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คู่มือส าหรับประชาชน: การจัดการขอ้ร้องเรียนและปรึกษาปัญหากฎหมาย 
หนว่ยงานที่รบัผิดชอบ:เทศบาลต าบลบา้นฝาง  อ าเภอบา้นฝาง  จงัหวดัขอนแก่น 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดัการขอ้รอ้งเรยีนและปรกึษาปัญหากฎหมาย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: งานรบัเรือ่งราวรอ้งทกุข ์ ส  านกัปลดัเทศบาล 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวขอ้ง: 
        ระเบียบส านกันายกรฐัมนตร ีวา่ดว้ยการจดัการเรือ่งราวรอ้งทกุข  ์พ.ศ.2552 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ใหบ้ริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบงัคับ/ขอ้ตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วนั  (ขัน้ตอนระยะเวลาอยูใ่นขอ้ 13) 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูม่ือประชาชน]  การจดัการขอ้รอ้งเรยีนและปรกึษาปัญหากฎหมาย 
11. ช่องทางการให้บริการ  
       เทศบาลต าบลบา้นฝาง อ าเภอบา้นฝาง จงัหวดัขอนแก่น  
       333 หมู ่2 ถนนมะลวิลัย ์ต าบลบา้นฝาง อ าเภอบา้นฝาง จงัหวดัขอนแก่น  40270 
       โทร.043-269003 
        ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 16:30 น.    
        (ไมม่ีพกัเที่ยง)    
12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถา้มี) ในการยืน่ค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบส านกันายกรฐัมนตร ีวา่ดว้ยการจดัการเรื่องราวรอ้งทกุข ์พ.ศ.2552 ก าหนดแนวทางใหป้ระชาชนสามารถยื่นขอ้รอ้งเรยีน 
ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินนัน้ๆได ้ ในช่องทางหรอืสถานท่ีที่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
 หลักเกณฑ ์
               - ไมม่ีหลกัเกณฑ ์
 วิธีการ 
            - กรณีร้องเรียนร้องทุกข์ ประชาชนสามารถยืน่เอกสารตามแบบฟอร์มต่างๆ ในเรื่องต่างๆ ให้เจ้าหน้าทีส่อบถามข้อเท็จจริง
ในเร่ืองที่ประสงค์จะให้แก้ไขปญัหาความเดือดร้อนแล้วบันทึกข้อเท็จจริงลงในแบบร้องเรียนรอ้งทุกข์/หรือค าร้องทั่วไป จากนัน้
เจ้าหน้าที่จะส่งเร่ืองผ่านมายงันติิกรพิจารณาตรวจสอบและรายงานต่อนายกเทศมนตรี  เพื่อเตรียมประสานการด าเนินการต่อ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องก่อนระหว่างรอค าสั่งการของนายกเทศมนตรี และรับค าสัง่โดยเจา้หน้าทีธ่รุการรับเร่ืองจากนายกเทศมนตรีมา
ส่งต่อให้นิติกรต่อไป และจะแจ้งผลตามข้อร้องเรียนหรือความคืบหน้าให้ประชาชนผู้ร้องทราบไม่เกิน 15 วัน 
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    - กรณีขอค าปรึกษาปัญหากฎหมาย ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ/ประชาสัมพันธส์อบถามข้อเท็จจริงในเบื้องต้นก่อนแจ้งพบนิติกร
ต่อจากนั้นนิติกรจะให้ค าปรึกษารวมทั้งค าแนะน าตามความประสงค์ของผู้ขอค าปรึกษาในเร่ืองนั้นๆ  และเมื่อด าเนินการเรียบร้อย
แล้วบันทึกลงในแบบและรายงานนายกเทศมนตรีทราบต่อไป 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูย้ื่นค าขอลงทะเบียนพรอ้ม
แนบเอกสารหลกัฐาน และ
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบค ารอ้งและ
เอกสารหลกัฐานประกอบ  

15 นาที เทศบาลต าบล 
บา้นฝาง 

(1. ระยะเวลา : 20 นาที 

(ระบรุะยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือเทศบาล
ต าบล 
บา้นฝาง 

