
๑ 
                           คู่มือส ำหรับประชาชนเรื่องรอ้งเรยีน/ร้องทุกข์  
                                    ของเทศบาลต ำบลหนองเสำเล้ำ 
     ............................ 
 
กระบวนงานและขอบเขตการดำเนินการเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์  
สถานที่/ช่องทางการร้องเรียน   สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้หลายช่องทาง  

๑. ที่สานักงานเทศบาลต ำบลหนองเสำเล้ำ   โทรศัพท์ 043-040-138 
    โทรสาร : 043-040-138  
๒.เว็บไซต์ของเทศบาลหนองเสำเล้ำ  www.nongsaolao.go.th  

๓. สำยด่วน ปลัดเทศบำลต ำบลหนองเสำเล้ำ โทร 061-0283109 
    สำยด่วน นำยกเทศมนตรีต ำบลหนองเสำเล้ำ โทร 091-8624458 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต ำบลหนองเสำเล้ำ  
ระยะเวลาเปิดให้บริการสำหรับการติดต่อโดยตรง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16..30 น. 
                                                                วันหยุดรำชกำร  083-3136336  (นิติกร) 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

เทศบาลต ำบลหนองเสำเล้ำเป็นหน่วยงานของรัฐ จึงเป็นหน่วยงานที่ต้องให้บริการและอำนวยความสะดวก 
ตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๕๖ และระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2556 และระเบียบส ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ จัดการเรื่องราวร้องทุกข์ 
พ .ศ .๒๕๕๒ เทศบาลต ำ บ ล ห น อ ง เส ำ เ ล้ ำ ไ ด้ มี ก า ร จั ด ตั้ ง ศู น ย์ รั บ เ รื่ อ ง ร า ว ร้ อ ง ทุ ก ข์ แ ล ะ มี ก า ร 
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในการอำนวยความสะดวกให้กับประชาชนผู้มาติดต่อ หรือร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. ผู้ร ้องเรียน/ร้องทุกข์  กรอกแบบฟอร์ม งานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

หรือร้องเรียนผ่านทางเว็ปไซด์หรือทำงโทรศัพท์ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง 
3. ปลัดเทศบาลสั่งด ำเนินการ/รำยงำนนำยกเทศมนตรีเพ่ือเห็นชอบ/สั่งกำร แก้ไขปัญหา 
๔. ไกล่เกลี่ย/และตอบปัญหา หรือชี้แจง การร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

ระยะเวลา 
ตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องทุกข์พร้อมด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน 
(ทั้งนี้แล้วแต่กรณีข้ึนอยู่กับเรื่องทึ่ร้องเรียน) 
 

รายการเอกสารประกอบ  
เอกสารคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรณีกรอกแบบฟอร์มค ำร้องทั่วไป (แนบสำเนาบัตรประชาชน)  
กรณี ร้องเรียนผ่านทางเว็ปไซด์  ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ (ไม่มีเอกสาร) 



๒ 
แผนผังกำหนดผ ู้รับผิดชอบ  

ประจำศูนย์รับเรื่องราวร้องท ุกข์ของประชาชน 
             เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า 

 
 
 

๑. กรอกแบบฟอร์มค ำร้อง (ตามแบบค าร้อง) /ร้องเรียนผ่านทางเว็ปไซด ์/Faecbook/Line 
 
 

ผ ู้รบัผิดชอบ 1. นายประมวล   ศรีอ่ำง  นิติกรช ำนำญกำร 
 2. นำงพรรณทิพพำ  มะทะฤทธิ์  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญกำร 

3.นำงผำนิต    ชัยดีจันทร์ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
  
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทกข์ 

 
 
 
 

๒. พิจารณาคำร้องเรียน 
 

ผ ู้รับผิดชอบ นางเนตรทราย  อุตส่าห์การ  ปลัดเทศบาล 
 
 
 
 

๓. แก้ไขปัญหาเรื่องราวร้องเรียน 
 
 

 ๑. รักษาการ ผ  ้อำนวยการกองคลัง 

ผ ู้รับผิดชอบ ๒. นายธีรยุทธ์     แสงหม ี      ผ  ้อำนวยการกองช่าง 

 ๓. สิบเอกสมหมำย ทำโบรำณ  หัวหน้ำส ำนักปลัด 

 
 

4. นำยประมวล    ศรีอ่ำง นิติกรช ำนำญกำร 
 
 

หมายเหตุ**ผู้รับผิดชอบสามารถปรับปรุงได้ความเหมาะสมและตรงตามเรื่องที่มีการ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือสามารถมอบหมายให้ผู้ที่เก ี่ยวข้องที่แท้จริงดำเนินการได้ 



๓ 
 
 
 
แผนผังการรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ ของเทศบาลต าบลหนองเสาเล้า  
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นเรื่องร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาคำร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องท ุกข์  
หรือรายงานความคืบหน้าให้ประชาชนทราบ 
             ภายใน 15 วัน/ต่อราย 



 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
                        ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลหนองเสำเล้ำ 
               อ ำเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น 40130 
 
                   วันที่............เดือน...............................พ.ศ................... 
เรื่อง   .................................................................................................................... .......................................................... 
 

เรียน  นำยกเทศมนตรีต ำบลหนองเสำเล้ำ 
 

สิ่งที่ส่งมำด้วย    1............................................................................................................................ .......................... 
  2......................................................................................................................................................  
 
