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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงปัจจุบัน) 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด ฯลฯ0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถำนที่ให้บริกำรส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 

( เลขที่ 88หมู่ 5 ต.สระกระโจม อ.ดอนเจดีย์ จ.สุพรรณบุรี 72250 โทรศัพท์ 035- 440 - 568 โทรสาร 035 
- 440 - 569 )ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม ด าเนินการดังนี้ 
1. รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 - เป็นหนังสือ 
 - เป็นแบบค าร้อง 
(แล้วแต่กรณีของผู้ร้อง) 
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- ๒ - 
 

 2. การด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการต่อผู้ร้องโดย 
  - ลงรับหนังสือค าร้อง 
  - เสนอหนังสือต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล พร้อมกับนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการ 
  - แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข 
  - แจ้งผลการด าเนินงานต่อผู้ร้อง (ภายใน 5 วันนับแต่ได้รับหนังสือ) 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ต้องเป็นผู้ที่มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่ของ อบต. สระกระโจม 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5วัน 
 

13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 

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 
 

15. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
16. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 

หมายเหตุ( เลขที่ 88หมู่ 5 ต.สระกระโจม อ.ดอนเจดีย์ จ.สุพรรณบุรี 72250 โทรศัพท์ 035- 440 - 568 
โทรสาร 035 - 440 - 569 ) 

 
17. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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แบบค ำร้องขอรับควำมช่วยเหลือจำก  อบต.  สระกระโจม 

 

เขียนที ่                                                     . 
    วันที่                เดือน                     พ.ศ.                     . 

เรื่อง                                                                                   . 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
       1. ด้วยข้าพเจ้า                                                                                อายุ                 ปี. 
อยู่บ้านเลขท่ี                       หมู่ที ่                  ต าบลสระกระโจม      อ าเภอดอนเจดีย์      จังหวัดสุพรรณบุรี. 
(กรณีเป็นบุคคลในเขตต าบลสระกระโจม  ให้กรอกตาม       1.) 
       2. ด้วยข้าพเจ้า                                                                               อายุ                       ป.ี 
 อยู่บ้านเลขท่ี          หมู่ที ่         ต าบล                      อ าเภอ                          จังหวัด                              . 
ซึ่งมีท่ีดิน/กิจการอยู่ในหมู่ที่                               ต าบลสระกระโจม      อ าเภอดอนเจดีย์      จังหวัดสุพรรณบุรี. 
จ านวน                   (ตรว./ไร่)/ประเภทกิจการ                                                                                     . 
กรณีเป็นบุคคลนอกเขตต าบลให้กรอกตาม        2.) 
ได้รับควำมเดือดร้อนเนื่องจำก 
                                                                                                                                        . 
                                                                                                                                        . 
ต้องกำรขอรับควำมช่วยเหลือจำก อบต. สระกระโจม ดังนี้ 
                                                                                                                                         . 
                                                                                                                                         . 
                                                                                                                                         . 
ชั้นความเร็ว       ปกต ิ
                          ด่วน ภายในวันที่                                                                         (ถ้าระบุได้). 
                           ดว่นมาก ภายในวันที่                                                                         (ถ้าระบุได้) 
. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

    (ลงชื่อ)                                                  ผู้ร้อง. 
                                                (                                                       ). 

                                            .  เรียน นายก อบต. 
                                                              - เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณา 
                                            . 
                  

 

                                                          .                                  
(นายคุณาพัฒน์  ชยาวนิช)                                                                                                  . 
 ปลัด อบต. สระกระโจม                                                                                                    . 
    (     )   อนุมัติ 
     (     )   ไม่อนุมัติ                                             . 
 

 
(นายอุทัย   ไพโรจน์พัฒนกุล) 

     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
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รายละเอียดแนบท้ายแบบค าร้องขอรับความช่วยเหลือจาก อบต. สระกระโจม 

                                                                                                                             . 
                                                                                                                             .    
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
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ตัวอย่ำง 
แบบค ำร้องขอรับควำมช่วยเหลือจำก  อบต.  สระกระโจม 

 

เขียนที ่         อบต. สระกระโจม                         . 
    วันที่     18      เดือน    มีนำคม     พ.ศ.    2559/09.00 น.  .           

. 
เรื่อง     ขอควำมอนุเครำะห์น้ ำในกำรอุปโภค - บริโภค                                     . 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
       1. ด้วยข้าพเจ้า      นำงมีนำ    แก้วใส                                              อายุ           53          ป.ี 
อยู่บ้านเลขท่ี           250           หมู่ที ่        5          ต าบลสระกระโจม      อ าเภอดอนเจดีย์      จังหวัดสุพรรณบุรี. 
(กรณีเป็นบุคคลในเขตต าบลสระกระโจม  ให้กรอกตาม       1.) 
       2. ด้วยข้าพเจ้า                                                                               อายุ                       ป.ี 
 อยู่บ้านเลขท่ี          หมู่ที ่         ต าบล                      อ าเภอ                          จังหวัด                              . 
ซึ่งมีท่ีดิน/กิจการอยู่ในหมู่ที่                               ต าบลสระกระโจม      อ าเภอดอนเจดีย์      จังหวัดสุพรรณบุร.ี 
จ านวน                   (ตรว./ไร่)/ประเภทกิจการ                                                                                     . 
กรณีเป็นบุคคลนอกเขตต าบลให้กรอกตาม        2.) 
ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก 
     ขำดแคลนน้ ำในกำรอุปโภค - บริโภค                                                                                        .                                                                                                                                                                                                                                                                              
                                                                                                                                          .. 
ต้องการขอรับความช่วยเหลือจาก อบต. สระกระโจม ดังนี้ 
     ขอควำมอนุเครำะห์น้ ำในกำรอุปโภค - บริโภค จ ำนวน 2 เที่ยวรถ ที่บ้ำน 1. นำยน้ ำเงิน  ใจดี                      .                                       
.    2. นำงมำลัย  ท ำนำ       3. นำงมำลี  มีโชค      4. นำยอู่ทอง มีชัย                                                   .                                                                                                                                                                                                              
. 
ชั้นความเร็ว       ปกต ิ
                          ด่วน ภายในวันที่                                                                         (ถ้าระบุได้). 
                           ดว่นมาก ภายในวันที่                                                                         (ถ้าระบุได้) 
. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    (ลงชื่อ)                  มีนำ   แก้วใส                   ผู้ร้อง. 
                                                (                   นำงมีนำ  แก้วใส                  ). 

                                            .    เรียน นายก อบต. 
                                                              - เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณา 
                                            . 
                                                                                  .                                  

(นายคุณาพัฒน์  ชยาวนิช)                                                                                                  . 
 ปลัด อบต. สระกระโจม                                                                                                    . 
    (     )   อนุมัติ 
     (     )   ไม่อนุมัติ                                             . 
 
 

(นายอุทัย   ไพโรจน์พัฒนกุล) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระกระโจม 
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รำยละเอียดแนบท้ำยแบบค ำร้องขอรับควำมช่วยเหลือจำก อบต. สระกระโจม 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             .    
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 
                                                                                                                             . 

                     
.  


