
 

 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องร้องเรียน 
ของศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เทศบาลต าบลนาค า 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลนาค า 
อ าเภออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค าน า 

 

  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๑4) พ.ศ. ๒๕6๒  มาตรา ๕๐ 
และประกอบกับมาตรา ๔๑ และมาตรา ๕๒ แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ก าหนดให้เมื่อส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ 
อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น
ที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป ซึ่งการด าเนินการแก้ไขปัญหาร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับ
วิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใดนั้น เทศบาลต าบลนาค า จึงได้จัดตั้ง
ศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลนาค า 
  ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนที่เกิดข้ึนในท้องที่ต าบล  นาค า
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เทศบาลต าบล
นาค า จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินงานและข้อมูลต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให้การด าเนินงานของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุขข์องเทศบาลต าบลนาค า บรรลุ
ผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ และเกิดประโยชน์สุขต่อพี่น้องประชาชน 
 
 

        เทศบาลต าบลนาค า 
        งานรับเรือ่งราวร้องทุกข์  

                                                                                   ส านักปลัดเทศบาลต าบลนาค า  
                                                                                   อ าเภออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น 
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๒. หลักทั่วไปในการด าเนินการเกี่ยวกบัเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรยีน   ๑ 
๓. แนวทางการด าเนินงานของศูนย์บริการรบัเรื่องร้องเรียน    ๓ 
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      ภาคผนวก 
- แผนผังการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุข์ 
- แบบค าร้องทั่วไป 
- ค าร้องขอรบัความช่วยเหลือของผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
- แบบค าร้องขอข้อมลูข่าวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน้า ๑ 

 
๑.   ความหมาย 

 การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน มีความส าคัญส าหรับส่วนราชการหน่วยงานต่างๆ มา
ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน เพราะในการบริหารราชการ หรือการให้บริการของส่วนราชการนั้นผลงานจะเป็นสิ่งที่
ประชาชนพึงพอใจหรือไม่ขึ้นอยู่กับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ หน่วยงานต่างๆ ซึ่งการแสดงออก
โดยผ่านกระบวนการร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ข้อเสนอแนะสามารถเป็นเครื่องช้ีวัดการปฏิบัติงาน หากส่วนราชการหรือ
หน่วยงานใดปฏิบัติงานเป็นที่พึงพอใจของประชาชนมาก ย่อมมีโอกาสถูกต าหนิติเตียนจากประชาชนน้อย หรือหากส่วน
ราชการหรือหน่วยงานใดปฏิบัติงานไมเ่ป็นทีน่่าพึงพอใจ ย่อมมีโอกาสได้รับการต าหนิติเตียนจากประชาชนมาก นอกจาก
เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ข้อเสนอแนะของประชาชนที่เกิดจากการปฏิบัติงานของส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ แล้ว 
ยังมีเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชนที่เกิดจากความไม่เป็นธรรมในสังคม หรือเกิดกรณีพิพาทระหว่างประชาชน
ด้วยกันเอง ซึ่งเทศบาลต าบลนาค า มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะหรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธี
ปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วน
ราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป  
 เพื่อให้การพิจารณาความหมายของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ชัดเจนย่ิงข้ึน จึงแบ่งแยกพิจารณาความหมาย
ของค าว่า “เรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน” ไว้ ๒ ประการ คือ  
 “เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ” หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียนเนื่องจากการปฏิบัติ
หน้าที่หรือปฏิบัติตน 
 “เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน”หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับการปลดเปลื้อง
ความทุกข์ที่ตนได้รับ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้อื่น หรือสาธารณชนได้รับความเสียหายและรวมถึงความขัดแย้ง
ระหว่างประชาชนกับประชาชน 
 

