
คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร : ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  ส ำนักปลัด งำนนิติกำร   เทศบำลต ำบลเขำเจียก 
 

ขอบเขตกำรใหบ้ริกำร 

 ประชาชนที่อาศัยในเขตพื้นที่ต าบลเขาเจียก 

สถำนที่/ช่องทำงให้บริกำร 

 ส านักปลัด งานนิติการ  เทศบาลต าบลเขาเจียก 
 โทรศัพท์  074-670520                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

 วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. (ในวันเวลาราชการ) 

หลักเกณฑ์ เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
 การด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของเทศบาลต าบลเขาเจียก ทางเทศบาลต าบลเขาเจียกได้มี
แนวทางในการด าเนินงานตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
มาใช้ด าเนินงานภายในเทศบาลต าบลเขาเจียก ซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

 ลักษณะส ำคัญกำรร้องทุกข์/ร้องเรียนข้ำรำชกำร 

 (1)เป็นเรื่องที่ราษฎรผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน เสียหาย ถูกคุกคาม โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้จากเหตุการณ์
ดังกล่าวราษฎรสามารถมาร้องทุกข์/ร้องเรียนได้ที่เทศบาลต าบลเขาเจียก 

 (2)จากกรณีข้างต้นความเดือดร้อน ความเสียหาย การถูกคุกคามนั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลเขา
เจียกได้ละเลยการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ หรือเจ้าหน้าที่ได้ท างานบกพร่อง ล่าช้าเกินสมควร หรือเจ้าหน้าที่ได้
กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย หรือได้กระท าการงานไม่ถูกต้องตามกฎหมาย หรือกระท าการไม่
สุจริตหรือกระท าการเหล่านั้นไปโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

 ลักษณะของเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของรำษฎร 

 เป็นเร่ืองที่ราษฎรได้รับความเดือดร้อนจากสภาพแวดล้อม อาคารก่อสร้าง การกระท าที่ส่งผลไม่ดีต่อกลุ่มคนใน
สังคม หรือการกระท าอย่างอ่ืนที่ส่งผลกระทบต่อราษฎรจนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายโดยมิอาจหลีกเหลี่ยงได้ไม่
ว่าการได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายนั้นมีคู่กรณีหรือไม่ ราษฎรสามารถมาร้องทุกข์/ร้องเรียนได้ที่เทศบาลต าบลเขา
เจียก เพื่อที่ทางเทศบาลต าบลเขาเจียกได้วางแผนจัดการแก้ปัญหาความเดือดร้อนที่ส่งผลกระทบต่อผู้ร้องเรียนเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ร้องเรียน ทางเทศบาลต าบลเขาเจียกจะใช้วิธีการแก้ปัญหาทั้งด้วยวาจาและลายลักษณ์อักษรเพื่อแก้ปัญหา
ให้กับผู้ร้องเรียนให้คลี่คลายปัญหาดังกล่าว ทั้งนี้ทางเทศบาลต าบลเขาเจียกรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียนที่ส่วนราชการอ่ืน
ได้ขอให้ทางเทศบาลต าบลเขาเจียกด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ ที่ทางเทศบาลได้รับมอบหมายให้แก้ไข
ปัญหา 

ขั้นตอน, ระยะเวลำกำรใหบ้ริกำร และรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบที่ต้องใช้  
 

ขั้นตอนกำรให้บริกำร 

 1.ราษฎรที่ประสงค์จะมาร้องทุกข์/ร้องเรียน สามารถที่จะมาร้องทุกข์/ร้องเรียนได้ที่เทศบาลต าบลเขาเจียก
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ทางเทศบาลต าบลเขาเจียกได้รับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 
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 2.เจ้าหน้าที่ทางเทศบาลต าบลเขาเจียกประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อเข้าตรวจสอบข้อเท็จจริงจากการ
ที่ประชาชนได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนดังกล่าว 

 3.เจ้าหน้าที่ทางเทศบาลต าบลเขาเจียกแจ้งผลศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน เทศบาลต าบลเขาเจียก ภายใน 
15 วนั 

 ➢กรณียุติเร่ือง ทางเทศบาลต าบลเขาเจียกจะแจ้งต่อผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ให้ทราบ 