2) การใหค้  าปรกึษา/การ
พิจารณาเรือ่งที่รอ้งเรยีน 
 

กรณีใหค้  าปรกึษาทางกฎหมาย 
 
 
กรณีการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน
รอ้งทกุข ์
 

30 นาที  
หรอืมากกวา่ 

 
ไมเ่กิน 15 วนั 

เทศบาลต าบล 
บา้นฝาง 

(1. ระยะเวลา : 10 นาที 
(ระบรุะยะเวลาที่
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือเทศบาล
ต าบล 
บา้นฝาง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรอืบตัร
อื่นท่ีออกใหโ้ดย
หนว่ยงานของรฐัที่
มีรูปถ่ายพรอ้ม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิ่มเตมิ 
16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีคา่ธรรมเนยีม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
     ณ หอ้งงานรบัเรือ่งราวรอ้งทกุข ์  ส  านกัปลดัเทศบาล   เทศบาลต าบลบา้นฝาง หรอื ผา่นทางระบบ E –Service ที่หนา้เว็บไซตเ์ทศบาล
ต าบลบา้นฝาง 
18. ตวัอยา่งแบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มือการกรอก  
     ที่แนบทา้ยคูม่ือประชาชนฯนี ้
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แบบบันทึกค ำร้องทุกข์ร้องเรียน 
 
        ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านฝาง  
        (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลบ้านฝาง) 
        อ าเภอบ้านฝาง  จังหวัดขอนแก่น 
        โทร 043-269002 
      วันที่...............เดือน.............................พ.ศ...................... 
      เวลา...................................................น 
ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องทุกข์ 
(   )  ทางโทรศัพท์    (   )  ติดต่อด้วยตนเอง  (   )  อื่นๆ ................................................... 
ข้อมูลของผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ / ขอค ำปรึกษำ   (   )  ยินดีให้ข้อมูล  (   )  ไม่ประสงค์ให้ข้อมูล 
ชื่อ...........................................สกุล.....................................อายุ.............ป ี อาชีพ..................................... 
หมายเลขโทรศัพท์........................................อยู่บ้านเลฃที่.................หมู่...........ถนน..................... ............ 
ต าบล...............................อ าเภอ.............................จังหวัด.. ............................รหสัไปรษณีย์..................... 
อีเมลล์......................................................... 
ประเด็นเรื่องร้องเรียน 
.......................................................................................................... ......................................................................................
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ...................................................................
............................................................... ............................................................................................................................. ....
............................................................................................................................. ...................................................................
............................................................................................................................. .................................................................. .
............................................................................................................................. ...................................................................
........................................................................................................................... .. . 
 
      ลงชื่อ...............................................ผู้ค าร้อง 
       (..............................................) 
      ต าแหน่ง............................................ 
เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลบ้านฝาง 
        ................................................. 
        ................................................. 
ลงชื่อ...............................................ผู้รับเรื่อง 
        (..............................................) 
ต าแหน่ง............................................                                       
                                                            
 

 มีต่อด้านหลัง..... 
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-2- 

 
ผลการด าเนินงาน 
 
.......................................................................................................................... ......................................................................
............................................................................................................................. ............................................................. ......
............................................................................................................................. ...................................................................
....................................................................................................................................................................................... .........
.......................................................................................................................... ......................................................................
............................................................................................................................. ............................................................. ......
............................................................................................................................. ...................................................................
....................................................................................................................................................................................... .........
.......................................................................................................................... ......................................................................
............................................................................................................................. ............................................................. ......
............................................................................................................................. ...................................................................
...................................................... .....................................  
ผลการแจ้งกลับผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ / ปรึกษาข้อกฎหมาย 
(  )  แจ้งกลับภายใน 15 วันท าการหลังจากรับเรื่อง 
      ตามหนังสือ ที่ จบ 54701/..........................ลงวันที่........................................................ ................ 
      หรือทางโทรศัพท์ หรือแจ้งด้วยตนเอง เมื่อวันที่.................................เวลา.........................................  
(  )  แจ้งกลับเกินกว่า 15 วันท าการหลังจากรับเรื่อง 
      ตามหนังสือ ที่ จบ 54701/.........................ลงวันที่........................................................................ 
      หรือทางโทรศัพท์ หรือแจ้งด้วยตนเอง เมื่อวันที่....................................เวลา.......................................  
(  ) ไม่ได้แจ้งกลับเนื่องจาก........................................................................................................................  
 
