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ข้อตกลงระดับการให้บริการ 
 

งานที่ให้บริการ การบริหารจัดการเรื่องร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กอง/งานที่เก่ียวข้อง, งานนิติการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลท้ายหาด 
 

ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดรับเรื่อง 

๑.ช่องทางโทรศัพท์ : โทร. 0-3476-7225  วันจันทร์ - วันศุกร์ 

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

2. เดินทางมายื่นเรื่องร้องทุกข์ด้วยตนเอง หรือส่งเรื่อง
ผ่านทางไปรษณีย์ : องค์การบริหารส่วนตำบลท้ายหาด 
98  หมู่ 4  ตำบลท้ายหาด  อำเภอเมือง  จ ังหวัด
สมุทรสงคราม  75000 

วันจันทร์ - วันศุกร์ 

ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

3. ช่องทางออนไลน์ต่างๆ ของหน่วยงาน 
 - เว็บไซต์ : https://thaihad.go.th/ 
 - เฟซบุ๊ค : องค์การบริหารส่วนตำบลท้ายหาด 

ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  

กระบวนงาน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

กระบวนงานการจัดการเรื่องร้องทุกข์ ประกอบด้วย ๓ กระบวนงานย่อย 
๑. กระบวนงาน : การประสานงานแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนที่ร้องทุกข์
ทางโทรศัพท ์ 
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน ๘ ชั่วโมง 

งานนิติการ, กอง/งานที่เกี่ยวข้อง 
องค์การบริหารส่วนตำบลท้ายหาด 

๒. กระบวนงาน : การประสานงานแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนที่เดินทาง
มายื่นเรื่องร้องทุกข์ด้วยตนเอง ณ สำนักงาน และประชาชนที่ร้องทุกข์
ผ่านทางไปรษณีย์ 
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 

งานนิติการ, กอง/งานที่เกี่ยวข้อง 
องค์การบริหารส่วนตำบลท้ายหาด 

๓. กระบวนงาน : การประสานงานแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนที่ส่งเรื่อง
ร้องทุกข์ทางเว็บไซตแ์ละเฟซบุ๊คองค์การบริหารส่วนตำบลท้ายหาด  
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 

งานนิติการ, กอง/งานที่เก่ียวข้อง 
องค์การบริหารส่วนตำบลท้ายหาด 
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เรื่องร้องทุกข์ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานระดับท้องถิ่น  หมายถึง เรื่องที่ประชาชนได้รับความ
เดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรืออาจเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  หรือส่วนราชการ 
หรือจำเป็นต้องให้ส่วนราชการช่วยเหลือเยียวยา หรือปลดเปลื้องทุกข์ นอกจากนี้ ยังหมายความรวมถึง การแจ้ง
เหตุ แจ้งเบาะแส ติชม เสนอข้อคิดเห็น โดยได้ยื่นเรื่องต่อหัวหน้าส่วนราชการในระดับท้องถิ่น ทางช่องทางการรับ
เรื่องร้องทุกข์ของหน่วยงานในระดับท้องถิ่น 

 

วิธีการยื่นและถอนคำร้องทุกข์ 

ผู้ร้องทุกข์จะต้องยื่นคำร้องทุกข์ด้วยตนเอง (เว้นแต่เจ็บป่วย/มีเหตุจำเป็น สามารถมอบฉันทะให้ผู ้อ่ืน  
ร้องทุกข์แทนได้) โดยมีรายการประกอบด้วย ชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์ เรื่องอันเป็นเหตุร้องทุกข์ พฤติการณ์
เกี ่ยวกับเรื ่องที ่ร้องทุกข์ และความประสงค์ที ่จะขอให้ช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์  โดยนำเสนอ
ข้อเท็จจริง ไม่ใช้ข้อความอันเป็นเท็จและใช้ถ้อยคำสุภาพ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อ 

ผู้ร้องทุกข์จะถอนคำร้องทุกข์ทั้งหมดหรือบางส่วนเมื่อใดก็ได้ โดยการถอนคำร้องทุกข์ต้องทำเป็นหนังสือ
และลงลายมือชื่อผู้ร้องทุกข์ แต่ถ้าผู้ร้องทุกข์ถอนคำร้องทุกข์ด้วยวาจาต่อเจ้าหน้าที่ ให้เจ้าหน้าที่บันทึกไว้และใหผู้้
ร้องทุกข์ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 

การร้องเรียนการให้บริการ 

หากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ศูนย์บริการ
ประชาชน สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ผ่านช่องทาง 3 ช่องทาง ดังนี้ 
 -  ช่องทางโทรศัพท์  
 -  เดินทางมายื่นเรื่องร้องทุกข์ด้วยตนเอง ณ สำนักงาน  
 -  แอปพลิเคชันไลน์ 

ซึ่งหน่วยงานในระดับท้องถิ่นจะได้ดำเนินการให้เป็นไปตามผังกระบวนการจัดการข้อร้องเรียนภายใน
องค์กร พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องทราบ ตามเอกสารภาคผนวก 

