
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์  
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จัดท าโดย 
งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล 

 
 
 

เทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า 
อ าเภอฝาง จงัหวัดเชียงใหม่ 



 
 

ค าน า 
 

ด้วยเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่ามีภารกิจเกี่ยวกับการให้บริการประชาชนตามอ านาจหน้าที่              

ที่ก าหนดในพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งเป็นกฎหมายหลัก และกฎหมายอ่ืนๆ

อีกเป็นจ านวนมาก จึงต้องมีความเกี่ยวพันกับประชาชน หน่วยงานเอกชน และหน่วยงานภาครัฐอ่ืนๆ ซึ่งในการ

ด าเนินงานอาจมีข้อขัดข้องหรือปัญหาที่ต้องอาศัยผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อในการแจ้งเบาะแสของปัญหาเพ่ือจะ

ได้ด าเนินการแก้ไขใหท้ันท่วงที อีกท้ังเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่าในฐานะหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นที่อยู่

ใกล้ชิดกับประชาชนย่อมมีหน้าที่ในการให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือในเบื้องต้นทั้งกิจการที่อยู่ในอ านาจหน้าที่และ

ไม่ได้อยู่ในอ านาจหน้าที่ โดยอาจเป็นผู้ช่วยประสานงานหรือแจ้งช่องทางในการประสานไปยังหน่วยงานภาครัฐ

หรือเอกชนอ่ืนๆ ทั้งหมดนี้เป็นการด าเนินการเพ่ือให้การบริการประชาชนเป็นไปอย่างทันท่วงที งานนิติการซึ่ง

เป็นผู้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การให้

ค าปรึกษา ให้ความช่วยเหลือ เพ่ือเผยแพร่ต่อประชาชน และผู้ปฏิบัติงานภายในเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า เพ่ือจะ

ได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนในการรับบริการ และการให้บริการ ลดปัญหาความขัดข้องใจของผู้รับบริการ

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า 

                    
                           งานนิติการ 

        ส านักปลัดเทศบาล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

รายการ หน้า 

หลักการและเหตุผล ๑ 

วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ ๑ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ๑ 

ค าจ ากัดความ ๓ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ๓ 

ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ๔ 

ขั้นตอนการรับเรื่องขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ ๔ 

ช่องทางการรับเรื่อง ๔ 

ตารางการปฏิบัติกรณีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๕ 

ตารางการปฏิบัติกรณีการขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ ๖ 

ผังขัน้ตอนการปฏิบัติกรณีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๗ 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติกรณีการขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ ๘ 

แบบหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๙ 

(ตัวอย่างการเขียน)แบบหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๑๑ 

แบบขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ ๑๓ 

แบบขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ ๑๔ 

แบบให้ค าปรึกษา/ช่วยเหลือ ๑5 

 

 



๑ 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การให้ค าปรึกษา ให้ความช่วยเหลือ 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
ตามประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการ

จัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล 
และองค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศ ณ วันที่ ๑๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๘  ข้อ ๒ ได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนขอความเป็นธรรม และการให้ความช่วยเหลือที่
มีผู้มายื่นค าร้อง  

(๒) ประสานงานเพื่อแก้ไขปัญหาและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน 

(๓) สนับสนุน ส่งเสริม และประสานการปฏิบัติงานกับชุมชนหรือองค์กรต่างๆ ในชุมชนเพ่ือร่วมกัน
แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในท้องถิ่น 

(๔) ติดตามและประเมินผลการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในท้องถิ่น 

(๕) ด าเนินการอ่ืนใดตามท่ีคณะกรรมการกระจายอ านาจให้องแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

ประกอบกับตามค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่าที่ 327/๒๕66 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2565 ได้แต่งตั้ง
มอบหมายให้นางแพรพลอย  ต่างใจ ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการมีหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยประกาศ
ให้ประชาชนทราบตามประกาศเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า เรื่อง การมอบหมายให้พนักงานเทศบาลรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์  3 ตุลาคม 2565 งานนิติการจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การให้
ค าปรึกษา ให้ความช่วยเหลือ ของเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานและให้
ประชาชนได้ทราบถึงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ การให้ค าปรึกษา 
หรือให้ความช่วยเหลือ 
 

