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คู่มือส ำหรับประชำชน  :   กำรรับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนขำม  อ ำเภอเมืองหนองบัวล ำภู  จังหวัดหนองบัวล ำภู 
กระทรวง : กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน  :  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน  :  องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านขาม  อ าเภอเมืองหนองบัวล าภู จังหวัดหนองบัวล าภู 
2. ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
3. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  รับแจ้ง  
4. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 5 พ.ศ. 2546 

5. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
6. พื้นที่ให้บริกำร  :  ท้องถิ่น  
7. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน -   
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนขำม  อ ำเภอเมืองหนองบัวล ำภู  จังหวัดหนองบัวล ำภู ) 

โดยติดต่อท่ี ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนขำม  อ ำเภอเมืองหนองบัวล ำภู   
จังหวัดหนองบัวล ำภู  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)      ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
                     -      
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

-  ผู้ที่ประสงคเ์ขียนค าร้อง
แจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ รับเรื่อง 
ตรวจสอบกับส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
- บันทึกน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

2 วัน ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วน

ต าบลบ้านขาม 

(1. ระยะเวลา :              
2  วัน  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

-  แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
รับผิดชอบ หัวหน้า
หน่วยงานรับผิดชอบแจ้ง
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ 
 
 

ต าบลบ้านขาม 

2) 

การพิจารณา 
 

-  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
บรรเทาความเดือดร้อน 
-  แจ้งผลการด าเนินการแก่
ประชาชน 
 
 

5 วัน ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านขาม 

(1. ระยะเวลา :           
5 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
ส านักงานปลัด  
องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านขาม 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7  วัน 
 

11. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
12. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
13. ค่ำธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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14. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
     ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านขาม  อ าเภอเมืองหนองบัวล าภู  จังหวัดหนองบัวล าภู 
1.1 ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.bankham.go.th) 
1.2 ทางโทรศัพท์  042 – ๐๐๐๒๑๕  โทรสาร  0๔๒ – ๐๐๐๒๙๑ 
 
1.3 ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านขาม  1๒๔ หมู่ที่ ๓  ต าบลบ้านขาม   
อ าเภอเมืองหนองบัวล าภู  จังหวัดหนองบัวล าภู  ๓๙๐๐๐) 
1.4  ร้องเรียนด้วยตนเอง  (องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านขาม  ต าบลบ้านขาม  อ าเภอเมืองหนองบัวล าภู   
จังหวัดหนองบัวล าภู) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจังหวัดร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ  ((ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ปณ.1111  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300)  

16.  ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 แบบค าร้องทั่วไป 
17.  หมำยเหตุ 
             - 
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แบบค ำร้องท่ัวไป 
 

           ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านขาม 
                     อ าเภอเมือง    นภ   39000 

                             วันที.่.............เดือน........................พ.ศ................... 

เรื่อง     ขอความอนุเคราะห์.................................................. 

เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านขาม 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/น.ส.)....................................นามสกุล..........................อายุ...................ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี...........หมู่ที่.......... ต าบล....................อ าเภอ...........................จังหวัด.................................................. 
หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้......................................ขอความอนุเคราะห์...............………........................... 
............................................................................................................................. ...................................................... 
สถานที.่..................................................................................................................................................... ................. 
ตั้งแต่วันที่.............เดือน................................พ.ศ....................เวลา..................ถึง วันที่............เดือน........................พ.ศ
......................  เวลา..............................รวมเป็นเวลา .................................วัน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 

(........................................) 
ผู้ยื่นค าร้อง 

 
 
 

เรียน     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านขาม         ค ำสั่ง 
           - เพ่ือโปรดพิจารณาและสั่งการ  
........................................................................ ....  .......................................................................... 
...........................................................................  .......................................................................... 
 
 
(ลงชื่อ)................................................................   (ลงชื่อ)............................................................. 

  (นายบรรจบ    ไชยคาน)          (นายชัยโย   ตรีวิเศษ) 
   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านขาม         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านขาม 
   ................/......................./.................                               ................../......................../............ 


