
 

ประกาศเทศบาลต าบลนาค า 
เรื่อง ข้อตกลงระดบัการให้บริการการจัดการเรือ่งราวร้องทกุข์ 

...................................................... 
 

ด้วยเทศบาลต าบลนาค า ได้รับหนังสืออ าเภออุบลรัตน์ ด่วนที่สุด ที่ ขก 0023.32/ว 3441 
ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2567 เรื่อง แนวทางการบริหารจัดการเรื่องร้องทุกข์ของหน่วยงานในระดับท้องถ่ิน 
ประกอบกับหนังสือจังหวัดขอนแก่น ด่วนที่สุด ที่ ขก 0023.4/ว 28430 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2567 แจ้งให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดท าข้อตกลงระดับการให้บริการ (Service Level Agreement : SLA) เพื่อแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนให้เป็นไปตามมาตรฐานการให้บริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ในระดับท้องถ่ิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

 

อาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๗ แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร กิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบมาตรา 48 เตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล          
พ.ศ. 2496 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ. 2562 ดังนั้น จึงเป็นการสมควรจัดท าประกาศเทศบาลต าบล   
นาค า เรื่อง ข้อตกลงระดับการให้บริการการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ เพื่อให้มีความเป็นปัจจุบัน และสอดคล้อง
กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และยุทธศาสตร์ชาติ      
พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐ ประเด็นยุทธศาสตร์การปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ เรื่อง 
“ภาครัฐที่ยึดประชาชน เป็นศูนย์กลางตอบสนองความต้องการ และให้บริการอย่างสะดวกรวดเร็ว โปร่งใส” โดย
มีรายละเอียดปรากฏตามข้อตกลงระดับการให้บริการแนบท้ายประกาศนี้ 

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  21  ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๗  เป็นต้นไป 
 

                               ประกาศ ณ วันที่  21  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 
 

      (ลงช่ือ)  
         
        



๑ 

 

ข้อตกลงระดับการให้บริการ 

 

  ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
                          กระบวนงาน                                            หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

กระบวนงานการจัดการเรื่องร้องทุกข์                                               เทศบาลต าบลนาค า 
ประกอบด้วย 4 กระบวนงานย่อย  
        ๑. กระบวนงาน : การประสานงานแก้ไขปัญหาให้กับประชาชน  
ที่ร้องทุกข์ทางโทรศัพท์  
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๒4 ชั่วโมง 
 

2. กระบวนงาน : การประสานงานแก้ไขปัญหาให้กับประชาชน 
ที่เดินทางมายื่นเรื่องร้องทุกข์ด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลนาค า 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 3 วันท าการ 

 

3.   กระบวนงาน : การประสานงานแก้ไขปญัหาใหก้ับ
ประชาชนที่สง่เรื่องร้องทุกข์ทางไปรษณีย์อเิลก็ทรอนิกส์ 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 3 วันท าการ 

 

4. กระบวนงาน : การประสานงานแก้ไขปัญหาให้กบัประชาชน
ที่ส่งเรือ่งรอ้งทกุข์ทาง( https://www.nakham-kk.go.th ) 
(https://www.facebook.com/profile.php?id=100004
344007044) 
ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 3 วันท าการ 

งานท่ีให้บริการ การจัดการเรื่องร้องทุกข์ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลต าบลนาค า 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดรับเรื่อง 
๑. ช่องทางโทรศัพท์ 043 – 306095 

                      043 – 306069 
 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

๒. เดินทางมายื่นเรือ่งร้องทกุข์ด้วยตนเอง 
ณ ส านักงานเทศบาลต าบลนาค า 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
ตังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

๓. ช่องทางเว็บไซต์หน่วยงาน 
https://www.nakham-kk.go.th 
หรือ ช่องทาง Facebook : 
https://www.facebook.com/profile.php?id
=100004344007044 

ทุกวัน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

4. ช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
      E-mail: saraban@nakham-kk.go.th 

ทุกวัน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

  

  
 

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


 
หมายเหต ุ ๑. ข้ันตอนการปฏิบัตงิานของแต่ละกระบวนงานการด าเนินการแก้ไขปญัหาเรื่องร้องทุกข์ (กรณี

