
 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การรับเรื่องราวรองทุกข  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ องคการบรหิารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

  

๓.  โทรศัพท/โทรสาร ๐๓๖ - ๒๒๒๙๙๗        ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

๗.  กลองรับเรื่องราวรองทุกข                     สําหรับเว็บไซต  เปดบริการทุกวัน 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
เพ่ือทําหนาท่ีในการรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข  ใหบริการขาวสาร  ใหคําปรึกษา รับเรื่องปญหาความ

ตองการและขอเสนอแนะของประชาชน  และทําหนาท่ีเปนศูนยบริการรวม  อันเปนการอํานวยความสะดวก  

และใหบริการแกประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  ตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางรวดเร็ว 

และท่ัวถึง เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ

บานเมืองท่ีดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ช้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 
      

๑.  รับเรื่องรองเรียนรองทุกข                      ฝายนิติการและการพาณิชย                     

๒.  สรุปประเด็นเสนอผูบังคับบัญชา              สํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด 

     เพ่ือพิจารณาตามลําดับ                        องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี                  

๓.  แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี         
๔.  แจงผลการพิจารณาใหผูรองทราบ 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาในการดําเนินการภายใน  ๑๕  วัน  นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของกับเรื่องรองเรียนรองทุกข  (ถามี) 
 

 

 

 

 

 

๑.  หนังสือ                                          สําหรับชองทางท่ี  ๑ , ๔  และ ๗  

๒.  จดหมาย                                        วันจันทร  ถึง  วันอาทิตย     

๔.  ดวยตนเอง                                      สําหรับชองทางท่ี  ๒ , ๓  และ ๖ 

๕.  เว็บไซต www.saraburipao.com          วันจันทร  ถึง  วันศุกร     

๖.  ตูไปรษณียปากเพรียว (ป.ณ.๓๑)            ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอน   หนวยงานผรับผิดชอบ 

http://www.saraburipao.com/


 

 

 

คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม   

การใหบริการรับเรื่องราวรองทุกข 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวสามารถรองเรียนไดท่ี 

ฝายนิติการและการพาณิชย  สํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด 

องคการบรหิารสวนจังหวัดสระบุรี 

หมายเลขโทรศัพท  ๐๓๖ – ๒๒๒๙๙๗  (ในวันเวลาราชการ 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 
๑.  แบบรับเรื่องรองเรียนรองทุกข 

๒.  ตัวอยางการเขียนเรื่องรองเรียนรองทุกข 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การขอขอมูลขาวสาร/ขอคําปรึกษา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ องคการบรหิารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

  
๑.  ศูนยดํารงธรรม อบจ.สระบุรี                  วันจันทร  ถึง  วันศุกร     

๒.  หองสมุดเสริมปญญา อบจ.สระบุรี          (เวนวันหยุดราชการ 

ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐  น.       

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
เพ่ือใหประชาชนไดรับทราบขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแล ของสวนราชการ             

ตลอดท้ังสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  

และพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  อันเปนการอํานวยความสะดวกและตอบสนอง

ความตองการของประชาชนในดานการบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ  รวมท้ังเปนการยกระดับ

มาตรฐานการบริการท่ีเปนความตองการของประชาชน  และประชาชนสามารถตรวจสอบได 
 

ช้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 
      

๑.  รับเรื่องการขอขอมูลขาวสาร/ขอคําปรึกษา         ฝายนิติการและการพาณิชย                     

๒.  หากสามารถใหคําปรึกษาได  ใหรีบดําเนินการ      สํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด 

     แตหากไมสามารถใหคําปรึกษาได                    องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี                  

     ใหประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

     ในการรับเรือ่งดังกลาวตอไป                                                        

๓.  หากมีขอมูลขาวสารอยูแลว                    

     ใหเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับ   

๔.  แจงผลการพิจารณาใหผูรองทราบ 

๕.  หากไมมีขอมูลขาวสารท่ีรองขอ   

     ใหประสานหนวยงานท่ีมีขอมูล   

     และแจงใหผูรับบริการทราบโดยดวน         

 

 

 

 

 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอน   หนวยงานผรับผิดชอบ 



 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาในการดําเนินการภายใน  ๑๕  วัน  นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการขอขอมูลขาวสาร/ขอคําปรึกษา  (ถามี)  

 

คาธรรมเนียม 
กรณีขอคัดสําเนาและรับรองเอกสาร  ตองชําระคาธรรมเนียมตามท่ีประกาศกําหนดไว 

การใหบริการขอรับขอมูลขาวสาร/ขอคําปรึกษา  

หมายเลขโทรศัพท  ๐๓๖ – ๒๒๒๙๙๗  (ในวันเวลาราชการ)   

 

ตัวอยางแบบฟอรม 
๑.  แบบคําขอขอมูลขาวสาร  

๒.  ตัวอยางการเขียนคําขอขอมูลขาวสาร  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวสามารถรองเรียนไดท่ี 

ฝายนิติการและการพาณิชย  สํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด 

องคการบรหิารสวนจังหวัดสระบุรี 


