
๑ 
                           คู�มือสําหรับประชาชนเรื่องร�องเรยีน/ร�องทุกข�  
                                    ของเทศบาลตําบลหนองเสาเล�า 
     ............................ 
 
กระบวนงานและขอบเขตการดำเนินการเรื่องร�องเรียน/ ร�องทุกข�  
สถานท่ี/ช�องทางการร�องเรียน   สามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียน/ร�องทุกข�ได�หลายช�องทาง  

๑. ท่ีสานักงานเทศบาลตําบลหนองเสาเล�า   โทรศัพท� 043-040-138 
    โทรสาร : 043-040-138  
๒.เว็บไซต�ของเทศบาลหนองเสาเล�า  www.nongsaolao.go.th  

๓. สายด�วน ปลัดเทศบาลตําบลหนองเสาเล�า โทร 061-0283109 

    สายด�วน นายกเทศมนตรีตําบลหนองเสาเล�า โทร 091-8624458 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ ศูนย�รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข� เทศบาลตําบลหนองเสาเล�า  
ระยะเวลาเป$ดให�บริการสำหรับการติดต�อโดยตรง    วันจันทร� ถึง วันศุกร� ต้ังแต�เวลา 08.30 – 16..30 น. 
                                                                วันหยุดราชการ  083-3136336  (นิติกร) 
 
หลักเกณฑ� วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 
 

เทศบาลตําบลหนองเสาเล�าเปKนหน�วยงานของรัฐ จึงเปKนหน�วยงานท่ีต�องให�บริการและอำนวยความสะดวก 
ตอบสนองความต�องการของประชาชน เปKนไปอย�างรวดเร็วและถูกต�อง สอดคล�องกับพระราชกฤษฎีกาว�าด�วย 
หลักเกณฑ�และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๕๖ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยหลักเกณฑ�และ
วิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2556 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการ จัดการเรื่องราวร�องทุกข� 
พ . ศ . ๒๕๕๒ เทศบาลตํ าบล หนอง เ ส า เ ล� า ไ ด� มี ก า ร จั ด ต้ั ง ศู น ย� รั บ เ รื่ อ ง ร า ว ร� อ ง ทุ กข� แ ล ะ มี ก า ร 
แต�งต้ังเจ�าหน�าท่ีในการอำนวยความสะดวกให�กับประชาชนผู�มาติดต�อ หรือร�องเรียน/ร�องทุกข� 
 
ข้ันตอนและระยะการให�บริการ 
 

ข้ันตอน หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 
1. ผู�ร �องเรียน/ร�องทุกข�  กรอกแบบฟอร�ม งานรับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข� 

หรือร�องเรียนผ�านทางเว็ปไซด�หรือทางโทรศัพท� และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
2. เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต�อง 
3. ปลัดเทศบาลสั่งดําเนินการ/รายงานนายกเทศมนตรีเพ่ือเห็นชอบ/สั่งการ แก�ไขปXญหา 
๔. ไกล�เกลี่ย/และตอบปXญหา หรือชี้แจง การร�องเรียน/ร�องทุกข� 
 

ระยะเวลา 
ตรวจสอบข�อร�องเรียนร�องทุกข�พร�อมดําเนินการให�แล�วเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน 
(ท้ังนี้แล�วแต�กรณีข้ึนอยู�กับเรื่องท่ึร�องเรียน) 
 

รายการเอกสารประกอบ  
เอกสารคำร�องเรียน/ร�องทุกข� กรณีกรอกแบบฟอร�มคําร�องท่ัวไป (แนบสำเนาบัตรประชาชน)  
กรณี ร�องเรียนผ�านทางเว็ปไซด�  ร�องเรียนทางโทรศัพท� (ไม�มีเอกสาร) 



๒ 
แผนผังกำหนดผ ู�รับผิดชอบ 

 
ประจำศูนย�รับเรื่องราวร�องท ุกข�ของประชาชน 
             เทศบาลตําบลหนองเสาเล�า 

 
 