 ๒. หลักท่ัวไปในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน 
 การด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ในระดับต าบลได้น าแนวทางการด าเนิ นการของ
กระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาใช้ ซึ่งมี
สาระส าคัญคือ  
 ๒.๑ ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ 
 (๑) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือเสียหายโดยมิอาจ
หลีกเลี่ยงได้ 
 (๒) ความเดือดร้อน หรือความเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ เทศบาลต าบล ละเลยต่อหน้าที่ 
ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรกระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือ
ขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระท าการไม่ถูกต้องตามขั้นตอน หรือวิธีการอันเป็นสาระส าคัญที่ก าหนดไว้ส าหรับการ
นั้น กระท าการไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๒ 
 
 ๒.๒ ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน 
  เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหายโดยมิอาจ
หลีกเลี่ยงได้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และได้มาร้องเรียนหรือร้องขอเพื่อให้ เทศบาลต าบล   นาค าแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร รวมถึงเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่ส่วน
ราชการอื่นขอให้เทศบาลต าบลนาค า ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ หรือสามารถประสานให้หน่วยงานที่มี
อ านาจหน้าที่โดยตรง ด าเนินการต่อไปได้ 
 

๓. แนวทางการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลนาค า 
๓.๑ ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

 (๑) ส่วนรับเรื่อง  ท าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะ จัดท าทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
 (๒) ส่วนวิเคราะห์ ติดตาม และประสานงาน ท าหน้าที่ในการวิเคราะห์และประเมนิเรือ่งรอ้งทุกข์/รอ้งเรียน 
พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ต่อผู้บริหารและจัดท ารายงานแจ้งผู้ร้องเรียนให้ทราบ
เกี่ยวกับผลการปฏิบัติตามค าร้องเรียน ร้องทุกข์ 
 (๓) ส่วนปฏิบัติการในพื้นที่ หรือหน่วยปฏิบัติการเคลื่อนที่เร็ว ท าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือเรื่องส าคัญ
เร่งด่วนทั้งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และข้อเสนอแนะ โดยการลงปฏิบัติในพื้นที่ และประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วม
การปฏิบัติ  
 (๔) ส่วนประชาสัมพันธ์ ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ ของเทศบาลต าบลนาค า ให้ทุกภาคส่วนได้รับทราบ 
 ๓.๒ การบริหารงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลนาค า 
 ศูนย์บริการรับ เรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ ของเทศบาลต าบลนาค า ในรูปของคณะกรรมการ มี
นายกเทศมนตรี เป็นประธาน รองนายกเทศมนตรีเป็นรองประธาน ปลัดเทศบาลเป็นกรรมการและเลขานุการ และมี
กรรมการศูนย์ประกอบด้วยรองปลัดเทศบาลและหัวหน้าส่วนราชการต่างๆและนิติกร เป็นผู้ช่วยเลขานุการ โดย
คณะกรรมการศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ มีอ านาจหน้าที่สามารถแต่งตั้งคณะอนุกรรมการศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ข้ึนมาคณะหนึ่ง เพื่อท าหน้าที่ในการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ด้วยก็ได ้
 ๓.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลนาค า 
 (๑) ส่วนรับเรื่อง เมื่อส่วนรับเรื่องได้รับเรื่องข้อร้องเรียนจากประชาชน มาจากทุกช่องทางท่ีเทศบาล
ก าหนดแล้ว จะด าเนินการ 
 (๑.๑) กรณีรับเรื่องทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐๔๓-๓๐๖๐๙๕/043-306069 จะตอบข้อซักถาม บริการ
ข้อมูล ให้ค าปรึกษา โดยจะด าเนินการในทันที หรือหากเป็นเรื่องยุ่งยาก ซับซ้อน ต้องใช้เวลาในการตรวจสอบ จะ
ด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและพิจารณาหาแนวทางแก้ไขปัญหาแล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๓ 
 