ขอบเขตการดำเนินการเรื่องร้องทุกข์ 



ปรบัปรุงลา่สดุ 20 ตลุาคม 2569 
งานนิติการ องคก์ารบริหารส่วนต าบลทา้ยหาด 

แผนผังแสดงข้ันตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนที่ร้องทุกข์ทางโทรศัพท์ โทร. 0-3476-7225 
กรณีปกติ (ไม่ใช่เวลาในการตรวจสอบข้อเท็จจริงมากและไม่ซับซ้อน) 

สรุป ๔ ขั้นตอน ๑ จุดบริการ รวมระยะเวลาดำเนินการ 8 ชั่วโมง 

 

  

  

ขั้นตอนท่ี 1  ขั้นตอนท่ี 2  ขั้นตอนท่ี 3  ขั้นตอนท่ี 4  

จบข้ันตอน 

จบขั้นตอน 

ผู้ร้องทุกข์ 
ร้องทุกข์ทาง 

โทรศัพท ์

กรณีเรื่องที ่
สามารถช้ีแจงทำความเข้าใจ ให้
คำปรึกษา/แนะนำกับผูร้้องทุกข ์

กรณีเร่ืองที่ต้องดำเนินการต่อ 
ให้ดำเนินการตามหนา้ที่และอำนาจ

และหรือประสานส่งเร่ือง 
ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้องดำเนินการ 

************************** 
แจ้งเร่ืองร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

 
กรณีเร่ืองที่ต้องดำเนินการต่อ 

ให้ดำเนินการตามหนา้ที่และอำนาจ
และหรือประสานส่งเร่ือง 

ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้องดำเนินการ 
************************** 

แจ้งเร่ืองร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

 

6 ช่ัวโมง  

แจ้งผลการดำเนินการเรื่อง
ร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทราบผ่าน

ช่องทางที่เหมาะสม 

แจ้งผลการดำเนินการเรื่อง
ร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทราบผ่าน

ช่องทางท่ีเหมาะสม 
จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ีรับสาย สอบถาม 
รายละเอียด และบันทึก

ข้อมูลเรื่องร้องทุกข ์

 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะหส์รุป
ประเด็นคำร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่สามารถชี้แจงทำ
ความเข้าใจ ให้คำปรึกษา/

แนะนำกับผู้ร้องทุกข์ 

เจ้าหน้าท่ี วิเคราะห์ และ
สรุปประเด็นคำร้องทุกข์ 

เพื่อพิจารณาแนว
ทางการแก้ไขปัญหา 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห/์
ปรับปรุงประเด็น 

คำร้องทุกข ์

2 ช่ัวโมง  



ปรบัปรุงลา่สดุ 20 ตลุาคม 2569 
งานนิติการ องคก์ารบริหารส่วนต าบลทา้ยหาด 

แผนผังแสดงข้ันตอน : การดำเนินการแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนที่เดินทางมาร้องทุกข์ด้วยตนเอง ณ สำนักงาน  
สรุป ๔ ขั้นตอน ๑ จุดบริการ รวมระยะเวลาดำเนินการ 15 วันทำการ/เรื่อง 

 

  
ขั้นตอนท่ี 1  ขั้นตอนท่ี 2  ขั้นตอนท่ี 3  ขั้นตอนท่ี 4  

จบขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

ผู้ร้องทุกข์เดินทาง 
ร้องทุกขด์้วยตนเอง  

ณ สำนักงาน  

กรณีเรื่องที ่
สามารถช้ีแจงทำความเข้าใจ ให้
คำปรึกษา/แนะนำกับผูร้้องทุกข์ 

กรณีเร่ืองที่ต้องดำเนินการต่อ 
ให้ดำเนินการตามหนา้ที่และอำนาจ

และหรือประสานส่งเร่ือง 
ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้องดำเนินการ 

************************** 
แจ้งเร่ืองร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

 
กรณีเร่ืองที่ต้องดำเนินการต่อ 

ให้ดำเนินการตามหนา้ที่และอำนาจ
และหรือประสานส่งเร่ือง 

ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้องดำเนินการ 
************************** 

แจ้งเร่ืองร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

 

15 วันทำการ  

แจ้งผลการดำเนินการ 
เรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทราบ
ผ่านช่องทางที่เหมาะสม 

แจ้งผลการดำเนินการ 
เรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทราบ
ผ่านช่องทางที่เหมาะสม 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ี : 
- ให้การต้อนรับ 
- ตรวจคำร้องทุกข์ 
- ให้คำปรึกษา แนะนำใน
การเขียนคำร้องทุกข์ 
- ออกใบคำรับคำร้องทุกข์ 
 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะหส์รุป
ประเด็นคำร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่สามารถชี้แจงทำ
ความเข้าใจ ให้คำปรึกษา/

แนะนำกับผู้ร้องทุกข์ 

เจ้าหน้าท่ี วิเคราะห์ 
และสรุปประเด็นคำร้อง
ทุกข์ เพื่อพิจารณาแนว
ทางการแก้ไขปัญหา 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห/์
ปรับปรุงประเด็น 