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
(๑) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลบ้านแม่ข่าใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการด าเนินการเรื่อง

ร้องเรียน ร้องทุกข์ การให้ค าปรึกษา หรือให้ความช่วยเหลือ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๒) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ การให้ค าปรึกษา หรือให้ความช่วยเหลือ  
ของเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า มีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่มี
ก าหนดเวลาที่แน่นอน 

(๓) เพ่ือเผยแพร่ให้ให้ประชาชนได้ทราบถึงขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข ์การให้ค าปรึกษา หรือให้ความช่วยเหลือ 

(๔) เพ่ือให้ง่ายต่อการตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา ผู้มารับบริการ และผู้มาติดต่องาน 
 

๓. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๓.๑ พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๑๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
มาตรา ๕๐ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขต 



๒ 

(๑) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
(๒) ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
(๒/๑) รักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย การดูแลการจราจร และส่งเสริม สนับสนุน 

หน่วยงานอื่นในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 
(๓) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูล 
(๔) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
(๕) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
(๖) จัดการ ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา และการฝึกอบรม 
ให้แก่ประชาชน รวมทั้งการจัดการหรือสนับสนุนการดูแลและพัฒนาเด็กเด็กเล็ก 
(๗) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(๘ )บ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๔) หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 
การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของ 

ประชาชนโดยใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และให้ค านึงถึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ 
จัดท าแผนพัฒนาเทศบาล การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน และการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการ 
นั้น และหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

มาตรา ๕๘ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลอาจจัดท ากิจการใด ๆ ในเขต 
(๑) ให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา 
(๒) ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
(๓) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
(๔) ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
(๕) บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
(๖) ให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 
(๗) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๘) ให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
(๙) เทศพาณิชย์ 

เทศบาล ดังต่อไปนี้ 
   ๓.๒ กฎหมายอ่ืนทีอ่ยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาล เช่น  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
พระราชบัญญัติควบคมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
พระราชบัญญัติว่าด้วยการปรับเป็นพินัย พ.ศ. ๒๕๖๕ 



๓ 

พระราชบัญญัติสุสานและฌปนสถาน พ.ศ. ๒๕๒๘ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
พระราชบัญญัติการฌาปนกิจสงเคราะห์ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ. ๒๔๕๗ 
พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. ๒๕๕๘ 
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓  
พระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ ๒๕๔๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๗) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๔๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. ๒๕๓๕ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ.  ๒๔๙๓ 

๔. ค าจ ากัดความ 
“ผู้ร้อง” หมายถึง ผู้ที่ร้องเรียน ร้องทุกข์  เสนอแนะ ให้ข้อคิดเห็น การสอบถาม หรือการร้องขอข้อมูล 
“เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประเด็นปัญหาต่างๆ ที่ผู้ร้องเรียนแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ เช่น มา

ติดต่อทีส่ านักงานเทศบาลต าบลบ้านแมข่่า ทางโทรศัพท์ ทางเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า ทางไลน์
(line) เฟสบุ๊ค (facebook) ทางจดหมาย หรือช่องทางใดๆก็ตามที่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องร้องเรียนสามารถ
ทราบชื่อนามสกุล และช่องทางการติดต่อกลับไปยังผู้ร้องได้ 

“ผู้ขอ” หมายถึง ผู้ขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือในเรื่องต่างๆไม่ว่าจะอยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาล
ต าบลบ้านแม่ข่าหรือไม่ ที่ผู้ขอแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ เช่น มาติดต่อที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า 
ทางโทรศัพท์ ทางเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า ทางไลน์(line) ทางเฟสบุ๊ค (facebook)                   
ทางจดหมาย หรือช่องทางใดๆก็ตามที่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องร้องเรียนสามารถทราบชื่อ นามสกุลและช่องทาง
การติดต่อกลับไปยังผู้ขอได้ 