 ➢กรณีไม่ยุติเรื่อง ทางเทศบาลต าบลเขาเจียกจะแจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ทราบ และภายหลังจากนั้นทาง
เทศบาลต าบลเขาเจียกจะจัดตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนตามที่ได้มีการแจ้งต่อ
เทศบาล 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 1.เรื่องที่ประชาชนร้องทุกข์/ร้องเรียนที่อยู่ภายใต้อ านาจที่ของทางเทศบาลต าบลเขาเจียก จะด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันที่ทางเทศบาลต าบลเขาเจียกได้รับ
เร่ือง หากทางเทศบาลต าบลเขาเจียกไม่สามารถด าเนินการดังกล่าวให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดได้ สามารถ
ขยายระยะเวลาได้คร้ังละไม่เกิน 3 วัน 

 2.เร่ืองที่ไม่ได้อยู่ในอ านาจหน้าที่ของทางเทศบาลต าบลเขาเจียก ทางเทศบาลต าบลเขาเจียกจะส่งเรื่องไปยัง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้หน่วยงานดังกล่าวด าเนินการก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่ทาง
เทศบาลต าบลเขาเจียกได้รับเรื่อง โดยให้หน่วยงานดังกล่าวแจ้งผลการด าเนินการแก้ไขให้ทางเทศบาลต าบลเขาเจียกท
ราบเพื่อที่ทางเทศบาลจะได้จะได้แจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ให้ทราบ 

 

รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบที่ต้องใช ้
 พยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับกบัเร่ืองที่ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 

ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1. ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านเว็บไซตเ์ทศบาลต าบลเขาเจียก https://www.khaojeak.go.th/eservice.php 

 2. ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านไปรษณีย์ เช่น จดหมาย เอกสาร ฯลฯ 

 3. ร้องทุกข์/ร้องเรียน ด้วยตนเองที่เทศบาลต าบลเขาเจียก 

 4. ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่าน Email ของทางเทศบาลต าบลเขาเจียก khaojeak@gmail.com 

 5. ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านทาง facebook เทศบาลต าบลเขาเจียก 

 6. ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านทางหมายเลขโทรศัพท์ 074-670-520 
 

แบบฟอร์ม 

  แบบฟอร์มค าร้องทุกข์/ร้องเรียน ทั่วไป 

 
ค่ำธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 



 

แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ดว้ยตนเอง) 

                                                                                   ที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลเขาเจียก 

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

เร่ือง..................................................................................................................................................................................... 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลเขาเจียก 

 ข้าพเจ้า..........................................................................................อายุ.................ปี อยู่บ้านเลขที.่...................... 

หมู่ที่..........................ต าบล.....................................อ าเภอ........................................จังหวัด............................................... 

โทรศัพท์..........................................บัตรประจ าตัวประชาชน.............................................................................................. 

ออกโดย...........................................วันออกบัตร.............................................วันบัตรหมดอายุ………………………………….… 

 มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อขอให้เทศบาลต าบลเขาเจียกพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเร่ือง……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 ทั้งนี้ข้าพเจา้ขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียน ตามข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และยินดรีับผิดชอบทั้ง
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพงึมี 

 โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก ่

(1)…………………………………………………………………………………………………………………………….………………จ านวน.........ชุด 

(2)…………………………………………………………………………………………………………………………….………………จ านวน.........ชุด 

(3)…………………………………………………………………………………………………………………………….………………จ านวน.........ชุด 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

                                                                                     ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                                   (ลงชื่อ) 

                                                                              (……………………………………………..) 

                                                                                       ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 



 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) 

                                                                                   ที่ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลเขาเจียก 

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

เร่ือง..................................................................................................................................................................................... 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลเขาเจียก 

 ข้าพเจ้า..........................................................................................อายุ.................ปี อยู่บ้านเลขที่....................... 

หมู่ที่..........................ต าบล.....................................อ าเภอ........................................จังหวัด............................................... 

โทรศัพท์..........................................อาชีพ........................................................ต าแหน่ง...................................................... 

ออกโดย...........................................วันออกบัตร.............................................วันบัตรหมดอายุ…………………………………... 

 มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อขอให้เทศบาลต าบลเขาเจียกพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเร่ือง……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

โดยขออ้าง..............……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……
…………………………………………………………………………………….........................................………เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

 ทั้งนี้ ข้าพเจา้ขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียน ตามข้างตน้เปน็ความจริงทุกประการ และเจา้หน้าที่ได้ให้
ข้าพเจ้าทราบแล้ววา่หากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องได้รับโทษตามกฎหมาย 

 

                                                                   (ลงชื่อ)…………………………………………………เจ้าหน้าทีผู่้รับเร่ือง 

                                                                              (……………………………………………..) 

                                                                                  เวลา...................................... 


