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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับเรื่องร้องเรียน 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ : งำนนิติกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำตึง อ ำเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงรำย 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน : การรับเรื่องรอ้งเรียน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน :  งานนิติการ องค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตึง อ าเภอแมจ่ัน  จังหวัดเชียงราย 

3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานทีเ่ช่ือมโยงหลายหน่วยงาน 

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้ 

5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) แนวทางในการจัดบรกิารรับเรื่องราวรอ้งทกุข์ของประชาชนในการให  ้บริการสาธารณะขององค์การ

บรหิารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบรหิารส่วนต าบล 
2) ประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองสวนท้องถ่ินเรื่องแนวทางในการจัดบริการรบั

เรื่องราวรอ้งทกุข์ของ ประชาชนในการให้บริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัดเทศบาลและ
องค์การบรหิารส่วนต าบล 

3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ /สงคม 

7. พ้ืนท่ีให้บริกำร : ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  15 - 30  วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 1 รำย     จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 4 รำย     จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 1 รำย      

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน : กำรรับเรื่องร้องเรียน (อบต.ป่ำตึง) 

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถำนท่ีให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักปลัด ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 
222 หมู่ 11 ต าบลป่าตึง อ าเภอแมจ่ัน จังหวัดเชียงราย 
โทรศัพท ์2-5318-2222 ต่อ 122 
โทรสาร 2-5318-2221 
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต ุ: อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตาม
หน้าที่รบัผิดชอบ) 

เปิดบริการวันจันทร์ – วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 28:32 - 16:32 น. (มีพักเที่ยง) 
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12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ 

หมำยเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 

20 นาท ี งานนิติการ 
อบต.ป่าตึง 

 

2) การพิจารณา 
ผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาบรรเทาความเดือดรอ้น 
(กรณีอยู่ในอ านาจหน้าที่ของ อบต.ป่าตึง) 

1 วันท าการ งานนิติการ 
อบต.ป่าตึง 

 

3) การพิจารณา 
สง่ต่อเรื่องใหห้น่วยงานอื่นพจิารณาด าเนินการ 

2 วันท าการ งานนิติการ 
อบต.ป่าตึง 

 

4) หัวหน้าหน่วยงานบรรเทาความเดือดรอ้น  
(กรณีอยู่ในอ านาจหน้าที่ของ อบต.ป่าตึง) 

7 วันท าการ งานนิติการ 
อบต.ป่าตึง 

 

5) แจ้งผลการด าเนินงานแก่ประชาชนทราบ 
(หมายเหตุ: -) 

1 วันท าการ งานนิติการ 
อบต.ป่าตึง 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   12 วัน 

14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

ท่ี 
รำยกำรเอกสำรยืนยัน

ตัวตน 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหต ุ

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 1 ฉบับ  
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 1 ฉบับ  
3) เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง - 1 ชุด  

15. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) แจ้งผ่านศูนย์ด ารงธรรมองค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตึง  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่าตึง 

222 หมู่ที่ 11 ต าบลป่าตึง อ าเภอแมจ่ัน จังหวัดเชียงราย  57112 โทรศัพท์ 2-5318-2222 ต่อ 122 

2) ตู้รับฟงัความคิดเห็น ตั้งอยู่ ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำตึง 
3) ทางออนไลน์ http://www.patueng.go.th และ Facebook องค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตึง 
4) ศูนย์บริการประชาชนส านักปลัดส านักนายกรฐัมนตรี เลขที่ 1 ถนนพิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / 

สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 เอกสารการรอ้งเรียน/รอ้งทกุข์ 
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วันท่ีพิมพ์ 18/23/2564 
สถำนะ คู่มือประชาชนอยู่ระหว่างการจัดท า / 

แก้ไข (User) 
จัดท ำโดย งานนิติการ ส านักปลัด 

องค์การบรหิารส่วนต าบลป่าตึง  
อ าเภอแม่จัน จงัหวัดเชียงราย  
สถ.มท. 

อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 

 