 (๑.๒) จัดท าทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ทุกเรื่องและทุกช่องทาง รวบรวมเป็นสถิติไว้ใช้ประโยชน์
ในการวิเคราะห์ผลการปฏิบัติทุกระยะ 
 (๑.๓) รวบรวมเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ส่งให้ ส่วนวิเคราะห์ติดตามและประสานงาน 
 (๑.๔) สร้างเครือข่ายการท างานร่วมกับส่วนราชการ องค์การปกครองส่วนท้องถ่ิน ภาคเอกชน ประชาชน 
ผู้น าชุมชน องค์กรต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร 
 (๑.๕) จัดท าทะเบียนอาสาสมัครผู้แจ้งข่าว 
 (๑.๖) บริหารการประชาสัมพันธ์ 
 (๑.๗) ติดตามประเมินผลและจัดท ารายงานประจ าปี 
 

 (๒) ส่วนวิเคราะห์ติดตามและประสานงาน 
 (๒.๑) วิเคราะห์และประเมินค่าเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
 (๒.๒) จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
 (๒.๓) จ าแนกเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ส่งให้ส่วนปฏิบัติการในพื้นที่หรือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหา 
 (๒.๔) เร่งรัดติดตามผลการด าเนินงานและแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องทราบ 
 

 (๓) ส่วนปฏิบัติการในพ้ืนท่ี หรือหน่วยเคลื่อนท่ีเร็ว 
 (๓.๑) กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มีผลกระทบต่อชีวิตความเป็นอยู่ของประชาชนหรือมีผลกระทบต่อสังคม
ส่วนรวมหรือพลเมืองดีที่ได้รับผลกระทบจากการช่วยเหลือสังคม  ส่วนปฏิบัติการมีหน้าที่ประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและจัดเจ้าหน้าที่ในลักษณะเคลื่อนที่เร็วออกไปตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาหาทางแก้ไขโดยทันที 
 (๓.๒) รายงานผู้บังคับบัญชา 
 (๓.๓) ส่งเรื่องประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน 
 

 (๔) ส่วนประชาสัมพันธ์ 
 ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลนาค า ผ่าน
ทางสื่อต่างๆ ให้ทุกภาคส่วนรับทราบ เช่น ช่องทาง Facebookเทศบาลต าบลนาค า , กลุ่ม Lineเทศบาลต าบลนาค า/
ผู้น าท้องที่/กลุ่ม Line แผนชุมชนต าบลนาค า หรือ ช่องทางเว็บไซต์ www.nakham-kk.go.th   
 
       ๔. แนวทางการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลนาค า 
 ๔.๑ โครงสร้างของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลนาค า ประกอบด้วย  ๒ งานหลักๆ 
ดังน้ี  
 (๑) งานอ านวยความเป็นธรรมเรื่องราวร้องทุกข์ กล่าวโทษและแจ้งเบาะแสกระท าผิดกฎหมาย 
 (๒) งานอ านวยความเป็นธรรมและแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน 
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 ๔.๒ องค์ประกอบของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลนาค า 
     (๑) นายกเทศมนตรี เป็นประธาน 
     (๒) รองนายกเทศมนตรี เป็นรองประธาน 
     (๓) ปลัดเทศบาล และหัวหน้าส่วนราชการ เป็นกรรมการ  
     (๔) นิติกร เป็นเลขานุการ 
     (5) เจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 ๔.๓ ขั้นตอนการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาล 
ต าบลนาค า 
 (๑) การรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
 (๑.๑) กรณีร้องทุกข์ ร้องเรียน ด้วยวาจา 
 (๑.๑.๑) บันทึกข้อมูลตามค าร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงลายมือ
ช่ือ มิให้รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในค าร้อง เว้นแต่
กรณีที่นายกเทศมนตรีต าบลนาค าเห็นสมควร เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนหรือประโยชน์สาธารณะ จะรับค าร้องนั้น
ไว้พิจารณาก็ได้  
 

