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๑. ส ำนักปลดั  องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทอง                                วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท ์ ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔                                        (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร   ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔                                ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

 

 หลกัเกณฑ์กำรรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๑.เป็นเร่ืองท่ีมีช่ือและท่ีอยูข่องผูร้้อง ซ่ึงสามารถตรวจสอบตวัตนได ้

๒.เร่ืองท่ีอาจน ามาร้องเรียน/ร้องทุกขไ์ด ้ตอ้งเป็นเร่ืองท่ีใชถ้อ้ยค าสุภาพและเป็นกรณีผูร้้องไดรั้บความ   เดือดร้อน 
หรือเสียหาย หรือขอความช่วยเหลืออนัเน่ืองมาจากเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานใน อบต.นาทอง 

  ๓.หนงัสือตอ้งระบุเร่ืองอนัเป็นเหตุใหต้อ้งร้องเรียน/ร้องทุกขพ์ร้อมทั้งขอ้เทจ็จริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร 

          ๔ .ข้อ เท็ จจ ริง ท่ี ได้ยื่น เร่ือง ร้อง เรียน /ร้อ งทุ กข์ ต่ อ  อบต .น าทอง ต้อง เป็ น เร่ือ ง ท่ี เกิ ด ข้ึนจ ริงทั้ งหมด 
โดยผูร้้องตอ้งรับผดิชอบต่อขอ้เทจ็จริงดงักล่าวขา้งตน้ทุกประการ 

๕ . ผู ้ใดน าความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าท่ี  ซ่ึงท าให้ผู ้อ่ืนได้รับความเสียหาย ผู ้นั้ นอาจต้องรับผิดตาม 
ประมวลกฎหมายอาญา 

๖. เร่ืองท่ีไม่ปรากฏตัวตนผู ้ร้องหรือตรวจสอบตัวตนของผู ้ร้องไม่ได้ ห รือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ ห์ 
อาจรับไวพ้ิจารณาก็ได้ ถ้าหากระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอน 
สามารถสืบสวนสอบสวนขอ้เทจ็จริงต่อไปไดแ้ละเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ 

 วธีิกำรยืน่ค ำร้องเรียน/ร้องทุกข์ ใช้ถ้อยค ำสุภำพ และมี 

        - วนั เดือน ปี 

        - ช่ือ และท่ีอยู ่ของผูร้้องเรียน/ร้องทุกข ์

         - ขอ้เท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเร่ืองท่ีร้องเรียน/ร้องทุกข์ ไดอ้ย่างชดัเจนวา่ ไดรั้บความเดือดร้อนหรือ 
เสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ด าเนินการอย่างไร หรือช้ีช่องทางเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจา้หน้าท่ี 
หน่วยงาน ของกรมไดช้ดัแจง้เพียงพอท่ีสามารถด าเนินการ สืบสวน สอบสวนได ้

 
-๘- 

คู่มือส ำหรบัประชำชน 

งำนท่ีให้บริกำร              รบัเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข ์

หน่วยงำนท่ีรบัผิดชอบ       ส ำนักปลดั องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลนำทอง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนท่ี/ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

หลกัเกณฑ ์วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรย่ืนค ำขอ 



 
 
 
 
๑. ยืน่แบบค าร้องทัว่ไป                                                   ๑. ส ำนักปลดั เจา้หนา้ท่ีวเิคราะห์ฯ/ธุระการ 
   (ระยะเวลา ๒๐   นาที ) 
 ๒. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน                ๒. ส ำนักปลดั เจา้หนา้ท่ีวเิคราะห์ฯ/ธุระการ 
    (ระยะเวลา  ๑ วนั ) 
๓. เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกตรวจสอบขอ้เท็จจริง             ๓. ส ำนักปลดั เจา้หนา้ท่ีวเิคราะห์ฯ/ธุระการ 
    (ระยะเวลา  ๖ วนั ) 
๔. แจง้ผลการด าเนินการ                                    ๔. ส ำนักปลดั เจา้หนา้ท่ีวเิคราะห์ฯ/ธุระการ 
    (ระยะเวลา  ๗ วนั ) 
 
 
  ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน  ๗วนั/ราย 
 
 
 
 
 ๑.ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้นผูย้ืน่ค  าร้อง    จ านวน ๑ ฉบบั 
 ๒.ส าเนาทะเบียนบา้น         จ านวน ๑ ฉบบั 
 ๓.เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์     จ านวน ๑ ฉบบั 
 
 
 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
ถา้การใหบ้ริการไม่เป็นตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท่ี้ ส านกัปลดั หน่วยเรียน/ร้องทุกข ์
องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาทอง  โทรศพัท ์๐๔๓-๙๘๖๐๒๔                                         
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขัน้ตอน หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบ 

ระยะเวลำ 

รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 

เอกสำรหรือหลกัฐำนท่ีต้องใช้ 

ค่ำธรรมเนียม 

กำรรบัเร่ืองร้องเรียน 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