คำร้องทุกข ์

2 ช่ัวโมง  



ปรบัปรุงลา่สดุ 20 ตลุาคม 2569 
งานนิติการ องคก์ารบริหารส่วนต าบลทา้ยหาด 

แผนผังแสดงข้ันตอน : การดำเนินการแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนที่ส่งเรื่องร้องทุกข์ทางช่องทางออนไลน์ 
กรณีปกติ (ไม่ใช่เวลาในการตรวจสอบข้อเท็จจริงมากและไม่ซับซ้อน) 

สรุป ๔ ขั้นตอน ๑ จุดบริการ รวมระยะเวลาดำเนินการ 15 วันทำการ/เรื่อง 

 

  
ขั้นตอนท่ี 1  ขั้นตอนท่ี 2  ขั้นตอนท่ี 3  ขั้นตอนท่ี 4  

จบขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

ผู้ร้องทุกขย์ื่นเรื่องผ่าน
ช่องทางออนไลน์ต่างๆ 

ของหน่วยงาน 

กรณีเรื่องท่ี 
สามารถช้ีแจงทำความเข้าใจ ให้
คำปรึกษา/แนะนำกับผูร้้องทุกข ์

กรณีเร่ืองที่ต้องดำเนินการต่อ 
ให้ดำเนินการตามหนา้ที่และอำนาจ

และหรือประสานส่งเร่ือง 
ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้องดำเนินการ 

************************** 
แจ้งเร่ืองร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

 
กรณีเร่ืองที่ต้องดำเนินการต่อ 

ให้ดำเนินการตามหนา้ที่และอำนาจ
และหรือประสานส่งเร่ือง 

ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้องดำเนินการ 
************************** 

แจ้งเร่ืองร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

 

15 วันทำการ  

แจ้งผลการดำเนินการ 
เรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทราบ
ผ่านช่องทางที่เหมาะสม 

แจ้งผลการดำเนินการ 
เรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทราบ
ผ่านช่องทางที่เหมาะสม 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ี : 
- ให้การต้อนรับ 
- ตรวจคำร้องทุกข ์
- ให้คำปรึกษา แนะนำใน
การเขียนคำร้องทุกข์ 
- ออกใบคำรับคำร้องทุกข์ 
 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะหส์รุป
ประเด็นคำร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่สามารถชี้แจงทำ
ความเข้าใจ ให้คำปรึกษา/

แนะนำกับผู้ร้องทุกข์ 

เจ้าหน้าท่ี วิเคราะห์ 
และสรุปประเด็นคำร้อง
ทุกข์ เพื่อพิจารณาแนว
ทางการแก้ไขปัญหา 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห/์
ปรับปรุงประเด็น 

คำร้องทุกข ์

2 ช่ัวโมง  



ปรบัปรุงลา่สดุ 20 ตลุาคม 2569 
งานนิติการ องคก์ารบริหารส่วนต าบลทา้ยหาด 

แผนผังแสดงข้ันตอน : การดำเนินการแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนที่ร้องทุกข์ผ่านทางไปรษณีย์ 
สรุป ๔ ขั้นตอน ๑ จุดบริการ รวมระยะเวลาดำเนินการ 15 วันทำการ/เรื่อง 

 
ขั้นตอนท่ี 1  ขั้นตอนท่ี 2  ขั้นตอนท่ี 3  ขั้นตอนท่ี 4  

จบขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

ผู้ร้องทุกข์ 
ร้องทุกขผ์่านทาง

ไปรษณีย ์

กรณีเรื่องที ่
สามารถช้ีแจงทำความเข้าใจ ให้
คำปรึกษา/แนะนำกับผูร้้องทุกข์ 

กรณีเร่ืองที่ต้องดำเนินการต่อ 
ให้ดำเนินการตามหนา้ที่และอำนาจ

และหรือประสานส่งเร่ือง 
ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้องดำเนินการ 

************************** 
แจ้งเรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

 
กรณีเร่ืองที่ต้องดำเนินการต่อ 

ให้ดำเนินการตามหนา้ที่และอำนาจ
และหรือประสานส่งเร่ือง 

ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้องดำเนินการ 
************************** 

แจ้งเร่ืองร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

 

15 วันทำการ  

แจ้งผลการดำเนินการ 
เรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทราบ
ผ่านช่องทางที่เหมาะสม 

แจ้งผลการดำเนินการ 
เรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทราบ
ผ่านช่องทางที่เหมาะสม 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ี : 
- ตรวจคำร้องทุกข์ 
- ให้คำปรึกษา แนะนำใน
การเขียนคำร้องทุกข์ 
- ออกใบคำรับคำร้องทุกข์ 
 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะหส์รุป
ประเด็นคำร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่สามารถชี้แจงทำ
ความเข้าใจ ให้คำปรึกษา/

แนะนำกับผู้ร้องทุกข์ 

เจ้าหน้าท่ี วิเคราะห์ 
และสรุปประเด็นคำร้อง
ทุกข์ เพื่อพิจารณาแนว
ทางการแก้ไขปัญหา 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห/์
ปรับปรุงประเด็น 

คำร้องทุกข ์

2 ช่ัวโมง  