 (๑.๒) กรณีการร้องทุกข์ ร้องเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้ 
 (๑.๒.๑) มีช่ือและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
 (๑.๒.๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงพฤติการณ์เกี่ยวกับเรื่องนั้นตาม
สมควร 
 (๑.๒.๓) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
 (๑.๒.๔) มีลายมือช่ือของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์ร้องเรียนแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย 
 (๒) เมื่อศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลนาค า ได้รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ลงทะเบียนรับ
เรื่องตามแบบที่ก าหนดโดยทันทีแล้วเสนอเรื่องให้นายกเทศมนตรี พิจารณาสั่งการโดยทันที 
             (๓) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทราบภายใน ๗ วัน ท าการ นับแต่วัน
ได้รับเรื่อง โดยการแจ้งเป็นลายลกัษณ์อักษร อาจเชิญผู้ร้องมาลงลายมือช่ือรบัทราบหรือส่งเป็นหนังสือแจ้งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ 
              (๔) นายกเทศมนตรีต าบลนาค า วินิจฉัยว่าเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่ได้รับ เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
นายกเทศมนตรีต าบล หรือเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น หรือเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก าหนด
รายละเอียดข้ันตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ถ้าเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
นายกเทศมนตรีต าบล ให้พิจารณามอบหมายปลัดเทศบาล/รองปลัดเทศบาล หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือ
คณะกรรมการที่แต่งตั้งข้ึน ไปด าเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริงและพิจารณาหาแนวทางแก้ไขปัญหา หากเป็นเรื่องที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น ให้จัดส่งเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนนั้น ให้หน่วยงานที่ 
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มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องนั้นด าเนินการต่อไปตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานน้ัน และแจ้งผู้ร้องทราบด้วย หรือ
หากเป็นเรื่องทีม่ีระเบยีบกฎหมายก าหนดรายละเอยีด ข้ันตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะแลว้ ก็
ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงแนวทางการด าเนินการตามที่ระเบียบกฎหมายน้ันๆ ก าหนดไว้ด้วย 
 

 ๔.๔ วิธีด าเนินการ 
 (๑) การพิจารณารับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
 (๑.๑) นายกเทศมนตรีต าบล อาจใช้ดุลยพินิจสั่งการด้วยตนเอง หรือมอบหมายปลัดเทศบาล เป็นผู้
พิจารณาว่า เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนที่ได้รับ เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี หรืออยู่ในอ านาจหน้าที่
ของหน่วยงานอื่น หรือเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก าหนดข้ันตอนวิธีการด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ซึ่งควรจะ
ด าเนินการต่อเรื่องนั้นอย่างไร 
 (๑.๒) นายกเทศมนตรี อาจส่งเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนที่ได้รับ ให้คณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องร้องทุกข์ 
ร้องเรียน ที่นายกเทศมนตรี แต่งตั้ง ท าหน้าที่ตาม (๑.๑) ก็ได้ ถ้าเห็นว่าจ าเป็นหรือจะเกิดประโยชน์ 
 (๑.๓) แนวทางที่นายกเทศมนตรี จะพิจารณาไม่รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ได้แก่  
     (๑.๓.๑) เป็นเรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ 
     (๑.๓.๒) เป็นเรื่องที่แอบอ้างช่ือผู้อื่นเป็นผู้ร้อง โดยผู้แอบอ้างมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องทุกข์ 
ร้องเรียน 
      (๑.๓.๓) เรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้ง 
      (๑.๓.๔) เรื่องที่มีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศาล หรือศาลมีค าพิพากษาหรือค าสั่งเด็ดขาดแล้ว 
      (๑.๓.๕) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล มีมติเด็ดขาดแล้ว 
      (๑.๓.๖) เรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับก าหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว 
       (๑.๓.๗) เรื่องไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาท ที่เคยด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  
 (๒) การตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน (กรณีเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ี
ของนายกเทศมนตร)ี 
 (๒.๑) ให้เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ที่นายกเทศมนตรี มอบหมายให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
รวบรวมพยานหลักฐานทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับเรือ่งร้องทุกข์ ร้องเรียน นั้น ทั้งพยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ 
รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริงถ้าจ าเป็นเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน นั้น อย่างชัดเจน เพื่อเสนอ
นายกเทศมนตรี พิจารณาวินิจฉัยต่อไป 
 (๒.๒) การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงควรเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องหรือคู่กรณี ได้รับทราบข้อเท็จจริง
และพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ รวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ ก่อนที่จะมีค า
วินิจฉัยหรือสั่งการเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องที่ต้องใช้กระบวนการพิจารณาทาง 
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ปกครองเพื่อมีค าสั่งทางปกครอง รวมทั้งจะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ด้วย 
 (๒.๓) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้นายกเทศมนตรี พิจารณาข้อเท็จจริงที่ตรวจสอบได้ 
ปรับเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยให้สอดคล้องและครบถ้วนตามประเด็นข้อ
ร้องทุกข์ ร้องเรียน 
 (๒.๔) ค าวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ของนายกเทศมนตรี ควรประกอบด้วย ข้อเท็จจริงอัน
เป็นสาระส าคัญ ข้อกฎหมายที่อ้างอิง และข้อพิจารณาพร้อมข้อสนับสนุนในการใช้ดุลยพินิจ 
 (๒.๕) ให้แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทราบ ภายใน ๕ วันท าการ นับแต่วันที่
ได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ 
 

