
 
 

คู่มือบริการประชาชนส าหรับการรับแจ้งเรื่องร้องเรียนและการร้องทุกข์ 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งเรื่องร้องเรียนและการร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอและการพิจารณาอนุญาต 
  ๑. เป็นเรื่องที่มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
  ๒. เรื่องที่อาจน ามาร้องเรียนร้องทุกข์ได้ ต้องเป็นเรื่องที่ใช้ถ้อยค าสุภาพและเป็นกรณีผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อน
หรือเสียหายหรือความช่วยเหลืออันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 
  ๓. หนังสือต้องระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียนร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร 
  4. ข้อเท็จจริงที่ได้ยื่นเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ต้องเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นจริงทั้งหมดโดยผู้ร้องต้องรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริง
ดังกล่าวข้างต้นทุกประการ 
  5. ผู้ใดน าความเท็จมาร้องเรียนร้องทุกข์ต่อเจ้าหน้าที่ซึ่งอาจท าให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย ผู้นั้นอาจต้องรับผิดตาม
ประมวลกฎหมายอาญา 
  ๖. เรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้องหรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ หรือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ อาจรับไว้พิจารณา  
ก็ได้ ถ้าหากไม่ระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฎชัดแจ้ง ตลอดจนขี้พยานบุคคลแน่นอน สามารถสืบสวนข้อเท็จจริงต่อไปได้          
และเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ 
  ๑. ยื่นหนังสือร้องเรียนร้องทุกข์ด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 
  ๒. ส่งจดหมายมายัง เลขท่ี 11 หมู่ที่ 11 ต าบลคลองนกกระทุง อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 73130 
  ๓. โทรศัพท์ 0 ๓๔96 3219 
  ๔. เว็บไชต์ www.klongnok.go.th 
  ๕. เฟชบุ๊ก www.facebook.com/pages/องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  

http://www.facebook.com/pages/องค์การ


ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประชาชนยื่นเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์พร้อมเอกสาร  ๑. ประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 
 ประกอบการพิจารณา 
 (ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าที่งานธุรการลงรับเอกสาร    2. เจ้าหน้าที่งานธุรการ   
 (ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย) 
๓. เจ้าหน้าที่งานธุรการส่งเรื่อง     3. เจ้าหน้าที่งานธุรการ 
 (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
๔. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง   4. ส่วนงาน/เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
 (ระยะเวลา 7 วัน/ราย) 
๕. หัวหน้าสว่นราชการพิจารณา    5. หัวหน้าฝา่ย/หัวหนา้ส านักปลัด/ผอ.กอง/ปลัด อบต 
 (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
๖. ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ     6. ผู้บริหารท้องถิ่น 
 (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 
7. เจ้าหน้าที่แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องทราบ   7. เจ้าหน้าที่งานธุรการ 
 (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน 1 ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง โทรศัพท์ : 0 ๓๔96 3219 
เว็บไชต์ www.klongnok.go.th 
เฟชบุ๊ก www.facebook.com/pages/องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 
  

http://www.facebook.com/pages/องค์การบริหารส่วนตำบลคลองนกกระทุง


ขั้นตอนการร้องเรียนและการร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 

การตรวจสอบเอกสาร 
 ผู้ร้องเรียนร้องทุกข์สามารถยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ตามช่องทางท่ีก าหนด ดังนี้ 
1. ยื่นหนังสือร้องเรียนร้องทุกข์ด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 
2. ส่งจดหมายมายังเลขที่ 11 หมู่ที่ 11 ต าบลคลองนกกระทุง อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 73130  
3. โทรศัพท์ 0 3496 3219 
4. เว็บไชต์ www.klongnok.go.th 
5. เฟชบุ๊ก www.facebook.com/pages/องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง  

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
    0 3496 3219 

3. ร้องเรียนทางเว็บไซต์  
    www.klongnok.go.th 

5. ร้องเรียนทางไปรษณีย์  
เลขที่ 11 หมู่ที่ 11 ต าบลคลอนกกระทุง 
อ าเภอบางเลน จังหวัดนครปฐม 73130 

4. ร้องเรียนทาง facebook  
www.facebook.com/pages/ 
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองนกกระทุง 

เจ้าหน้าที่งานธุรการลงรับเอกสาร 
ระยะเวลา 10 นาที 

เจ้าหน้าที่งานธุรการแจ้งส่วนงาน/
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 10 นาที 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
และรายงานหัวหน้าส่วนราชการ 

ระยะเวลา 7 วัน 

ยื่นเรื่องค าร้องเรียนร้องทุกข์พร้อมเอกสาร
ประกอบพิจารณา ระยะเวลา 10 นาที 

การพิจารณา 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาลงนามใน
หนังสือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น  

ระยะเวลา 1 วัน 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการและลง
นามในหนังสือ 

ระยะเวลา 1 วัน 

เจ้าหน้าที่งานธุรการแจ้งผลการด าเนินการ
ให้ผู้ย่ืนเรื่องทราบ 
ระยะเวลา 1 วัน 

http://www.klongnok.go.th/
http://www.facebook.com/pages/องค์การบริหารส่วนตำบลคลองนกกระทุง
http://www.klongnok.go.th/

