
คู่มือสำหรับประชาชน : การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ร้องเรียน 

หน่วยงานที่ให้บริการ :เทศบาลตำบลมะกรูดอำเภอโคกโพธิ์จังหวัดปัตตานีกระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

กระบวนการในการดำเนินงานต่อเรื่องรอ้งทุกข์/รอ้งเรียน 

เทศบาลตำบลมะกรูด อ.โคกโพธิ์ จ.ปัตตานี 

๑. ความหมายของเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

        เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนหมายถึงเรื่องท่ีผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายหรืออาจจะเดือดร้อนหรือ

เสียหายโดยมิอาจหลีกเล่ียงได้ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตามและ 

  ๑.๑ เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนท่ีผู้ร้องขอให้สนง.ทต.มะกรูดแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือไม่ว่า

จะเป็นด้วยวาจา/ โทรศัพท์หรือลายลักษณ์อักษร(หนังสือ) หรืออื่นใด 

  ๑.๒ เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนท่ีเทศบาลตำบลมะกรูดได้รับจากหน่วยงานหรือประชาชนโดยเป็นเรื่องท่ีอยู่

ในอำนาจหน้าท่ีของเทศบาลตำบลมะกรูดสามารถดำเนินการแก้ไขปัญหาหรือช่วยเหลือได้หรือสามารถประสานให้

หน่วยงานท่ีมีอำนาจหน้าท่ีโดยตรงในพื้นท่ีดำเนินการต่อไปได้ 

๒. ขั้นตอนการดำเนินการ 

๒.๑ การรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

  ๒.๑.๑ กรณีการร้องทุกข์/ร้องเรียนด้วยวาจา/ โทรศัพท์ 

  - ให้กรอกข้อมูลลงในแบบคำขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  - กรณีด้วยวาจา (มาด้วยตนเองถ้าเป็นเรื่องของผู้อื่นต้องแนบใบมอบอำนาจด้วย) 

  - ให้ผู้ร้องกรอกข้อมูลลงในแบบฯและลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน (เพื่อคุ้มครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคลผู้เกี่ยวข้อง) 

หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงช่ือมิให้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนัน้ไวพ้ิจารณาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุ

ดังกล่าวไว้ในแบบคำร้อง 

   - กรณีโทรศัพท์ให้จนท.บันทึกข้อมูลลงในแบบฯหากผู้ร้องไม่ยินยอมให้ข้อมูลมิให้รับเรื่องร้องทุกข์/

ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา (เพื่อคุ้มครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคลผู้เกี่ยวข้อง) และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุ

ดังกล่าวไว้ในแบบคำร้อง 

 

 

 



 

๒.๑.๒ กรณีการร้องทุกข์/ร้องเรียนเป็นหนงัสือ (ลายลักษณ์อักษร) หนังสือดังกล่าวไม่กำหนด/บังคับรูปแบบแต่

ต้องมีลักษณะดังนี้ 

 - มีช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 

 - ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์/ร้องเรียนพร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เกี่ยวกับเรื่องนั้นตามสมควร 

 - ใช้ถ้อยคำสุภาพ 

 - มีลายมือช่ือของผู้ร้องถ้าเป็นการร้องทุกข์/ร้องเรียนแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอำนาจด้วย 

- ดำเนินการตามข้อ ๒.๒ ต่อไป 

๒.๑.๓ กรณีเรื่องท่ีส่วนราชการส่วนกลาง/หน่วยงาน/องค์กรท่ีมีอำนาจหน้าท่ีรับเรื่องร้องเรียนตามกฎหมายส่งเรื่อง

มาให้ตรวจสอบ/ดำเนินการ (หนังสือหรือส่ืออิเลคทรอนิคส์หรืออื่นๆ) ให้ดำเนินการตามข้อ๒.๒ต่อไป 

  ๒.๒ การลงทะเบียนเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

  เมื่อเทศบาลตำบลมะกรูดได้ดำเนินการตามข้อ ๒.๑ แล้วให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการรับเรื่องฯพิจารณาใน