 ๔.๕ ระยะเวลาด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
 (๑) เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยสั่งการ
เพื่อการแก้ไขปัญหา ให้เสร็จสิ้น ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง (หากไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาดังกล่าว อาจขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละไม่เกิน ๗ วัน ) 
 (๒) เรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี ให้ส่งเรื่องนั้นให้หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 
ภายในระยะเวลา ๗ วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง (โดยให้หน่วยงานน้ันแจ้งผลการด าเนินการให้เทศบาลทราบด้วย เพื่อจะได้
แจ้งผู้ร้องทราบต่อไป) 
 
 
 
 

งานรับเรือ่งราวร้องทุกข์ 
ส านักปลัดเทศบาลต าบลนาค า 

 
*************..........................************** 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัการปฏิบัตงิานศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน /ร้องทุกข์ 

ช่องทางการร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

- ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ด้วยตนเอง 
ณ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลนำค ำ 
อ  ำเภออุบลรัตน์ จงัหวดัขอนแก่น 

 

     ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทางศูนย์บริการประชาชน 
หรือตดิต่อโดยตรง 
 นายกเทศมนตรี 043 – 306095 กด 8051 หรือ 081 - 9011197 
 ปลัดเทศบาล 043 – 306095 กด 8048 หรือ 084 - 0599288 

ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ทางจดหมายหรือทางเวบ็ไซต์ของหน่วยงาน 
- ณ ส ำนกังำนเทศบำลต ำบลนำค ำ อ ำเภออุบลรัตน์ จงัหวดัขอนแก่น 40250 
-  https://www.nakham-kk.go.th/ 

 

https://www.nakham-kk.go.th/


 

แบบค าร้องท่ัวไป 

เขียนที่ ส านักงานเทศบาลต าบลนาค า 
วันที่......เดือน............................พ.ศ. ............... 

 

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลนาค า 

   ด้วย ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................................... .........
เลขประจ าตัวประชาชน.................................................อายุ.......................ปี ภูมิล าเนาปจัจบุัน  อยู่บ้านเลขที่...............
หมู่ที่................ต าบล.................................อ าเภอ.....................................จังหวัด.............................................................
เบอร์โทรศัพทบ์้าน....................................มือถือ............................................. 
  ข้าพเจ้ามีความประสงค์.............................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................. ................................................................ 
................................................................................................................................ ............................................................. 
.............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .............................................................. 
   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา และอนุมัติต่อไป 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

               ...................................... 
                                                         (...............................................) 
                      ผู้ยื่นค าร้อง 

 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลนาค า 
 เพื่อโปรดพจิารณาและสัง่การ................................................................................................... ............................. 
.................................................................................................................................... ......................................................... 
 