“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับค าสั่งหรือได้รับมอบหมายจากนายกเทศมนตรีต าบลบ้านแม่ข่า
ให้ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน เรื่องร้องทุกข์ การให้ค าปรึกษา การให้ความช่วยเหลือ 

 

๕. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(๑) นายกเทศมนตรีต าบลบ้านแม่ข่า มีหน้าที่ สั่งการ อนุมัติ อนุญาต ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน และ

การติดตามผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ การขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ 
(๒) ปลัดเทศบาล มีหน้าที่ด าเนินการกลั่นกรองการปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี 
(๓) หัวหน้าส านักปลัด มีหน้าที่ติดตามตรวจสอบการปฏิบัติงานเพ่ือเสนอความเห็นต่อปลัดเทศบาล 
(๔) นิติกร มีหน้าที่เป็นผู้รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์ รับเรื่องการขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ ตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงในเบื้องต้น เพ่ือแยกประเภทของเรื่องโดยเสนอความเห็นต่อหัวหน้าส านักปลัดเพ่ือ
ประสานงานกองที่เก่ียวข้องในการมอบหมายเจ้าหน้าที่เข้าท าการตรวจสอบและแก้ไขปัญหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

๖. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
๖.๑ รับเรื่องโดยสอบถามข้อมูลในเบื้องต้นเพ่ือพิจารณาว่าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ นั้นอยู่ในอ านาจ

หน้าที่ของเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่าหรือไม่  
๖.๒ กรณีพิจารณาเห็นว่า เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ นั้นอยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า 

ให้ด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ไว้ โดยกรณีเป็นการร้องเรียนด้วยวาจา ให้ผู้ร้องเรียน
เขียนรายละเอียดในแบบร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือเจ้าหน้าที่จะเป็นผู้เขียนหรือพิมพ์ให้ก็ได้ โดยให้ผู้
ร้องเรียนได้อ่าน หรืออ่านให้ผู้ร้องเรียนฟังก่อนลงลายมือชื่อเป็นผู้ร้องเรียน   

๖.๓ หากพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ ให้ส่งเรื่องร้องเรียนนั้นไปยังศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 
ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการต่อไป โดยเจ้าหน้าที่อ านวยความ
สะดวกให้กับผู้ร้องเรียนตามสมควรและติดตามผลการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนจนได้ข้อยุติ  

 

๗. ขั้นตอนการรับเรื่องขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ 
๗.๑ รับเรื่องขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ กรณีสามารถให้ค าปรึกษาได้ในขณะนั้นให้แจ้งรายละเอียด

การให้ค าปรึกษาให้ผู้ขอทราบ โดยให้ผู้ขอลงลายมือชื่อไว้ในแบบให้ค าปรึกษา/ให้ความช่วยเหลือ 
และเสนอรายละเอียดของเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา 

๗.๒ กรณีไม่สามารถให้ค าปรึกษา/ความช่วยเหลือได้ในขณะนั้น ให้แจ้งขั้นตอนและระยะเวลาการให้
ค าปรึกษา/ให้ความช่วยเหลือให้ผู้ขอทราบ ให้เสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่อง การประสานงาน และ
วิธีการให้ค าปรึกษา/ให้ความช่วยเหลือ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

๘. ช่องทางการรับเรื่อง 
ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือขอรับค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ ไม่จ าเป็นต้องเขียนแบบหนังสือร้องเรียน/

ร้องทุกข์ หรือแบบขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ แต่ให้แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องทราบว่าเป็นเรื่องอะไรและผู้
ร้อง หรือผู้ขอเป็นใคร และช่องทางในการติดต่อกลับ โดยเจ้าหน้าที่จะท าการติดต่อกลับเพ่ือบันทึกข้อเท็จจริงใน
เบื้องต้นเป็นลายลักษณ์อักษรและแจ้งให้ผู้ร้องหรือผู้ขอลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานในขั้นตอนต่อไป โดยมีช่อง
ทางการรับเรื่องดังต่อไปนี้ 

(๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/เอกสาร) ทีส่ านักงานเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า  
(2) http:// www.banmaeka.go.th/2025/appeal/ 
(3) ตู้รับความความคิดเห็น (จดหมาย/เอกสาร) 
(4) ไปรษณีย์ (จดหมาย/เอกสาร) เรียนนายกเทศมนตรีต าบลบ้านแม่ข่า ที่อยู่ส านักงานเทศบาล              

ต าบลบ้านแม่ข่า เลขที่ 199 หมู่ที่ 5 ต าบลแม่ข่า อ าเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม่ ๕๐๓๒๐  
(5) ศูนย์ยุติธรรมชุมชนเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า 
(6) โทรศัพท์ ๐๕๓ - 884585 ต่อ ๑4 งานนิติการ 
(7) Line เทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า 
(8) Facebook/เพจ เทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า 

 
 

 



๕ 

ตารางขั้นตอนการปฏิบัติกรณีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

ล าดับ
ขั้นตอน 

รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑ รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
 

ไม่เกิน ๑ ชั่วโมง งานนิติการ 

๒ กรณีอยู่ในอ านาจหน้าที่เสนอความเห็นเกี่ยวกับประเภท
ของเรื่อง การประสานงาน และวิธีการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ในเบื้องต้น ต่อผู้บังคับชาตามล าดับ 
 

ไม่เกิน ๓ ชั่วโมง งานนิติการ 

๒ กรณีไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ให้ค าแนะน าแก่ผู้ร้อง ว่าอยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานใด พร้อมแจ้งช่องทางการติดต่อ 
หรือช่วยประสานงาน 
 

ไม่เกิน ๑ ชั่วโมง งานนิติการ 

๓ ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร วัตถุ สถานที่ ประสานงาน
บุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือหาข้อเท็จจริงและรายงานผลให้
ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเสนอแนวทางแก้ไข 
 

ไม่เกิน 
๓ วันท าการ 

งานิติการและ
เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง 

๔ แจ้งผู้ร้องและผู้ถูกร้องทราบถึงข้อเท็จจริงและวิธีการแก้ไข
ปัญหา 
 

ไม่เกิน  
๒ วันท าการ 

งานิติการ 

๕ ติดตามผลการแก้ไขปัญหาตามระยะเวลาที่ก าหนดโดยแจ้ง
ผู้ร้องทราบทุก ๑๕ วัน หรือตามระยะเวลาที่ได้ตกลงร่วมกัน
หรือตามกฎหมายเรื่องนั้นๆ ก าหนดไว้ จนกว่าจะยุติเรื่อง 
 

ไม่เกิน ๑๕ วัน 
 

งานนิติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

ตารางขั้นตอนการปฏิบัติกรณีการขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ 
 

ล าดับ
ขั้นตอน 

รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑ รับเรื่องขอค าปรึกษา ขอความช่วยเหลือ 
 

ไม่เกิน  
๑ ชั่วโมง 

งานิติการ 

๒ กรณีสามารถให้ค าปรึกษาได้ในขณะนั้นให้แจ้ง
รายละเอียดการให้ค าปรึกษาให้ผู้ขอทราบโดยให้ผู้ขอลง
ลายมือชื่อไว้ในแบบให้ค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ และ
เสนอรายละเอียดของเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 

ไม่เกิน  
๒ ชั่วโมง 

งานิติการ 

๒ กรณีไม่สามารถให้ค าปรึกษา หรือให้ความช่วยเหลือได้ใน
ขณะนั้น ให้แจ้งขั้นตอนและระยะเวลาการให้ค าปรึกษา 
หรือให้ความช่วยเหลือให้ผู้ขอทราบ ให้เสนอความเห็น
เกี่ยวกับเรื่อง การประสานงาน และวิธีการให้ค าปรึกษา 
หรือให้ความช่วยเหลือต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 