                                                                          ลงชื่อ...............................................ผู้รายงาน 
         (..............................................) 
                  ต าแหน่ง............................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



289 
 

 

ค ำร้องขอค ำปรึกษำปัญหำข้อกฎหมำย 
 

                                                                                ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านฝาง 
                                                                                ต าบลบ้านฝาง อ าเภอบ้านฝาง จังหวัดขอนแก่น 
                                                                   วันที่..................เดือน..................................พ.ศ............... 
1) ผู้ขอค าปรึกษา  นาย/นาง/นางสาว..............................................................................อายุ........... .....................ปี 
เชื้อชาติ...........................สัญชาติ........................บัตรประจ าตัว............ ..........................เลขที่................................. 
ออกให้ที่อ าเภอ/เขต......................................................................................จังหวัด.............. .................................... 
อาชีพ...................................................ที่อยู่เลขท่ี.......................หมู่ที่.................ซอย/ตรอก............................. ....... 
ถนน............................................ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต.................. ............................... 
จังหวัด..........................................โทร..........................................................  
2) เรื่องที่ขอปรึกษา
............................................................................................. ....................................................................................... 
3) ข้อเท็จจริงโดยสังเขป
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
................................................................................................................................................................... .................. 
................................................................................................................ ..................................................................... 
4) ค าแนะน าโดยสรุป
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................. ........................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................ 
5) หน่วยงานที่ควรไปติดต่อเพ่ิมเติม
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
6) เอกสารประกอบค าแนะน า 
1......................................................................................................................................................................... ......... 
2........................................................................................................................ .......................................................... 
    ผู้ขอค าปรึกษาได้รับทราบค าแนะน าจนเป็นที่เข้าใจดีแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 
                                                                            ลงชื่อ............................................ผู้ขอค าปรึกษา 
                                                                                 (.............................................) 
 
 
                                                                             ลงชื่อ.............................................ผู้ให้ค าแนะน า 
                                                                                   (............................................) 
                                                                               ......................................................... 
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แบบค ำร้องท่ัวไป 
 

                 ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านฝาง  
                                                                                             อ าเภอบ้านฝาง  จังหวัดขอนแก่น 
                                                                                             โทร/โทรสาร  043-2690003 
      วันที่............เดือน..........................พ.ศ............................... 
  ข้าพเจ้า..................................................................อายุ................ปี สัญชาติ............... ............... 
อาชีพ...............................................อยู่บ้านเลขท่ี....... ................หมู่................ถนน.............................................. 
ต าบล/แขวง..............................เขต/อ าเภอ......................................จังหวัด.......................................................... 
โทรศัพท์.....................................ขอท าค าร้องยื่นต่อเทศบาลต าบลบ้านฝาง ดังต่อไปนี้  
.............................................................................................. ................................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
.............................................................................. ............................................................................... .................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาค าร้องของข้าพเจ้าด้วย 
 
       (ลงชื่อ)..............................................ผู้ยื่นค าร้อง 
              (.............................................) 
 
       (ลงชื่อ)................................................. 
              (................................................) 
 
        (ลงชื่อ)................................................ 
              (...............................................) 
 
       (ลงชื่อ).................................................. 
               (...............................................) 
ค าสั่งนายกเทศมนตรี
............................................................................................................................. ................................................... 
.................................................................................................................................. .............................................. 
 
 
       (ลงชื่อ)........................................................ 
        (.................................................) 
        ................................................... 
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เอกสารแนบ/แผนที่ (กรณีมีข้อร้องเรียนหรือรายละเอียดมากกว่าแบบค าร้องทั่วไป) 
......................................................................................................................... ...................................................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
...................................................................................................................................................... ......................... 
......................................................................................................... ...................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
...................................................................................................................................... ........................................ 
.......................................................................................... ................................................................. ................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
.......................................................................... .................................................................................... ................ 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
........................................................... .................................................................................................. .................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................................................... ............... 
............................................................................................................................ .................................................. 
............................................................................................................................. ................................................... 
......................................................................................................................................................... ...................... 
............................................................................................................ .................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
.......................................................................................................................................... ..................................... 
............................................................................................. ................................................................ .................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................. .................................................................................. ............... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................... 
.............................................................. ............................................................................................... .................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
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แบบบันทึกข้อเท็จจริง 
 

        เขียนที่...................................................... 
        .................................................................  
        ................................................................. 
        โทร........................................................... 
 
      วันที่.............เดือน................................พ.ศ............................ 
      เวลา...................................................น 
ข้าพเจ้า.......................................................ต าแหน่ง.....................................................ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านฝาง  
อ าเภอบ้านฝาง จังหวัดขอนแก่น และ..................................................................ได้ออกตรวจสอบประเด็นเรื่องร้องเรียน
............................................................................................................................. ...................................................... 
พบว่า……………………………………………………………………………………………………………………………………........………….. 
............................................................................................................................. ................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... ...................... 
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