 

๑. กรอกแบบฟอร�มคําร�อง (ตามแบบคําร�อง) /ร�องเรียนผ�านทางเว็ปไซด �/Faecbook/Line 
 
 

ผ ู�รับผิดชอบ 1. นายประมวล   ศรีอ�าง  นิติกรชํานาญการ 
 2. นางพรรณทิพพา  มะทะฤทธิ์  เจ�าพนักงานธุรการชํานาญการ 

3.นางผานิต    ชัยดีจันทร� เจ�าหน�าท่ีบริหารงานท่ัวไปชํานาญการ 
  
รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทกข� 

 
 
 
 

๒. พิจารณาคำร�องเรียน 
 

ผ ู�รับผิดชอบ นางเนตรทราย  อุตส�าห�การ  ปลัดเทศบาล 
 
 
 
 

๓. แก�ไขปEญหาเรื่องราวร�องเรียน 
 
 

 ๑. รักษาการ ผ ู�อำนวยการกองคลัง 

ผ ู�รับผิดชอบ ๒. นายธีรยุทธ�     แสงหมี      ผ ู�อำนวยการกองช�าง 

 ๓. สิบเอกสมหมาย ทาโบราณ  หัวหน�าสํานักปลัด 

 
 

4. นายประมวล    ศรีอ�าง นิติกรชํานาญการ 
 
 

หมายเหตุ**ผู�รับผิดชอบสามารถปรับปรุงได�ความเหมาะสมและตรงตามเรื่องท่ีมีการ 
ร�องเรียน/ร�องทุกข� หรือสามารถมอบหมายให�ผู�ท่ีเก ี่ยวข�องท่ีแท�จริงดำเนินการได� 



๓ 
 
 
 
แผนผังการร�องเรียน/ร�องทุกข� ของเทศบาลตําบลหนองเสาเล�า  
 
 
 
 
 
 
 

ย่ืนเรื่องร�องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคำร�องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข�อร�องเรียน/ร�องท ุกข�  
หรือรายงานความคืบหน�าให�ประชาชนทราบ 
             ภายใน 15 วัน/ต�อราย 



 

แบบคําร�องเรียน/ร�องทุกข� 
                        สํานักงานเทศบาลตําบลหนองเสาเล�า 
               อําเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก�น 40130 
 
                   วันท่ี............เดือน...............................พ.ศ................... 
เรื่อง   .............................................................................................................................................................................. 
 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลหนองเสาเล�า 
 

สิ่งท่ีส�งมาด�วย    1...................................................................................................................................................... 
  2...................................................................................................................................................... 
 
  ด�วย ข�าพเจ�า  นาย/นาง/นางสาว/อ่ืน ๆ ............................................................................................. 
ท่ีอยู�ปXจจุบันเลขท่ี..............หมู�ท่ี..............ซอย.............................ถนน............................ตําบล........................................ 
อําเภอ.........................จังหวัด..................................รหัสไปรษณีย�........................หมายเลขโทรศัพท�.............................. 
มีความประสงค�ให�เทศบาลตําบลหนองเสาเล�า ดําเนินการดังนี้
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
          (ลงชื่อ)......................................................ผู�ยื่นคําร�อง 
               (..............................................................) 
.......................................................................................................................................................................................... 
เรียน   นายกเทศมนตรีตําบลหนองเสาเล�า 
     เพ่ือโปรดทราบ 
     เพ่ือโปรดพิจารณา 
         .............................................................   
(ลงชื่อ).............................................................ผู�รับคําร�อง       ความเห็น..........................................................    
          (.........................................................)          สิบเอก      
  

                             (สมหมาย  ทาโบราณ)  
                                หัวหน�าสํานักปลัด 
 

 
ความเห็น..........................................................                ความเห็น............................................................ 
 
