
 

 

 

 
 

คู่มืองานเรื่องร้องเรียน 
เทศบาลต าบลนางลือ 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

จัดท ำโดย 
งำนนิติกำร 
ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำงลือ 
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ค ำน ำ 
 

   
  เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม อีกทั้งเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตในหน่วยงาน 
หรือการปฏิบัติไม่ชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ในเรื่องเกี่ยวกับการร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี พ.ศ.2546 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.2552  

เทศบาลต าบลนางลือ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในเรื่องร้องเรียน เพ่ือใช้ส าหรับ
ประชาชนและเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลนางลือ โดยมีการก าหนดกระบวนการด าเนินงานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และก าหนดช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ รวมถึงก าหนดหน่วยงานหรือผู้ที่รับผิดชอบในการนี้ 
เทศบาลต าบลนางลือหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือที่จัดท าขึ้นนี้จะเกิดประโยชน์สูงสุดแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและ
โดยเฉพาะกับประชาชนผู้ร้องเรียน  

 
 

งานนิติการ 
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สารบัญ 
คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลนางลือ    หน้า 
 กระบวนการและขอบเขตการด าเนินการเรื่องร้องเรียน    1 
 ช่องทางการร้องเรียน        1 
 หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ        1 
 ขั้นตอนและระยะการให้บริการ       1 
 แผนผังการร้องเรียน/ร้องทุกข์       2 
 แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต     3 
 แบบฟอร์มการร้องเรียน/ร้องทุกข์      4 
 ตัวอย่างแบบฟอร์มการร้องเรียน/ร้องทุกข์     5 
  
ภาคผนวก 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.2552 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลนางลือ 
กระบวนงานและขอบเขตการด าเนินการเรื่องร้องเรียน 
1.ช่องทางการร้องเรียน 
 - ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์ประสานงานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต าบลนางลือ 
 - ทางตู้รับเรื่องราวร้องเรียน ซึ่งติดตั้งอยู่หน้าที่ท าการเทศบาลต าบลนางลือ 
 - ทางไปรษณีย์ ส่งเรื่องร้องเรียนมาที่ เทศบาลต าบลนางลือ เลขท่ี 399 หมู่ที่ 3 ต าบลนางลือ 

อ าเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000 
 - ทางโทรศัพท์ หมายเลข 056-410842-3 
 - ช่องทางออนไลน์หรือสื่อสังคมออนไลน์ ได้แก่ เว็บไซต์เทศบาลต าบลนางลือ 

WWW.nanglue.go.th, จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ nanglue399@nanglue.go.th , 
Facebook เทศบาลต าบลนางลือ nanglue subdistrict municipality  

2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ส านักงานเทศบาลต าบลนางลือ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการส าหรับการติดต่อโดยตรง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 เทศบาลต าบลนางลือเป็นหน่วยงานของรัฐ จึงเป็นหน่วยงานที่ต้องให้บริการและอ านวยความสะดวก
และตอบสนองความต้องการของประชาชนอย่างรวดเร็วและถูกต้อง  สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่2) พ.ศ. 2562 และ
ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.2552 เทศบาลต าบลนางลือจึงได้มีการ
จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และมีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในการอ านวยความสะดวกให้กับประชาชนผู้มาติดต่อ
หรือร้องเรียนร้องทุกข ์
3.ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1.ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรอกแบบฟอร์ม    งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
   หรือร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์     และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
2.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง 
3.เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม 
4.ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
   และแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
5.หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนแล้วแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
ระยะเวลา 
 ในการยื่นค าขอ 1 นาที/ราย 
 พิจารณาค าขอ/และจัดหาข้อมูลตามค าขอ 5 นาที/ราย 
 แก้ไขปัญหาการร้องเรียนภายใน 15 วัน ทั้งนี้แล้วแต่กรณีขึ้นอยู่กับเรื่องร้องเรียน 
รายการเอกสารประกอบ 
 เอกสารค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรณีกรอกแบบฟอร์มร้องเรียน (แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน) 
 กรณีร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ (ไม่มีเอกสาร) 
ค่าธรรมเนียม –ไม่มี- 

mailto:nanglue399@nanglue.go.th
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ใบค ำร้องท่ัวไป 
เขียนที่   ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำงลือ 