ลงช่ือ 
               ( ..................................) 
                                                             ปลัดเทศบาลต าบลนาค า 

ค าสั่ง....................................................................................................................... ............................................... 
............................................................................................................................................ .................................................  

 

ลงช่ือ 
                ( ....................................... ) 
                                                               นายกเทศมนตรีต าบลนาค า 
 
 
 
 



 
 

(ค าร้องขอรับความช่วยเหลือของผู้ประสบปัญหาทางสังคม) 

วันที่................................................. 

 เรียน นายกเทศมนตรีต าบลนาค า 
 

   ด้วย ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................อายุ.........................ปี 
ที่อยู่บ้านเลขที่............................................................................................................ ......................................................... 
ประสบปัญหาความเดือนร้อนในเรื่อง.............................................................................................. .................................... 
......................................................................... ....................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................................ 
   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา และอนุมัติต่อไป 
        
                 ลงช่ือ.......................................................... 
                                                                    (...........................................................) 
                          ผู้ประสบปัญหาความเดือดร้อน 
 

ข้าพเจ้า..............................................ขอรับรองว่า............................................................ ....................... 
........................................................................................................................................................................................ ..... 
............................................................................................................................. ................................................................
เป็นผู้ประสบปญัหาความเดอืดร้อนและต้องการได้รบัความช่วยเหลือจรงิทุกประการ 
 

ลงช่ือ 
                (                                    ) 
                                           ก านัน / ผู้ใหญ่บ้าน / สมาชิก อปท. / สมาชิก ทต./ อาสาสมัคร........... 
             /ประธาน................................/นายก ทต. ./.................................. 
 

  

 

 

 

 

 

 



 

แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

     ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................อายุ...........................ปี 
ที่อยู่บ้านเลขที่....................................................................................................... โทรศัพท ์............................................. 
อาชีพ.................................................................(ถ้าเป็นนิสิต  นักศึกษา  นักเรียน  ให้ระบุสถานศึกษา) 
สถานที่ท างาน (ช่ือ / ที่อยู่ /โทรศัพท์)...................................................................................... ........................................... 
............................................................................................................................. ................................................................ 
คณะ / สาขาวิชาเอก...........................................................ปีที่ / ช้ัน......................................................................... ......... 

มีความประสงค์ขอข้อมลูข่าวสารเรื่อง....................................................................................... .............. 
............................................................................................................................. ................................................................
................................................................................................................................................................................. ........... 

เหตุขอข้อมลู .......................................................................................................... ................................. 
............................................................................................................................. ................................................................
.............................................................................................................................................................. .............................. 
โดยจะขอ 
 (  ) ถ่ายเอกสาร     จ านวน.....................หน้า 
 (  ) คัดส าเนาที่มีผูร้ับรอง  จ านวน.....................หน้า 
 (  ) รับทราบข้อมลู 
 (  ) อื่น ๆ................................................................... 
        

       (ลงช่ือ) ......................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
                                                              (......................................................) 
     

ความเห็นเจ้าหน้าที่ประสานงานหรือผู้รบัผิดชอบข้อมูล 
เรียน…............................................(ผู้มีอ านาจอนญุาต)  ค าสั่ง  /   ผู้อนุญาต 
           ข้อมูลข่าวตามค าร้องเป็นข้อมลูประเภท    
  เปิดเผย            เปิดเผยไม่ได้     อนุญาต 
  อนุญาต  เพราะ............................................                  ไม่อนุญาต 
              ..........................................................................            .......................................................................... 

 ไม่อนุญาต  เพราะ........................................           .......................................................... ................ 
              ..........................................................................            ............................................................ .............. 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
  (ลงช่ือ)...........................................                         (ลงช่ือ)..... ...................................... 
         (.........................................)                                  (.........................................) 
                         ........./......................./..............                          ต าแหน่ง........................................ 
                                     ........./......................./.............. 
    


