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คำนำ 
 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘มาตรา๗ได้กำ
หนดให้“ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน
”โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนลดระยะของประชาชนเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของ 
ภาครัฐสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขึ้นตอนระยะเวลาให ้
ประชาชนทราบดังนั้นเพื่อให้ประชาชนเข้าใจและทราบขึ้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์  
ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕5องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิตำบลในจังหวัดชัยภูมิจึงได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชนขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการติดต่อกับ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิต่อไป 
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การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 
งานที่ให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด กลุ่มงานนิติการ  
ขอบเขตการให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ   สำนักปลัด  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
โทรศัพท์   044-812406 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ.๒๕๔๐เป็นกฎหมายที่รองรับ“สิทธิได้รู้”ของประชาชน
ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและกำหนดหน้าที่ของหน่วยงาน  
ของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตามโดยเปิดเผยเป็นหลักปกปิดเป็นข้อยกเว้นองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ชัยภูมิมีศูนย์ข่าสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันทำการโดยมีผู้ที่มีความประสงค์  
ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นคำร้องขอข้อ มูลข่าวสารได้ท่ีสำนักปลัด กลุ่มงานนิติการ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะระยะเวลาที่ใช้ 
1.กรอกคำร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร ๕ นาที 
2.ยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร ๑ นาที 
3.เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสังการ ๑๐ นาที 
4.ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการเพ่ือค้นหาข้อมูล 
- ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
- รับเอกสาร คัดถ่ายสำเนา/รับรองสำเนาถูกต้อง และชำระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาที 
๑๕ นาที 
๕ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  จำนวน ๑ ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
สำเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท 
ค่ารับรองสำเนาถูกต้อง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 
 

 



-2- 
 

การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์   
 
งานที่ให้บริการ  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด กลุ่มงานนิติการ  
ขอบเขตการให้บริการ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  สำนักปลัด 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์   044-812098 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

การร้องเรียนร้องทุกข์เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือแก้ไข 
บรรเทาความเดือดร้อนหรือตรวจสอข้อเท็จจริงอันเนื่องมาจากการได้รับความ 
เดือดร้อนความไม่เป็นธรรมหรือพบเห็นการกระทำผิดกฎหมายและรวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาช
น วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของ องค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ สามารถยื่นหนังสือได้ที่ 

๑. สำนักงานปลัด กลุ่มงานนิติการ 
๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น  
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด์ http://plan.chpao.org/ita/index.php?topic=90 
๕. ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ เลขท่ี 135 หมู่ 2 ถ.องค์การฯ สาย 1 ต.ในเมือง อ.เมือง

ชัยภูมิ จ.ชัยภูมิ 36000 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ ผ่านช่องทางดังนี้ 
   ๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
   ๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซด์ของ องค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ 
   ๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาท ี

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจ้งให้ผู้ประกอบการดำเนินการแก้ไขตามคำแนะนำของเจ้าหน้าที่ ๓ – ๕ วัน 
๗.ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ๗ – ๑๕ วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ    ภาพถ่าย สถานที่/เหตุที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ (ถ้ามี)    
ค่าธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
( ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552)                                                
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การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 

งานที่ให้บริการ การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ 
ขอบเขตการให้บริการ   ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
สถานที่/ช่องช่องทางการให้บริการ  ๑. องค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูม ิ

   ๒. วิทยุสื่อสาร   
   ๓.กู้ชีพกู้ภัย โทร …044-812406………..    
   4.งานป้องกันสายตรงดับเพลิง โทร  044-812406  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ตามพระราชบัญญัติพ.ศ.๒๔๙๖แก้ไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่๑๒)พ.ศ.๒๕๔๖มาตรา๕๐(๑)(๕)(๙)ให้  (งานป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย)มีหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย“สาธารณภัย”หมาย  
ความว่าอัคคีภัยวาตภัยอุทกภัยภัยแล้งโรคระบาดในมนุษยโ์รคระบาดสัตว์โรคระบาดสัตวน้ำการระบาดของศัตรูพืชตล
อดจนภัยอื่นๆอันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรมชาติหรือมีผู้ทำให้เกิดขึ้นอุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใด     
ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชนหรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชนองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ชัยภูมิเป็นหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัยดังนั้นเมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชน  
ในพ้ืน ที่สามารถแจ้งเหตุดังกล่าวได้ที่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดชัยภูมิ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับแจ้งเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที)  ๕ นาที  
๒.รายงานผู้บังคับบัญชา(ให้ความช่วยเหลือทันที)  ๕ นาที 
๓.ประสานหน่วยที่เก่ียวข้อง  ๑๐ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 
ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
( พระราชบัญญตัิป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