ปกติ) ให้เป็นไปตาม เอกสารภาคผนวก 
๒. เริ่มนับระยะเวลาเมื่อ : เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลเรื่องรอ้งทกุข์เข้าสู่ระบบการจัดการเรื่องร้องทุกข์ 
๓. สิ้นสุดระยะเวลาเมื่อ : เจ้าหน้าที่ได้บันทึกข้อมลูการด าเนินการในระบบการจัดการเรื่องรอ้งทกุข์
ว่าได้มีการ ประสานสง่เรื่องร้องทุกข์ หรือช้ีแจง หรือให้ค าแนะน าแก่ผู้รอ้ง หรือขอข้อมลูเพิ่มเตมิ
จากผูร้้อง หรือระงับเรื่อง หรือยุติเรือ่ง หรือรวมเรือ่งแล้วแต่กรณี 
 

  ข้อก าหนดการให้บริการ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
      ๑. ค าร้อง 
      ๒. ส าเนาบัตรประชาชนที่มีการลงนามถูกต้องของผูร้้องทุกข์ 
      ๓. ส าเนาเอกสารประกอบค าร้อง (ถ้ามี) 
      4. กรณีมอบอ านาจใหผู้้อื่นด าเนินการแทน ต้องมีหนงัสือมอบอ านาจโดยระบุ มอบอ านาจใหผู้้ใด และให้
ด าเนินการในเรื่องใด โดยแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบและผู้รบัมอบ 
 
  ค่าธรรมเนียม 

   การยื่นค าร้องทุกข์ไม่เสียค่าธรรมเนียม  

    ขอบเขตการด าเนินการเรื่องร้องทุกข์ 
เรื่องร้องทุกข์ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลนาค า หมายถึง เรื่องที่ประชาชน ได้รับความ

เดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรืออาจเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ หรือส่วนราชการ 
หรือจ าเป็นต้องให้ส่วนราชการช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์ นอกจากนี้ ยังหมายรวมถึงการแจ้งเหตุ 
แจ้งเบาะแส ติชม เสนอข้อคิดเห็น โดยได้ยื่นเรื่องต่อนายกเทศมนตรีต าบลนาค า ผ่านทางช่องทางการรับเรื่อง 
ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลนาค า 

 

    วิธีการยื่นและถอนค าร้องทุกข์ 
 ผู้ร้องทุกข์จะต้องยื่นค าร้องทุกข์ด้วยตนเอง (เว้นแต่เจ็บป่วย/มีเหตุจ าเป็น สามารถมอบฉันทะให้ผู้อื่น 

ร้องทุกข์แทนได้) โดยมีรายการประกอบด้วย ช่ือและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์ เรื่องอันเป็นเหตุร้องทุกข์ พฤติการณ์ 
เกี่ยวกับเรื่องที่ร้องทุกข์ และความประสงค์ที่จะขอให้ช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์ โดยน าเสนอ 
ข้อเท็จจริง ไม่ใช้ข้อความอันเป็นเท็จและใช้ถ้อยค าสุภาพ พร้อมทั้งลงลายมือ ช่ือ โดยเทศบาลต าบลนาค า จะ
รับค าร้องทุกข์ และพิจารณาด าเนินการ หรือประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ร้องทุกข์จะถอนค าร้องทุกข์ทั้งหมดหรือบางส่วนเมื่อใดก็ได้ โดยการถอนค าร้องทุกข์ต้องท าเป็นหนังลือ
และลงลายมือช่ือผู้ร้องทุกข์ แต่ถ้าผู้ร้องทุกข์ถอนค าร้องทุกข์ด้วยวาจาต่อเจ้าหน้าที่ ให้เจ้าหน้าที่บันทึกไว้ และ
ให้ผู้ร้องทุกข์ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 



 

ผู้ร้องทุกข์ยื่น
เรื่องผ่านทาง

ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 

ข้ันตอนที่ 1 ข้ันตอนที่ 2 ข้ันตอนที่ 3 ข้ันตอนที่ 4 

เจ้าหน้าที่ 
- ตรวจค าร้องทุกข์ 
- บันทึกข้อมูลเรื่องร้องทุกข์ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์สรุป
ประเด็นค าร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่สามารถชี้แจง 
ท าความเข้าใจได้ 
ค าปรึกษา/แนะน า 

 กับผู้ร้องทุกข์ 

จบขั้นตอน 

ไม่เกิน 2 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์สรุป
ประเด็นค าร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่สามารถท าความเข้าใจได้ 
ค าปรึกษา/แนะน ากับผู้ร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่ต้องด าเนินการต่อได้
ด าเนินการตามหน้าที่และอ านาจและ
หรือประสานส่งเรื่องให้หน่วยงานที่

เก่ียวข้องด าเนินการ 
.......................................... 