  ด้วย ข้ำพเจ้ำ  นำย/นำง/นำงสำว/อื่น ๆ ............................................................................................. 
ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่..............หมู่ที่..............ซอย.............................ถนน............................ต ำบล.. ...................................... 
อ ำเภอ.........................จังหวัด..................................รหัสไปรษณีย์........................หมำยเลขโทรศัพท์.............................. 
มีควำมประสงค์ให้เทศบำลต ำบลหนองเสำเล้ำ ด ำเนินกำรดังนี้
............................................................................................................................. .............................................................
............................................................................................................................. .............................................................
....................................................................................................................................................... ...................................
................................................................................................ ..........................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
       ขอแสดงควำมนับถือ 
 
          (ลงชื่อ)......................................................ผู้ยื่นค ำร้อง 
               (..............................................................) 
.......................................................................................................................................... ................................................ 
เรียน   นำยกเทศมนตรีต ำบลหนองเสำเล้ำ 
     เพ่ือโปรดทรำบ 
     เพ่ือโปรดพิจำรณำ 
         .............................................................   
(ลงชื่อ).............................................................ผู้รับค ำร้อง       ควำมเห็น..........................................................    
          (.........................................................)          สิบเอก      
  

                             (สมหมำย  ทำโบรำณ)  
                                หัวหน้ำส ำนักปลัด 
 

 
ควำมเห็น..........................................................                ควำมเห็น............................................................ 
 
              (นำงเนตรทรำย  อุตส่ำห์กำร)                                          (นำยไพรทูล  ธรรมภูเขียว) 
             ปลัดเทศบำลต ำบลหนองเสำเล้ำ                   นำยกเทศมนตรีต ำบลหนองเสำเล้ำ 



(ตัวอย่าง) 
 

ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์เทศบาลต าบลหนองเสาเล้า 
 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
                        ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลหนองเสำเล้ำ 
               อ ำเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น 40130 
                  วันที่…1..เดือน..ตุลำคม..พ.ศ. ..2561.... 
 
เรื่อง   ขอให้ตรวจสอบสถำนประกอบกำร (เลี้ยงสุกร) 
 

เรียน  นำยกเทศมนตรีต ำบลหนองเสำเล้ำ 
 

สิ่งที่ส่งมำด้วย    1......รำยชื่อผู้ได้รับควำมเดือดร้อน จำกเหตุร ำคำญ........................................................................ .... 
  2......รูปภำพประกอบกำรร้องเรียน............................................................................................... ...... 
 

 ด้วย ข้าพเจ้า...นำยหวงแหน.... นามสกลุ....ควำมถูกต้อง.... อาย ุ... 40...ปี  อย  ่บ้านเลขท ี่..11/11... 
หม  ท ี่...1... ตำบล...หนองเสำเล้ำ....อำเภอ...ชุมแพ..... จังหวัด...ขอนแก่น... เบอร์โทรศัพท์..083-3136666 
มีควำมประสงค์ให้เทศบำลต ำบลหนองเสำเล้ำ ด ำเนินกำรดังนี้ 
............ด้วยปรำกฏว่ำบริเวณบ้ำนพักอำศัยของข้ำพเจ้ำและชำวบ้ำนอีกจ ำนวนมำก มีผู้ประกอบกำรเลี้ยงสุกร 
ประมำณ  50 ตัว  ซึ่งจำกกำรเลี้ยงสุกรดังกล่ำวนั้น ได้ส่งกลิ่นรบกวนช่วงเวลำ 16.00-21.00 น. ของทุกวัน ท ำให้
ข้ำพเจ้ำและชำวบ้ำนเดือดร้อนในกำรด ำรงชีวิตปกติ  จึงขอควำมอนุเครำะห์ให้เทศบำลต ำบลหนองเสำเล้ำ ด ำเนินกำร 
ดังนี้ 

1. ตรวจสอบว่ำผู้ประกอบกำรได้ด ำเนินกำรขออนุญำตกับเทศบำลต ำบลหนองเสำเล้ำ หรือไม่ 
2. ตรวจสอบสถำนประกอบกำรว่ำถูกต้องตำมสุขลักษณะ หรือไม่  

 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
       ขอแสดงควำมนับถือ 
 
          (ลงชื่อ)......................................................ผู้ยื่นค ำร้อง 
               (..............................................................) 
............................................................................................................................. ............................................................. 
เรียน   นำยกเทศมนตรีต ำบลหนองเสำเล้ำ 
     เพ่ือโปรดทรำบ 
     เพ่ือโปรดพิจำรณำ 
         .............................................................   
(ลงชื่อ).............................................................ผู้รับค ำร้อง       ควำมเห็น..........................................................    
          (.........................................................)          สิบเอก      
  

                             (สมหมำย  ทำโบรำณ)  
                                หัวหน้ำส ำนักปลัด 
 
 

ควำมเห็น..........................................................                ควำมเห็น............................................................ 
 

              (นำงเนตรทรำย  อุตส่ำห์กำร)                                          (นำยไพรทูล  ธรรมภูเขียว) 
             ปลัดเทศบำลต ำบลหนองเสำเล้ำ                   นำยกเทศมนตรีต ำบลหนองเสำเล้ำ 



 

 
หมายเหตุ แบบฟอร์มการร้องเรียน /หนังสือร้องเรียน ผ  ้ร้องเรียนสามารถจัดทำขึ้นมาเองได้ 

ไม่จำเป็นต้องเป็นไปตำมแบบฟอร์มที่เทศบำลต ำบลหนองเสำเล้ำ จัดท ำไว้บริกำร 


