
 
คู่มือสําหรบัประชาชน 

เทศบาลตําบลหนองนาคาํ อําเภอหนองนาคํา จังหวัดขอนแก่น 
 

งานทีใ่หบ้รกิาร 
 

การรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ 
 

สํานักปลัด  เทศบาลตําบลหนองนาคํา 

 

 
ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
 

สถานที/่ช่องทางใหบ้ริการ    ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
สํานักปลัด  เทศบาลตําบลหนองนาคํา   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 

เว็บไซต์ http://bankok-nongnakum.go.th  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ 
E-mail : nongnakhum-2556@hotmail.com   เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
  

 ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ได้บัญญัติรับรองสิทธิของบุคคล ในการเสนอเรื่องราวร้องทุกข์
และได้รับแจ้งผลการพิจารณาภายในเวลาอันรวดเร็ว และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖  ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึด
ประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดี
ของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอน
ปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวก
และได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ําเสมอ เทศบาลตําบลหนองนาคํา 
จึงกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการให้บริการ“ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน” ดังน้ี 

 1. รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์เก่ียวกับการปฏิบัติราชการอุปสรรคความยุ่งยากหรือปัญหาอ่ืนใด
จากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วทําการประเมินวิเคราะห์ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 
 2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการหากเป็นบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้งตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอน 
 3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการดําเนินการตามภารกิจที่เก่ียวข้องและสามารถขอให้บุคคลใน
สังกัดส่วนราชการน้ันให้ถ้อยคําหรือข้อมูลเอกสารหลักฐานใดๆ เพ่ือประโยชน์สําหรับการน้ันได้ 
 4. กรณีที่อาจเก่ียวข้องกับคดีหรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่                 
ส่วนราชการเจ้าของเร่ืองจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการต่อไปได้โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามคําร้อง
บางส่วนก็ได้ทั้งน้ีหากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นราย
กรณี 
 5. กรณีที่เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืนให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
เหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้องหรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่                 
ในการสืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานน้ันเป็นการเฉพาะ 
 6. ให้พิจารณาดําเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่องดังน้ี 
  6.1 กรณีที่เก่ียวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
 

/6.2 กรณีที่อาจ... 
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  6.2 กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้องให้สรุปสาระสําคัญตามคํา
ร้องเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการต่อไปได้โดยอาจไม่นําส่งเอกสารคํา
ร้องต้นฉบับรวมทั้งหากมีความจําเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษราย
กรณีทั้งน้ีหากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
   

  ขั้นตอน      หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอร้องทุกข์/ร้องเรียน ย่ืนคําร้อง
ร้องทุกข์/ร้องเรียน พร้อมเอกสารหลักฐาน 
(ระยะเวลาไม่เกิน ๓๐ นาที) 
 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องทุกข์/ร้องเรียน และ
เอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลาไม่เกิน ๑๐ นาที) 
 

๓. แจ้งหน่วยงานหรือบุคคลที่เก่ียวข้องพิจารณา
ดําเนินการต่อไป  (ระยะเวลาไม่เกิน ๒ วัน) 
 

๔. เจ้าหน้าที่/หน่วยงานผู้รับผิดชอบดําเนินการ 
(ระยะเวลาไม่เกิน ๓ วัน) 
 

๕. เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 
(ระยะเวลาไม่เกิน 3๐ นาที) 
 
๖. แจ้งผลการดําเนินการแก่ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
(ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน) 
 

สํานักปลัด เทศบาลตําบลหนองนาคํา 
 
 
 
 

สํานักปลัด เทศบาลตําบลหนองนาคํา 
 

 
สํานักปลัด เทศบาลตําบลหนองนาคํา 
 
 

เจ้าหน้าที่/หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย  
 

 
เจ้าหน้าที่/หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย  
บริหารส่วน 
 
เจ้าหน้าที่/หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย  
 
 

ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน นับแต่วันรับคําร้อง  ยกเว้นกรณีที่ต้องดําเนินการตามข้ันตอนอ่ืน ๆ 
จะได้แจ้งให้ผู้ร้องรับทราบขั้นตอนการดําเนินการ ต่อไป 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 ๑. แบบคําร้องทุกข์/ร้องเรียน     จํานวน    ๑   ฉบับ 
 ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน    ๑  ฉบับ 
 ๓. สําเนาทะเบียนบ้าน (ถ้ามี)     จํานวน    ๑  ฉบับ 
 ๔. สําเนาหลักฐานที่เก่ียวข้องกับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี)  จํานวน    ๑  ชุด 
 
ค่าธรรมเนียม 
 

 -ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
/การรับเรื่องร้องเรียน... 
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การรบัเรื่องร้องเรียน 
 

   ถ้าการให้บรกิารไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สํานักปลัด เทศบาล
ตําบลหนองนาคํา หมายเลขโทรศัพท ์: 0๔3-217102 หรือเว็บไซต์ http://bankok-nongnakum.go.th  
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

๑. แบบคําร้องทุกข์/ร้องเรียน 
แบบคําร้องทกุข์/ร้องเรียน 

 
เขียนที่.......................................................  

 

วันที่.......... เดือน........................................พ.ศ. ............ 
 

เรื่อง  ........................................................................................ 
  

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลหนองนาคํา 
 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืนๆ)........................................................................ อายุ..........ปี 

 

อยู่บ้านเลขที่..................... ตรอก/ซอย....................................... หมู่ที่.................. ถนน....................................... 

 

ตําบล/แขวง............................................. อําเภอ/เขต.................................... จังหวัด.......................................... 

 

รหัสไปรษณีย์................................................ โทรศัพท์........................................................... มีความประสงค์ขอ                 
ร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้เทศบาลตําบลหนองนาคําพิจารณาดําเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
พร้อมน้ีข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน ได้แก่ 
  ๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน..............ฉบับ 
  ๒. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จํานวน..............ฉบับ 
  ๓. บัญชีรายช่ือผู้ได้รับความเดือนร้อน จํานวน..............ฉบับ 
  ๔. เอกสารอ่ืนๆ (ระบุ)............................................................................................................... 
   

  จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าด้วย 
 

     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
          (ลงช่ือ)...................................................... 
         (      ) 
                                                      ผู้ร้องทุกข์/รอ้งเรียน 