แจ้งเรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ 
ปรับปรุงประเด็น 

ค าร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่ต้องด าเนินการต่อได้
ด าเนินการตามหน้าที่และอ านาจและ
หรือประสานส่งเรื่องให้หน่วยงานที่

เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 
.......................................... 

แจ้งเรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

ไม่เกิน 3 วันท าการ 

แจ้งผลการด าเนินการเรื่องร้อง
ทุกข์ให้ผู้ร้องทราบผ่าน
ช่องทางที่เหมาะสม 

จบ
ขั้นตอน 

แจ้งผลการด าเนินการเรื่องร้อง
ทุกข์ให้ผู้ร้องทราบผ่าน
ช่องทางที่เหมาะสม 

จบ
ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

แผนผังแสดงขั้นตอนกระบวนงาน : การด าเนินการแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนท่ีส่งเรือ่งรอ้งทุกข์ทางไปรษณีย์อิเลก็ทรอนกิส์ 
กรณีปกติ (ไม่ใช้เวลาในการตรวจสอบข้อเท็จจริงมากและไม่ซับซ้อน) 

สรุป 4 ข้ันตอน 1 จุดบรกิาร รวมระยะเวลาในการด าเนินการ ไม่เกิน 3 วันท าการ/เรือ่ง 

***************************************************** 



 

ผู้ร้องทุกข์
เดินทางมาร้อง

ทุกข์ด้วย
ตนเอง ณ 

เทศบาลต าบล
นาค า 

ข้ันตอนที่ 1 ข้ันตอนที่ 2 ข้ันตอนที่ 3 ข้ันตอนที่ 4 

เจ้าหน้าที่ 
- ให้การต้อนรับ 
- ตรวจค าร้องทุกข์ 
- ให้ค าปรึกษาแนะน าใน

เรื่องเขียนค าร้องทุกข์
บันทึกข้อมูลเรื่องร้องทุกข์ 

- ออกใบรับค าร้องทุกข์ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์สรุป
ประเด็นค าร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่สามารถชี้แจง 
ท าความเข้าใจได้ 
ค าปรึกษา/แนะน า 

 กับผู้ร้องทุกข์ 

จบขั้นตอน 

ไม่เกิน 2 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์สรุป
ประเด็นค าร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่สามารถท าความเข้าใจได้ 
ค าปรึกษา/แนะน ากับผู้ร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่ต้องด าเนินการต่อให้
ด าเนินการตามหน้าที่และอ านาจและ
หรือประสานส่งเรื่องให้หน่วยงานที่

เก่ียวข้องด าเนินการ 
.......................................... 

แจ้งเรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ 
ปรับปรุงประเด็น 

ค าร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่ต้องด าเนินการต่อให้
ด าเนินการตามหน้าที่และอ านาจและ
หรือประสานส่งเรื่องให้หน่วยงานที่

เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 
.......................................... 

แจ้งเรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

ไม่เกิน 3 วันท าการ 

แจ้งผลการด าเนินการเรื่องร้อง
ทุกข์ให้ผู้ร้องทราบผ่าน
ช่องทางที่เหมาะสม 

จบ
ขั้นตอน 

แจ้งผลการด าเนินการเรื่องร้อง
ทุกข์ให้ผู้ร้องทราบผ่าน
ช่องทางที่เหมาะสม 

จบ
ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผงัแสดงขั้นตอนกระบวนงาน : การด าเนินการแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนท่ีส่งเรือ่งรอ้งทุกข์ด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลนาค า 

สรุป 4 ข้ันตอน 1 จุดบรกิาร รวมระยะเวลาในการด าเนินการ ไม่เกิน 3 วันท าการ/เรือ่ง 

***************************************************** 



 

 

ผู้ร้องทุกข์ 
ร้องทุกข์ทาง

โทรศัพท์ 

ข้ันตอนที่ 1 ข้ันตอนที่ 2 ข้ันตอนที่ 3 ข้ันตอนที่ 4 

เจ้าหน้าที่รับสาย สอบถาม
รายละเอียดและบันทึก 
ข้อมูลเรื่องร้องทุกข์ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์สรุป
ประเด็นค าร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่สามารถชี้แจง 
ท าความเข้าใจได้ 
ค าปรึกษา/แนะน า 

 กับผู้ร้องทุกข์ 

จบขั้นตอน 

ไม่เกิน 2 ชั่วโมง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์สรุป
ประเด็นค าร้องทุกข์เพื่อ

พิจารณาแนวทาง 
แก้ไขปัญหา 

กรณีเรื่องที่สามารถท าความเข้าใจได้ 
ค าปรึกษา/แนะน ากับผู้ร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่ต้องด าเนินการต่อให้
ด าเนินการตามหน้าที่และอ านาจและ
หรือประสานส่งเรื่องให้หน่วยงานที่

เก่ียวข้องด าเนินการ 
.......................................... 

