
  
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
เทศบำลเมืองแจระแม อ ำเภอเมืองอุบลรำชธำนี จังหวัดอุบลรำชธำนี 

 
งำนที่ให้บริกำร การรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ เทศบาลเมืองแจระแม 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที/่ช่องทำงให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักปลัดเทศบาลเมืองแจระแม   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
ส านักงานเทศบาลเมืองแจระแม    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ 
       ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

 

 การร้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และให้การช่วยเหลือแก่ประชาชนในพ้ืนที่เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความสัมฤทธิ์ผลของการด าเนินการโดยเฉพาะในส่วนของการอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 69/1แห่ง
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลพ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5)พ.ศ. 2546 
ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 2546 โดยให้“ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน” มีอ านาจหน้าที่และวิธีการด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
 1. รับเรื่องราวข้อร้องทุกข์/ร้องเรียนเกีย่วกับการปฏิบัติราชการอุปสรรคความยุ่งยากหรือปัญหาอ่ืนใด
จากประชาชนหน่วยงานองค์กรต่างๆแล้วท าการประเมินวิเคราะห์ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
 2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการหากเป็นบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ ระบุ
หลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้งตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 
 3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการด าเนินการตามภารกิจที่ เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลใน
สังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยค าหรือข้อมูลเอกสารหลักฐานใดๆเพ่ือประโยชน์ส าหรับการนั้นได ้
 4. กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดีหรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่                        
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้อง
บางส่วนก็ได้ทั้งนี้หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นราย
กรณ ี
 5. กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืนให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
เหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้องหรือส่งเรื่ องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่                  
ในการสืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 
 6. ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่องดังนี้ 
  6.1 กรณีท่ีเกีย่วข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
 
 

/6.2 กรณีท่ีอาจ... 
 



 
 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน นับแต่วันรับค าร้อง 
 

 
 

รายการเอกสาร... 

  
 

  6.2 กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้องให้สรุปสาระส าคัญตามค า
ร้องเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้โดยอาจไม่น าส่งเอกสารค า
ร้องต้นฉบับรวมทั้งหากมีความจ าเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษราย
กรณีท้ังนี้หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
   

  ขั้นตอน      หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอร้องทุกข์/ร้องเรียน ยื่นค าร้อง
ร้องทุกข/์ร้องเรียน พร้อมเอกสารหลักฐาน 
(ระยะเวลาไม่เกิน ๓๐ นาที) 
 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
และเอกสารหลักฐาน 
(ระยะเวลาไม่เกิน ๑๐ นาที) 
 

๓. แจ้งหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องพิจารณา
ด าเนินการต่อไป 
(ระยะเวลาไม่เกิน ๒ วัน) 
 

๔. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
(ระยะเวลาไม่เกิน ๓ วัน) 
 

๕. เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ 
(ระยะเวลาไม่เกิน ๑๐ นาที) 
 
 
๖. แจ้งผลการด าเนินการแก่ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
(ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน)ปลัดเทศบาลเมืองแจ
ระแม 
 

ส านักงานเทศบาลเมืองแจระแม 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักปลัดเทศบาลเมืองแจระแม 
 
 
 
 

ส านักปลัดเทศบาลเมืองแจระแม 
 
 
ส านักปลัดเทศบาลเมืองแจระแม 
 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่                     
ผู้อ านาจอนุญาตหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจตาม
กฎหมาย 
 
ส านักปลัดเทศบาลเมืองแจระแม 
 
 
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนากอก

 

ระยะเวลำ 



  
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 ๑. แบบค าร้องทุกข/์ร้องเรียน     จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ถ้าม)ี     จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๔. ส าเนาหลักฐานที่เกีย่วข้องกับร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี)   จ านวน ๑ ชุด 
 
ค่ำธรรมเนียม 
 

-ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส านักปลัดเทศบาล
เมืองแจระแมหมายเลขโทรศัพท์ : ๐๔๕๓๑๖๔๗๒หรือเว็บไซต์ http://www.jaeramair.go.th/ 
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบการขอ... 
 
 
 



  
 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เขียนที.่.............................................................................. 
 

วันที่.......... เดือน........................................พ.ศ. ............ 
 

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

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองแจระแม 
 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืนๆ)........................................................................ อายุ..........ป ี

 

อยู่บ้านเลขท่ี..................... ตรอก/ซอย....................................... หมู่ที.่................. ถนน.......................................  

 

ต าบล/แขวง............................................. อ าเภอ/เขต.................................... จังหวัด..........................................  

 

รหัสไปรษณีย.์............................................... โทรศัพท.์.......................................................... มคีวามประสงคข์อ                                
ร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้เทศบาลเมืองแจระแมพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................ ..............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
..................................................................... .........................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน ได้แก่ 
  ๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน..............ฉบับ 
  ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน..............ฉบับ 
  ๓. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือนร้อน จ านวน..............ฉบับ 
  ๔. เอกสารอื่นๆ (ระบ)ุ...............................................................................................................  
   

  จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าด้วย 
 

     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
          (ลงชื่อ)...................................................... 
         (      ) 
                                                       ผู้ร้องทุกข/์ร้องเรียน 

 
 

/คู่มือส าหรับ... 
 
 


