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คูมือสําหรับประชาชน  :   การรับแจงเรื่องราวรองทุกข 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  :  องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา   อําเภอเมืองแพร  จังหวัดแพร 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การรับแจงเร่ืองราวรองทุกข 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :  องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา   อําเภอเมืองแพร  จังหวัดแพร 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ  :  รับแจง  
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ  :   

1) พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการท่ัวไป  
7. พื้นที่ใหบริการ  :  ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน  0  
 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  
 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   -   
11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ    องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา  อําเภอเมืองแพร  จังหวัดแพร  
โดยติดตอท่ี   สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา   อําเภอเมืองแพร   จังหวัดแพร 
โทรศัพท   054 - 651071  , โทรสาร 054 - 651072 / ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ    เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                                    
ต้ังแตเวลา   08:30 - 16:30  น. (มีพักเท่ียง) 
 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                     -      
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

-  ผูท่ีประสงคเขียนคํารองแจง
เหตุ/รองทุกข รับเร่ือง 
ตรวจสอบกับสวนราชการท่ี
เก่ียวของ 
-  บันทึกนําเสนอผูบังคับบัญชา 
-  แจงหนวยงานเจาของเร่ือง

2 วัน สํานักปลัด 
องคการบริหาร

สวนตําบล
กาญจนา 

อําเภอเมืองแพร 
จังหวัดแพร 

(1. ระยะเวลา :              
2  วัน  
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
สํานักปลัด 
องคการบริหาร
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รับผิดชอบ หัวหนาหนวยงาน
รับผิดชอบแจงเจาหนาท่ีปฏิบัติ 
 

สวนตําบล
กาญจนา 

2) 

การพิจารณา 
 

-  เจาหนาท่ีปฏิบัติการบรรเทา
ความเดือดรอน 
-  แจงผลการดําเนินการแก
ประชาชน 
 
 

5 วัน สํานักปลัด 
องคการบริหาร

สวนตําบล
กาญจนา 

อําเภอเมืองแพร 
จังหวัดแพร 

(1. ระยะเวลา :           
5 วัน 
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
สํานักปลัด  
องคการบริหาร
สวนตําบล
กาญจนา 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7  วัน 
 
 

12. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
 - 
 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บานพรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน  ๆสําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

 
14. คาธรรมเนียม 
      ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 
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15. ชองทางการรองเรียน 
     ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 91/1   หมูท่ี 6  ตําบลกาญจนา อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร 54000 /  
โทรศัพท  054 - 651071  , โทรสาร 054 - 651072 / เว็บไซต www.kanjana.go.th) 

  
  

16.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
 1)  แบบฟอรมการรองเรียน/รองทุกข 

2)  แบบคํารองท่ัวไป 
 
 

17.  หมายเหตุ 
             - 
 
 

วันที่พิมพ 18/11/2563 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 
จัดทําโดย องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา 
อนุมัติโดย องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา 
เผยแพรโดย องคการบริหารสวนตําบลกาญจนา 

 
 

 