ไม่เกิน 
๑ ชั่วโมง 

งานิติการ 

๓ กรณกีรณีไม่สามารถให้ค าปรึกษา หรือให้ความช่วยเหลือ
ได้ในขณะนั้น แจ้งผู้ขอทราบเป็นลายลักษณ์อักษรภายใน
เวลาที่แจ้งไว้  
 

ไม่เกิน  
๓ วันท าการ 

งานิติการ 

๔ ติดตามผลการขอรับค าปรึกษา ขอรับความช่วยเหลือ
จนกว่าจะสิ้นสุดกระบวนงานตามอ านาจหน้าที่ 
 

ทุก ๑๕ วัน งานิติการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๗ 

ผังข้ันตอนการปฏิบัติกรณีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รับค าร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ทางวาจา หนังสือ โทรศัพท์  โทรสาร เว็บไซต์ อีเมล์ เฟสบุ๊ค  

ไลน์ โดยผู้ร้อง แจ้งชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์หรือ
ช่องทางติดต่อออนไลน์ เวลาด าเนินการไม่เกิน ๑ ชั่วโมง 

กรณีไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ ให้ค าแนะน าแก่ผู้ร้อง 
ว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานใด พร้อมแจ้ง

ช่องทางการติดต่อ หรือช่วยประสานงาน 
เวลาด าเนินการไม่เกิน ๑ ชั่วโมง 

 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร วัตถุ สถานที่ ประสานงาน
บุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือหาข้อเท็จจริงและรายงานผลให้

ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเสนอแนวทางแก้ไข 
เวลาด าเนินการไม่เกิน ๓ วันท าการ 

 

แจ้งผู้ร้องและผู้ถูกร้องทราบถึงข้อเท็จจริงและวิธีการแก้ไขปัญหา 

เวลาด าเนินการไม่เกิน ๒ วันท าการ ว 
 

กรณีอยู่ในอ านาจหน้าที่เสนอความเห็นเก่ียวกับ
ประเภทของเรื่อง การประสานงาน และวิธีการ

ตรวจสอบข้อเท็จจริงในเบื้องต้นไปยัง
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เวลาด าเนินการไม่เกิน ๓ 

ชั่วโมง 

ติดตามผลการแก้ไขปัญหาตามระยะเวลาที่

ก าหนดโดยแจ้งผู้ร้องทราบทุก ๑๕ วันหรือ

ตามระยะเวลาที่ได้ตกลงร่วมกันหรือตาม

กฎหมายในเรื่องนั้นๆ ก าหนดไว้ จนกว่าจะ

ยุติเรื่อง 



๘ 

ผังข้ันตอนการปฏิบัติกรณีการขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ 
 

ช่องทางการขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ
วาจา หนังสือ โทรศัพท์  โทรสาร เว็บไซต์ 

อีเมล์ เฟสบุ๊ค ไลน์  
โดยผู้ร้อง แจ้งชื่อ ที่อยู่ และหมายเลข
โทรศัพทห์รือช่องทางติดต่อออนไลน์ 

รับเรื่องขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือกรณี
สามารถให้ค าปรึกษาได้ในขณะนั้นให้แจ้ง
รายละเอียดการให้ค าปรึกษาให้ผู้ขอทราบ

โดยให้ผู้ขอลงลายมือชื่อไว้ในแบบให้
ค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ และเสนอ
รายละเอียดของเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ 

กรณีไม่สามารถให้ค าปรึกษา/ความช่วยเหลือได้
ในขณะนั้น ให้แจ้งขั้นตอนและระยะเวลาการให้
ค าปรึกษา/ความช่วยเหลือให้ผู้ขอทราบ ให้เสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับเรื่อง การประสานงาน และ

วิธีการให้ค าปรึกษา/ความช่วยเหลือต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 