เบ้ืองต้นว่าเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีควรรับหรือไม่รับดำเนินการแล้วดำเนินการต่อไปดังนี้ ๒.๒.๑ เรื่องท่ีรับ

ดำเนินการให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการรับเรื่อง ฯ ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบท่ีกำหนดโดยทันทีแล้วเสนอเรื่อง/

ขอความเห็นจากผู้ได้รับมอบหมายหรือท่ีได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณาในเบ้ืองต้น (ก่อนนำเสนอนายกเทศมนตรี

ตำบลมะกรูด) ว่าเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของส่วนราชการ/หน่วยงาน/องค์กรใดภายในเวลาไม่เกิน ๓ วันหาก

เป็นเรื่องสำคัญ/เร่งด่วนให้เสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการโดยทันที 

หมายเหตุ ผู้ได้รับมอบหมายภายใต้การกำกับดูแลของปลัดเทศบาลตำบลมะกรูดตามประเด็น/เรื่องของการร้อง

ทุกข/์ร้องเรียนดังนี ้

 - เรื่องท่ัวไปหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

 - เรื่องงานของกองช่างผู้อำนวยการกองช่าง 

 - เรื่องของกองคลังผู้อำนวยการกองคลัง 

 - เรื่องโครงการต่างๆนักพฒันาชุมชน , นักวิชาการศึกษา 

ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการรับเรื่องฯนำเรื่องพร้อมความเห็น/เหตุผลเสนอ 

ผู้ได้รับมอบหมายหรือจนทท่ีรับมอบหมายพิจารณาก่อนดำเนินการนำเสนอเรื่องตามข้ันตอนเพื่อให้นายกเทศมนตรี

ตำบลมะกรูดพิจารณาส่ังการต่อไป 

 

 

 



๒.๓ การพิจารณาเรื่องและมอบหมายหน่วยงาน/คณะบุคคลแก้ไขปัญหา 

  เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ ๒.๒ แล้วให้ จนท. จัดทำบันทึกเสนอเรื่องให้ผู้บริหารพิจารณาวินิจฉัยโดยบันทึก

ดังกล่าวให้แสดงเหตุผลหรือข้อกฎหมายประกอบความเห็นด้วยว่าเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนท่ีได้รับเป็นเรื่องท่ีอยู่ใน

ความรับผิดชอบของส่วนราชการ/กองใด , สำนักใด 

  เรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายกำหนดรายละเอียดขั้นตอนวิธีการและระยะเวลาดำเนินการไว้เป็นการเฉพาะให้

แจ้งผู้ร้องทราบเพื่อดำเนินการตามท่ีระเบียบกฎหมายนั้นกำหนดต่อไป 

 

๒.๔ การแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/รอ้งเรียนให้ผู้รอ้ง 

  ให ้ทต.มะกรูด แจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนพร้อมผลการพิจารณาของผู้บริหารท่ีมอบหมายสำนักใด

กองใดเพื่อแก้ไขปัญหาให้ผู้ร้องทราบภายในไม่เกิน ๓ วันทำการนับแต่ได้มีการดำเนินการแจ้ง 

 

๓. ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

  การดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงควรเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องหรือคู่กรณีได้รับทราบข้อเท็จจริงและ

พยานหลักฐานอย่างเพียงพอรวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้งหรือแสดงพยานหลักฐานอย่างเพียงพอการพิจารณา

วินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์/รอ้งเรียนให้หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีโดยตรง 

  ตรวจสอบข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหาพิจารณาข้อเท็จจริงท่ีตรวจสอบได้ปรับเข้ากับข้อกฎหมายระเบียบ

ข้อบังคับหรือหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องโดยให้สอดคล้องและครบถ้วนตามประเด็นข้อร้องทุกข์/ร้องเรียนและ

รายงานผลการดำเนินการให้นายกเทศมนตรีตำบลมะกรูดทราบโดยจัดทำสรุปผลดำเนินงานตามแบบรายงานหรือ

แบบสรุปการดำเนินงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนรอ้งทุกข์นั้นพร้อมรายงานผลแก่ผู้ร้องทุกข์ร้องเรียนทราบด้วย 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: (ไม่มีหยุดพักเท่ียง)) 
สำนักงานเทศบาลตำบลมะกรูด อ.โคกโพธิ์จ.ปัตตานี/ติดต่อ
ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 5 วันทำการ 

 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ประชาชนเขียนคำร้องแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรยีน 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาที เทศบาลตำบลมะกรูด
อำเภอโคกโพธิ์จังหวัด

ปัตตานี 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
จนท.ทำบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องท่ี
รับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อน 
(หมายเหตุ: -) 

1 วันทำการ เทศบาลตำบลมะกรูด
อำเภอโคกโพธิ์จังหวัด

ปัตตานี 
 

3) การพิจารณา 
หัวหน้าหน่วยงานงานรับผิดชอบบรรเทาความเดือดร้อนออก
สำรวจหรือพิจารณาและดำเนินการแก้ไขซ่อมช่วยเหลือเรื่องท่ี
ได้รับร้องทุกข์เสนอผู้บริหารทราบ 
(หมายเหตุ: -) 

3 วันทำการ เทศบาลตำบลมะกรูด
อำเภอโคกโพธิ์จังหวัด

ปัตตานี 
 

4) การพิจารณา 
แจ้งผลการดำเนินการแล้วเสร็จแก่ประชาชนทราบ 
(หมายเหตุ: -) 

1 วันทำการ เทศบาลตำบลมะกรูด
อำเภอโคกโพธิ์จังหวัด

ปัตตานี 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวข้าราชการหรือ
พนักงานองค์การของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ- 
 

เทศบาลตำบลมะกรูดอำเภอโคกโพธิ์
จังหวัดปัตตานี 



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) 

 
สำเนาทะเบียนบา้น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

เทศบาลตำบลมะกรูดอำเภอโคกโพธิ์
จังหวัดปัตตานี 

3) 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเร่ืองที่แจ้งขอร้องทุกข์ร้องเรียน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

เทศบาลตำบลมะกรูด อำเภอโคกโพธิ์
จังหวัดปัตตานี 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) สำนักงานเทศบาลตำบลมะกรูดอ.โคกโพธิ์จ.ปัตตานี 

(หมายเหตุ: (โทร 073 432022)) 
2) เวปไซต์สำนักงานเทศบาลตำบลมะกรูด 

(หมายเหตุ: (www.makrudcity.go.th)) 
3) ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบคำขอแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน 

(หมายเหตุ: -) 
 

หมายเหตุ 



 
                                                            แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน 
                                                                     (ด้วยตนเอง) 
 
                                                                                                           สำนักงานเทศบาลตำบลมะกรูด 
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แก้ไขปัญหาในเรื่อง.................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
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                                                ลงช่ือ..................................................... 
                                                                จนท.ผู้รับเรื่อง 
                                         วันท่ี...........................................เวลา............................... 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



ชื่อกระบวนงาน:(ใส่ช่ือกระบวนงาน) 

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:(ช่ือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในส่วนของกระบวนงาน) (Division, Department, 

Ministry) 

ประเภทของงานบริการ:(ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

หมวดหมู่ของงานบริการ: (ใส่ช่ือประเภทงานบริการ) 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง:(ใส่ช่ือก.ม.ที่ให้อำนาจการอนุญาต) 

ระดับผลกระทบ:(ใส่ระดับผลกระทบ) 

พื้นที่ใหบ้ริการ:(ใส่พื้นท่ีให้บริการ) 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา:(ใส่กฎหมายท่ีกำหนดระยะเวลา) 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: (ใส่ระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกำหนด) 

 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  

 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด  

 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด  

 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: 

 

 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพร่คู่มือ: - 
 
 
 
 
 

 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน :  

 

การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ร้องเรียน 

 

 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ : 

 

เทศบาลตำบลมะกรูด 

อำเภอโคกโพธิ์ 

จังหวัดปัตตานี 

กระทรวงมหาดไทย 

 