แจ้งเรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ 
ปรับปรุงประเด็น 

ค าร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่ต้องด าเนินการต่อให้
ด าเนินการตามหน้าที่และอ านาจและ
หรือประสานส่งเรื่องให้หน่วยงานที่

เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 
.......................................... 

แจ้งเรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
 
 
 

แจ้งผลการด าเนินการเรื่องร้อง
ทุกข์ให้ผู้ร้องทราบผ่าน
ช่องทางที่เหมาะสม 

จบ
ขั้นตอน 

แจ้งผลการด าเนินการเรื่องร้อง
ทุกข์ให้ผู้ร้องทราบผ่าน
ช่องทางที่เหมาะสม 

จบ
ขั้นตอน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

แผนผังแสดงขั้นตอนกระบวนงาน : การด าเนินการแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนท่ีส่งเรือ่งรอ้งทุกข์ทางโทรศัพท์ 

กรณีปกติ (ไม่ใช้เวลาในการตรวจสอบข้อเท็จจริงมากและไมซ่ับซ้อน) 
สรุป 4 ข้ันตอน 1 จุดบรกิาร รวมระยะเวลาในการด าเนินการ ไม่เกิน 24 ชั่วโมง/เรื่อง 

***************************************************** 



 

ผู้ร้องทุกข์ยื่น
เรื่องผ่านทาง
เว็บไซต์ หรือ
เฟซบุ๊ก ของ
หน่วยงาน 

ข้ันตอนที่ 1 ข้ันตอนที่ 2 ข้ันตอนที่ 3 ข้ันตอนที่ 4 

เจ้าหน้าที่ 
- ตรวจค าร้องทุกข์ 
- บันทึกข้อมูลเรื่องร้องทุกข์ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์สรุป
ประเด็นค าร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่สามารถชี้แจง 
ท าความเข้าใจได้ 
ค าปรึกษา/แนะน า 

 กับผู้ร้องทุกข์ 

จบขั้นตอน 

ไม่เกิน 2 ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์สรุป
ประเด็นค าร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่สามารถท าความเข้าใจได้ 
ค าปรึกษา/แนะน ากับผู้ร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่ต้องด าเนินการต่อได้
ด าเนินการตามหน้าที่และอ านาจและ
หรือประสานส่งเรื่องให้หน่วยงานที่

เก่ียวข้องด าเนินการ 
.......................................... 

แจ้งเรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ 
ปรับปรุงประเด็น 

ค าร้องทุกข์ 

กรณีเรื่องที่ต้องด าเนินการต่อได้
ด าเนินการตามหน้าที่และอ านาจและ
หรือประสานส่งเรื่องให้หน่วยงานที่

เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 
.......................................... 

แจ้งเรื่องร้องทุกข์ให้ผู้ร้องผ่านช่องทาง
ที่เหมาะสมเป็นเบื้องต้นให้ผู้ร้องทราบ 

ไม่เกิน 3 วันท าการ 

แจ้งผลการด าเนินการเรื่องร้อง
ทุกข์ให้ผู้ร้องทราบผ่าน
ช่องทางที่เหมาะสม 

จบ
ขั้นตอน 

แจ้งผลการด าเนินการเรื่องร้อง
ทุกข์ให้ผู้ร้องทราบผ่าน
ช่องทางที่เหมาะสม 

จบ
ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                     แผนผังแสดงขั้นตอนกระบวนงาน : การด าเนินการแก้ไขปัญหาให้กับประชาชนท่ีส่งเรื่องร้องทุกข ์

ผ่านช่องทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน (https://www.nakham-kk.go.th)  
ผ่านช่องทางเฟซบุ๊กของหน่วยงาน (https://www.facebook.com/profile.php?id=100004344007044) 

กรณีปกติ (ไม่ใช้เวลาในการตรวจสอบข้อเท็จจริงมากและไมซ่ับซ้อน) 
สรุป 4 ข้ันตอน 1 จุดบรกิาร รวมระยะเวลาในการด าเนินการ ไม่เกิน 3 วันท าการ/เรือ่ง 

***************************************************** 