กรณีไม่สามารถให้ค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ
ได้ในขณะนั้น แจ้งผู้ขอทราบเป็นลายลักษณ์

อักษรภายในเวลาที่แจ้งไว้ 

 

ติดตามผลการขอรับค าปรึกษา/ความ

ช่วยเหลือจนกว่าจะสิ้นสุดกระบวนงานตาม

อ านาจหน้าที่ 



๙ 

✂ 

แบบหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
       เขียนที่................................................................... 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลบ้านแม่ข่า 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................... อายุ.......................ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี......................หมู่ที่.....................บ้าน............................................ต าบล.............................................
อ าเภอ..........................................จังหวัด..........................................หมายเลขโทรศัพท์.......................................... 

ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก........................................................................................... ...................................... 
.................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

 ดังนั้น  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................... ......จึง
ใคร่ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์มายังเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า  เพ่ือให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  ดังนี้
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. .................................................................... ............................... 
............................................................... .................................................................................................................. 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 
 ๑.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน..................ฉบับ 
 ๒.  บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน..................ฉบับ(ถ้ามี) 

๓.  เอกสารอื่น ๆ 
(ระบุ).................................................................................................. ...............................  

            ขอแสดงความนับถือ 

    (ลงชื่อ)......................................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
     (..................................................................)  
     
............................................................................................................................. ส่วนของผู้ร้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
 ได้รับหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ไว้แล้วตั้งแต่วันที่ ..............เดือน..............................พ.ศ. ............... 

ลงชื่อ...............................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับ  

      (................................................................) 



๑๐ 

บัญชีรายช่ือผู้ได้รับความเดือดร้อน 
ล าดับ

ที ่
ชื่อ - สกุล ที่อยู่ ลายมือชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

หมายเหตุ ผู้ลงลายมือชื่อต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาคนละ ๑  ฉบับ  
 
 
 



๑๑ 

✂ 

(ตัวอย่างการเขียน) 

แบบหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
      เขียนที่.......บ้านเลขท่ี..550..หมูที่..5...ต าบลแม่ข่า….. 

      วันที่...3...เดือน..ตุลาคม..พ.ศ. ...2565...... 

เรื่อง.........เหม็นกลิ่นขี้หมู.......................................................................................  

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลบ้านแม่ข่า 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....นายเสาร์................ใจค า.........................................อายุ.......40........ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี......550..........หมู่ที่.........5.....บ้าน.......แม่ข่า........................ต าบล....................แม่ข่า....................
อ าเภอ.........ฝาง....................จังหวัด...............เชียงใหม่.............หมายเลขโทรศัพท์.......
0903201819.................... 

ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจากกลิ่นเหม็นขี้หมู  ซึ่งเลี้ยงไว้ใกล้กับรั้วบ้านของข้าพเจ้าโดยคอกหมูดังกล่าวเป็นของ  
นายพด  ซีค า  อยู่บ้านเลขท่ี 300  หมู่ที่ 1  บ้านสบข่า ต าบลแม่ข่า  อ าเภอฝาง  จังหวัดเชียงใหม่  ช่วงเวลาที่
ได้รับกลิ่นเหม็นจะเป็นเวลา ประมาณ 04.00- 22.00 น. ข้าพเจ้าได้รับกลิ่นเหม็นมาตั้งแต่วันที่    1   
กันยายน  2565  จนถึงวันที่  ร้องทุกข์   

 ดังนั้น  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......นายเสาร์............ใจค า................................................จึงใคร่ขอ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์มายังเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า เพ่ือให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  ดังนี้ 
1. ให้เจ้าของคอกหมูด าเนินการระงับกลิ่นเหม็น                 
2. หากเห็นว่าควรย้ายคอกหมูไปห่างไกลชุมชนก็ขอให้เทศบาลต าบลบ้านแม่ข่าแจ้งเจ้าของคอกหมูย้ายออกไป
ด้วย             
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 
 ๑.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน........1..........ฉบับ 
 ๒.  บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน.........1.......ฉบับ 
 ๓.  เอกสารอื่น ๆ (ระบุ)..ภาพถ่ายคอกหมู.....จ านวน..1..ฉบับ 
 

            ขอแสดงความนับถือ 

    (ลงชื่อ)................เสาร์...........ใจค า............................ผู้รอ้งเรยีน/ร้องทุกข์ 
     (.............นายเสาร์.........ใจค า....................)      