วันท่ี...................เดือน...........................................พ.ศ. .................... 
เรียน    นำยกเทศมนตรีต ำบลนำงลือ 
  ด้วยข้าพเจ้า................................................................................อยู่บา้นเลขท่ี.....................หมู่ที่.................. 
ต าบล.........................................อ าเภอ...................................จังหวัด..................................เบอรโ์ทรศพัท์................................... 
ข้อมูลตอบกลับผู้ร้องขอ................................................................................................................................................................. 
มีความประสงค์ยื่นค าร้องต่อ นายกเทศมนตรตี าบลนางลือ ดังนี ้
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 

      ลงช่ือ.....................................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
               (...................................................................) 
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที ่
เรียน     หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

- เพื่อโปรดทราบ 
....................................................................................................................................................................................................... 
      ลงช่ือ.............................................................เจ้าหนา้ที่รับผดิชอบ 
              (......................................................................) 
ข้อเรียนเสนอ 
....................................................................................................................................................................................................... 
 
      ลงช่ือ.................................................... หน.ส านักปลัดเทศบาล 
        (นางสาวนงนุช  เย็นใจ)  
ค ำสั่ง /   ควำมเห็น 
....................................................................................................................................................................................................... 
 
      ลงช่ือ...................................................  ปลัดเทศบาลต าบลนางลือ 
                   (นายอ านาจ    พบพาน) 
        
................................................................................................................................................................................................... 
 
      ลงช่ือ..............................................  นายกเทศมนตรตี าบลนางลือ 
                 (นายพันท้าย  จรูญวิทยา )      
ผลกำรด ำเนินกำรตำมค ำร้อง 
 พอใจ 
 ไม่พอใจ   
 ควรปรับปรุงเรื่อง............................................................................................................................ 

 
 
(ลงช่ือ)................................................................ผู้ได้รับบริการ / ผู้ยืน่ค าร้อง 

***** หมายเหตุ แบบฟอร์มการรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ ผู้ร้องเรียนสามารถจัดท ามาเองได้ 
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(ตัวอย่ำง) 
ใบค ำร้องท่ัวไป 

เขียนที่   ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำงลือ 
วันท่ี......1....เดือน...มกราคม...................พ.ศ. ..2565........ 

เรียน    นำยกเทศมนตรีต ำบลนำงลือ 
  ด้วยข้าพเจ้า...นายดี.....ประเสริฐ...............................................อยูบ่้านเลขท่ี....1...........หมู่ที่...1............... 
ต าบล..นางลือ......................อ าเภอ..เมือง.....................จังหวัด..ชัยนาท..............เบอร์โทรศัพท์..099 -1100223...................... 
ข้อมูลตอบกลับผู้ร้องขอ...ตามที่อยู่ที่แจ้ง....................................................................................................................................... 
มีความประสงค์ยื่นค าร้องต่อ นายกเทศมนตรตี าบลนางลือ ดังนี ้
..เนื่องด้วย ข้าพเจ้าได้รับความเดอืดร้อนจากการเผาถ่านของ นาย ก. ซึ่งได้เผาถ่านในเขตชุมชนท าใหค้วันถ่านกระจายไปท่ัว
ก่อให้เกิดมลพิษ  และส่งกลิ่นเหมน็จึงขอให้ท่านช่วยด าเนินการแก้ไขปัญหาด้วย......................................................................... 

      ลงช่ือ.....................................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
               (...................................................................) 
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที ่
เรียน     หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

- เพื่อโปรดทราบ 
....................................................................................................................................................................................................... 
      ลงช่ือ.............................................................เจ้าหนา้ที่รับผดิชอบ 
              (......................................................................) 
ข้อเรียนเสนอ 
....................................................................................................................................................................................................... 
 
      ลงช่ือ.................................................... หน.ส านักปลัดเทศบาล 
        (นางสาวนงนุช  เย็นใจ)  
ค ำสั่ง /   ควำมเห็น 
....................................................................................................................................................................................................... 
 
      ลงช่ือ...................................................  ปลัดเทศบาลต าบลนางลือ 
                   (นายอ านาจ    พบพาน)   
    
.................................................................................................................................................................................................. 
 
      ลงช่ือ..............................................  นายกเทศมนตรตี าบลนางลือ 
                 (นายพันท้าย  จรูญวิทยา )      
ผลกำรด ำเนินกำรตำมค ำร้อง 
 พอใจ 
 ไม่พอใจ   
 ควรปรับปรุงเรื่อง............................................................................................................................ 

 
 
(ลงช่ือ)................................................................ผู้ได้รับบริการ / ผู้ยืน่ค าร้อง 

***** หมายเหตุ แบบฟอร์มการรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ ผู้ร้องเรียนสามารถจัดท ามาเองได้ 
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ภาคผนวก 


