
คู่มือการรับเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 

ล าดับ รายละเอียด ระยะเวลาด าเนินการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ขั้นตอนที่ 1  รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์ 

และสารสนเทศ 
โทร 038-511635 

ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์เรื่อง 
ขั้นตอนที่ 3 การส่งหนังสือหรือบันทึกข้อความ

แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ขั้นตอนที่ 4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ

แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
แล้วรายงานให้ส านักงานเกษตร
จังหวัดทราบ 

7 วัน - กลุ่ม/ฝ่าย ส านักงาน
เกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา 
- ส านักงานเกษตรอ าเภอ 
โทร 038-511635 

ขั้นตอนที่ 5  แจ้งเตือนครั้งที่ 1  
ให้รายงานภายใน 5 วันท าการ 

5 วัน - กลุ่ม/ฝ่าย ส านักงาน
เกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา 
- ส านักงานเกษตรอ าเภอ 
โทร 038-511635 

ขั้นตอนที่ 6 แจ้งเตือนครั้งที่ 2  
ให้รายงานภายใน 3 วันท าการ 

3 วัน 

ขั้นตอนที่ 7 หากหน่วยงานที่เกีย่วข้องไม่รายงาน
ผลการด าเนินการ ให้รายงาน 
เกษตรจังหวัดฉะเชิงเทราทราบ  
เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

1 วัน - กลุ่ม/ฝ่าย ส านักงาน
เกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา 
- ส านักงานเกษตรอ าเภอ 

โทร 038-511635 
ขั้นตอนที่ 8  สรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

เมื่อได้รับแจ้งผลการด าเนินการจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งระบุ
ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

7 วัน - กลุ่ม/ฝ่าย ส านักงาน
เกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา 
- ส านักงานเกษตรอ าเภอ 
โทร 038-511635 

ขั้นตอนที่ 9  แจ้งให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 15 วัน - กลุ่ม/ฝ่าย ส านักงาน
เกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา 
- ส านักงานเกษตรอ าเภอ 

โทร 038-511635 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการให้บริการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง 

และหาสาเหตุทีเ่กิดเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รายงานผลไม่เกิน 15 วัน 

ตอบผู้ร้องเรียน 

รับเรื่องและพิจารณาประเด็นเรื่องร้องเรียน 

ไม่สามารถรายงานผลได้ภายใน 15 วัน 

ให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ และรายงานเป็นระยะ ๆ 

รายงานผลภายใน 3/5 วัน 

หากไม่แล้วเสร็จใหร้ายงานทุก 7 วัน 

กรณีร้ายแรง/ซับซ้อน 

กรณีทั่วไป 



ช่องทางการร้องเรียน  :  ส านักงานเกษตรจังหวัดฉะเชิงเทรา กลุ่มยุทธศาสตร์และสารสนเทศ  
โทร 038-511635 ต่อ 13 

 
อัตราค่าธรรมเนียม    :  ไมมีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   :  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 

            2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