.........................................................................................................................สว่นของผู้ ร้องเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 

 
ค าอธิบายการเขียนหนังร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๑. เรื่อง....................................................... ...... 
ให้เขียนเรื่องที่ได้รับความเดือดร้อนสั้นๆ เช่น เหม็นกลิ่นขี้หมู เหม็นควันไฟ เสียงดังรบกวน การปล่อยน้ า
เสีย บุกรุกที่สาธารณะ  

ได้รับหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ไว้แล้วตั้งแต่วันที่ ..........เดือน..............................พ.ศ. ...............  
ลงชื่อ...............................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับ 

                                                             (................................................................) 
                                                    ต าแหน่ง............................................................. 



๑๒ 

๒. ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................อายุ................... ......................ป ี 
อยู่บ้านเลขที่ . . . . .. ... .... ... .... ... ....หมู่ที่ . . . . ... .... ... ....บ้าน.... ... .... ... .... ... .... ... .... ... .... ... ....ต าบล
......................................อ าเภอ..........................................จังหวัด...................... ..................หมายเลข
โทรศัพท์......................................... 
ให้ขีดฆ่าค าน าหน้าชื่อที่ไม่ต้องการออก เช่น นายเจริญ ใจหล้า  ขีดฆ่า”นาง”กับ “นางสาว”ออกไป  และใส่ 
บ้านเลขท่ี หมู่ที่ ชื่อหมู่บ้าน ต าบล อ าเภอ จังหวัด พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ เพ่ือใช้ในการติดต่อกลับ 

๓. ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก 
ให้อธิบายว่าได้รับความเดือดร้อนอย่างไร ได้รับความเดือดร้อนที่ไหน ผู้ที่ท าให้เกิดความเดือดร้อนคือใคร
หากทราบชื่อที่อยู่ของผู้ท าให้ได้รับความเดือดร้อนให้ระบุไว้เพ่ือจะได้ง่ายต่อการเข้าตรวจสอบ และให้ระบุ
วันเวลาที่ได้รับความเดือดร้อน หรือระบุเป็นช่วงเวลาก็ได้  

๔. ดังนั้น  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………………………………………………………….. 
ให้ใส่ชื่อของผู้ร้อง    

๕. จึงใคร่ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์มายังเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า เพ่ือให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  
ดังนี้……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ให้ระบุว่าต้องการให้เทศบาลต าบลบ้านแม่ข่าด าเนินการกับผู้ถูกร้องเรียนอย่างไร เช่น ให้ระงับกลิ่นเหม็น 
ให้หยุดท าเสียงดัง ให้หยุดปล่อยน้ าเสีย 

๖. การร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้ที่ลงชื่อร้องเรียน/ร้องทุกข์และให้น าบัตรประจ าตัวประชาชนมาด้วยเพ่ือแสดง
ตัวตัวตน 
 

๗. ให้ผู้ที่ลงลายมือชื่อในบัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือนร้อนแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน คนละ 
๑ ฉบับ 

 
๘. ในช่องลงชื่อ ให้ลงชื่อผู้ร้องเรียน หรือร้องทุกข ์

   
๙. การส่งหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์สามารถส่งด้วยตนเองได้ ณ ที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า           