              (นางเนตรทราย  อุตส�าห�การ)                                          (นายไพรทูล  ธรรมภูเขียว) 
             ปลัดเทศบาลตําบลหนองเสาเล�า                   นายกเทศมนตรีตําบลหนองเสาเล�า 



(ตัวอย�าง) 
 

ศูนย�รับเร่ืองร�องเรียน/ร�องทุกข� เทศบาลตําบลหนองเสาเล�า 
 

แบบคําร�องเรียน/ร�องทุกข� 
                        สํานักงานเทศบาลตําบลหนองเสาเล�า 
               อําเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก�น 40130 
                  วันท่ี…1..เดือน..ตุลาคม..พ.ศ. ..2561.... 
 
เรื่อง   ขอให�ตรวจสอบสถานประกอบการ (เลี้ยงสุกร) 
 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลหนองเสาเล�า 
 

สิ่งท่ีส�งมาด�วย    1......รายชื่อผู�ได�รับความเดือดร�อน จากเหตุรําคาญ............................................................................ 
  2......รูปภาพประกอบการร�องเรียน..................................................................................................... 
 

 ด�วย ข�าพเจ�า...นายหวงแหน.... นามสกลุ....ความถูกต�อง.... อาย ุ... 40...ป_  อย ู�บ�านเลขท ี่..11/11... 
หม ูท ี่...1... ตำบล...หนองเสาเล�า....อำเภอ...ชุมแพ..... จังหวัด...ขอนแก�น... เบอร�โทรศัพท�..083-3136666 
มีความประสงค�ให�เทศบาลตําบลหนองเสาเล�า ดําเนินการดังนี้ 
............ด�วยปรากฏว�าบริเวณบ�านพักอาศัยของข�าพเจ�าและชาวบ�านอีกจํานวนมาก มีผู�ประกอบการเลี้ยงสุกร 
ประมาณ  50 ตัว  ซ่ึงจากการเลี้ยงสุกรดังกล�าวนั้น ได�ส�งกลิ่นรบกวนช�วงเวลา 16.00-21.00 น. ของทุกวัน ทําให�
ข�าพเจ�าและชาวบ�านเดือดร�อนในการดํารงชีวิตปกติ  จึงขอความอนุเคราะห�ให�เทศบาลตําบลหนองเสาเล�า ดําเนินการ 
ดังนี้ 

1. ตรวจสอบว�าผู�ประกอบการได�ดําเนินการขออนุญาตกับเทศบาลตําบลหนองเสาเล�า หรือไม� 
2. ตรวจสอบสถานประกอบการว�าถูกต�องตามสุขลักษณะ หรือไม�  

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
          (ลงชื่อ)......................................................ผู�ยื่นคําร�อง 
               (..............................................................) 
.......................................................................................................................................................................................... 
เรียน   นายกเทศมนตรีตําบลหนองเสาเล�า 
     เพ่ือโปรดทราบ 
     เพ่ือโปรดพิจารณา 
         .............................................................   
(ลงชื่อ).............................................................ผู�รับคําร�อง       ความเห็น..........................................................    
          (.........................................................)          สิบเอก      
  

                             (สมหมาย  ทาโบราณ)  
                                หัวหน�าสํานักปลัด 
 
 

ความเห็น..........................................................                ความเห็น............................................................ 
 

              (นางเนตรทราย  อุตส�าห�การ)                                          (นายไพรทูล  ธรรมภูเขียว) 
             ปลัดเทศบาลตําบลหนองเสาเล�า                   นายกเทศมนตรีตําบลหนองเสาเล�า 



 

 
หมายเหตุ แบบฟอร�มการร�องเรียน /หนังสือร�องเรียน ผ ู�ร�องเรียนสามารถจัดทำข้ึนมาเองได� 

ไม�จำเปKนต�องเปKนไปตามแบบฟอร�มท่ีเทศบาลตําบลหนองเสาเล�า จัดทําไว�บริการ 


