
 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การรับเรื่องราวรองทุกข  
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ องคการบรหิารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

  

๓.  โทรศัพท/โทรสาร ๐๓๖ - ๒๒๒๙๙๗        ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

๗.  กลองรับเรื่องราวรองทุกข                     สําหรับเว็บไซต  เปดบริการทุกวัน 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
เพ่ือทําหนาท่ีในการรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข  ใหบริการขาวสาร  ใหคําปรึกษา รับเรื่องปญหาความ

ตองการและขอเสนอแนะของประชาชน  และทําหนาท่ีเปนศูนยบริการรวม  อันเปนการอํานวยความสะดวก  

และใหบริการแกประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  ตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางรวดเร็ว 

และท่ัวถึง เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ

บานเมืองท่ีดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ช้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 
      

๑.  รับเรื่องรองเรียนรองทุกข                      ฝายนิติการและการพาณิชย                     

๒.  สรุปประเด็นเสนอผูบังคับบัญชา              สํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด 

     เพ่ือพิจารณาตามลําดับ                        องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี                  

๓.  แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี         
๔.  แจงผลการพิจารณาใหผูรองทราบ 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาในการดําเนินการภายใน  ๑๕  วัน  นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง  
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของกับเรื่องรองเรียนรองทุกข  (ถามี) 
 

 

 

 

 

 

๑.  หนังสือ                                          สําหรับชองทางท่ี  ๑ , ๔  และ ๗  

๒.  จดหมาย                                        วันจันทร  ถึง  วันอาทิตย     

๔.  ดวยตนเอง                                      สําหรับชองทางท่ี  ๒ , ๓  และ ๖ 

๕.  เว็บไซต www.saraburipao.com          วันจันทร  ถึง  วันศุกร     

๖.  ตูไปรษณียปากเพรียว (ป.ณ.๓๑)            ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอน   หนวยงานผรับผิดชอบ 

http://www.saraburipao.com/


 

 

 

คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม   

การใหบริการรับเรื่องราวรองทุกข 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวสามารถรองเรียนไดท่ี 

ฝายนิติการและการพาณิชย  สํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด 

องคการบรหิารสวนจังหวัดสระบุรี 

หมายเลขโทรศัพท  ๐๓๖ – ๒๒๒๙๙๗  (ในวันเวลาราชการ 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 
๑.  แบบรับเรื่องรองเรียนรองทุกข 

๒.  ตัวอยางการเขียนเรื่องรองเรียนรองทุกข 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คูมือสําหรับประชาชน 
 

งานท่ีใหบริการ การขอขอมูลขาวสาร/ขอคําปรึกษา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ องคการบรหิารสวนจังหวัดสระบุรี 
 

ขอบเขตการใหบริการ 
 

  
๑.  ศูนยดํารงธรรม อบจ.สระบุรี                  วันจันทร  ถึง  วันศุกร     

๒.  หองสมุดเสริมปญญา อบจ.สระบุรี          (เวนวันหยุดราชการ 

ตั้งแตเวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐  น.       

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
เพ่ือใหประชาชนไดรับทราบขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแล ของสวนราชการ             

ตลอดท้ังสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  

และพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  อันเปนการอํานวยความสะดวกและตอบสนอง

ความตองการของประชาชนในดานการบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ  รวมท้ังเปนการยกระดับ

มาตรฐานการบริการท่ีเปนความตองการของประชาชน  และประชาชนสามารถตรวจสอบได 
 

ช้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
 
      

๑.  รับเรื่องการขอขอมูลขาวสาร/ขอคําปรึกษา         ฝายนิติการและการพาณิชย                     

๒.  หากสามารถใหคําปรึกษาได  ใหรีบดําเนินการ      สํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด 

     แตหากไมสามารถใหคําปรึกษาได                    องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี                  

     ใหประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

     ในการรับเรือ่งดังกลาวตอไป                                                        

๓.  หากมีขอมูลขาวสารอยูแลว                    

     ใหเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับ   

๔.  แจงผลการพิจารณาใหผูรองทราบ 

๕.  หากไมมีขอมูลขาวสารท่ีรองขอ   

     ใหประสานหนวยงานท่ีมีขอมูล   

     และแจงใหผูรับบริการทราบโดยดวน         

 

 

 

 

 

สถานท่ี ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอน   หนวยงานผรับผิดชอบ 



 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาในการดําเนินการภายใน  ๑๕  วัน  นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการขอขอมูลขาวสาร/ขอคําปรึกษา  (ถามี)  

 

คาธรรมเนียม 
กรณีขอคัดสําเนาและรับรองเอกสาร  ตองชําระคาธรรมเนียมตามท่ีประกาศกําหนดไว 

การใหบริการขอรับขอมูลขาวสาร/ขอคําปรึกษา  

หมายเลขโทรศัพท  ๐๓๖ – ๒๒๒๙๙๗  (ในวันเวลาราชการ)   

 

ตัวอยางแบบฟอรม 
๑.  แบบคําขอขอมูลขาวสาร  

๒.  ตัวอยางการเขียนคําขอขอมูลขาวสาร  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวสามารถรองเรียนไดท่ี 

ฝายนิติการและการพาณิชย  สํานักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด 

องคการบรหิารสวนจังหวัดสระบุรี 