ที่งานนิติการ ชั้น ๒ ทั้งนี้เพ่ือจะได้ตรวจดูหนังสือและสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมหากข้อมูลไม่ครบถ้วน หากไม่
สะดวกสามารถฝากให้บุคคลอื่นมาส่งได้ หรือจะส่งทางไปรษณีย์ ที่อยู่ เทศบาลต าบลบ้านแม่ข่า เลขที่ 199 
หมู่ที่ 5 ต าบลแม่ข่า อ าเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม่ ๕๐๓๒๐ หากไม่สามารถเดินทางมาได้สามารถติดต่อ
โดยตรงได้ที่ ๐๕๓ 884585 ต่อ ๑4  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เข้าไปด าเนินการให้ผู้ร้องเขียนหนังสือร้องเรียน/
ร้องทุกข์ท่ีบ้าน พร้อมเข้าตรวจสอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 



๑๓ 

 แบบขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ 

      เขียนที…่……………………………………………………………………… 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลบ้านแม่ข่า 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................อายุ.......................ปี  

อยู่บ้านเลขที่...................หมู่ที่.................บ้าน..............................ต าบล........................................................

อ าเภอ...........................จังหวัด.................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................................. 

ขอรับค าปรึกษา ขอความช่วยเหลือโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

    ลงชื่อ          ผู้ขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ 

(...............................................................) 

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

✂............................................................................................................................. ส่วนของผูข้อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
ได้รับการขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือไว้แล้วตั้งแต่วันที่ ..............เดือน..............................พ.ศ. ............... 

ลงชื่อ...............................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับ  
      (................................................................) 
ต าแหน่ง.............................................................  

 



๑๔ 

ค าอธิบายการเขียนแบบขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ 

๑. เรื่อง.............................................................  
ให้เขียนเรื่องท่ีขอค าปรึกษา/ความช่วยเหลือสั้นๆ เช่น การถูกทวงหนี้ การแจ้งเกิดบุตร การขายที่ดิน 

๒. ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................อายุ.................. .......................ป ี 
อยู่บ้านเลขท่ี...........................หมู่ที่..................บ้าน..............................................ต าบล ....................................
อ าเภอ..........................................จังหวัด...................................หมายเลขโทรศัพท์........................................... 
ให้ขีดฆ่าค าน าหน้าชื่อที่ไม่ต้องการออก เช่น นายเจริญ  ใจหล้า ขีดฆ่า”นาง”กับ “นางสาว”ออกไป และใส่ 
บ้านเลขที่ หมู่ที่ ชื่อหมู่บ้าน ต าบล อ าเภอ จังหวัด พร้อมระบุเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ เพ่ือจะได้ง่ายต่อการ
ติดต่อ 

 

๓. ขอรับค าปรึกษา/ความช่วยเหลือโดยมีรายละเอียดดังนี้  
ให้อธิบายความต้องการที่มาขอค าปรึกษาหรือขอความช่วยเหลือ โดยระบุข้อเท็จจริงทั้งระยะเวลา สถานที่ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความเป็นมาพอเข้าใจได้ และวัตถุประสงค์ของผู้ขอ   

๔. ผู้ขอรับค าปรึกษา/ความช่วยเหลือต้องน าบัตรประจ าตัวประชาชนมาด้วยเพ่ือตรวจสอบชื่อที่อยู่และแสดง
ตัวตน 
 

๕. ในช่องลงชื่อ ให้ลงชื่อผู้ขอรับค าปรึกษา/ความช่วยเหลือ 
 

๖. การส่งหนังสือขอรับค าปรึกษา/ความช่วยเหลือสามารถส่งด้วยตนเองได้ ณ ที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านแม่
ข่าท่ีงานนิติการ ชั้น ๒ ทั้งนี้เพ่ือจะได้ตรวจดูหนังสือและสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมหากข้อมูลไม่ครบถ้วน หากไม่
สะดวกมาด้วยตนเองสามารถฝากให้บุคคลอื่นมาส่งได้ หรือจะส่งทางไปรษณีย์  ที่อยู่ ส านักงานเทศบาลต าบล
บ้านแม่ข่า เลขที่ 199 หมู่ที่ 5 ต าบลแม่ข่า อ าเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม่ ๕๐๓๒๐ 
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