
คู่มือการขอรับบริการ

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว

งานนิติการ เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว

12 หมู่ 4 ตําบลเหมืองแก้ว

อําเภอแม่ริม จังหวัดเชียงใหม่ 50180

โทรศัพท์/โทรสาร. 053-379540

www.muangkaew.go.th

คู่มือการขอรับบริการ



ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกขเ์ทศบาลตําบลเหมืองแก้ว

1. งานบริการ : เรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว

3. สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ : งานนิติการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว

4. ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ในเวลาราชการ

สํานักงานเทศบาลตําบลเหมืองแก้ว
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.

5. หลักท่ัวไปในการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์

การดําเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ของเทศบาลตําบลเหมืองแก้ว ได้นําแนวทาง
การดําเนินงานของกระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ พ.ศ.๒๕๔๖ มาใช้ ซ่ึงมีสาระสําคัญ ดังนี้

๑. ลักษณะของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ
(๑) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรือเดือดร้อน หรือเสีย

มิอาจหลีกเลี่ยงได้
(๒) ความเดือดร้อนหรือเสียหายที่ว่าน้ัน เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ เทศบาลตําบล

เหมืองแก้วละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายกําหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรหรือ
กระทําการนอกเหนืออํานาจหน้าที่ หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย หรือกระทําการไม่ถูกต้องตามขั้นตอนหรือวิธีการ
อันเป็นสาระสําคัญท่ีกําหนดไว้สําหรับการนั้น หรือกระทําการไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุอันสมควร

๒. ลักษณะของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน
เป็นเร่ืองท่ีผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียทาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหาย

โดยมิหลีกเล่ียงได้ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และได้มาร้องเรียนหรือร้องขอเพื่อให้เทศบาลตําบล
เหมืองแก้วแก้ปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือไม่ว่าจะด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร รวมถึงเรื่องร้องทุกข์
ที่ส่วนราชการอื่นขอให้เทศบาลตําบลเหมืองแก้วดําเนินการแก้ไขปัญหาตามอํานาจหน้าที่ หรือสามารถประสาน
ให้หน่วยงานท่ีอํานาจหน้าที่โดยตรงดําเนินการต่อไป

6. ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ
๑. ส่วนรับเร่ืองทําหน้าท่ีรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์
๒. ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
๓. แจ้งผลศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว (๑๕ วัน)

๓.๑ ยุติเรื่อง - แจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ทราบ
๓.๒ ไม่ยุติเรื่อง - แจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ

- ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์
- ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องทราบ

/7.ระยะเวลา...
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7. ระยะเวลาดําเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน
๑. เรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของเทศบาลตําบลเหมืองแก้ว ให้ดําเนินการตรวจข้อเท็จจริงและ

วินิจฉัยส่ังการเพื่อการแก้ไขปัญหา ให้เสร็จภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับเร่ือง หากไม่สามารถดําเนินการให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว อาจขยายเวลาได้อีกไม่เกินสองครั้งๆ ละไม่เกิน ๓ วัน

๒. เรื่องที่ไม่อยู่ในอํานาจหน้าท่ีของเทศบาลตําบลเหมืองแก้ว ให้ส่งเรื่องนั้นให้หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบดําเนินการภายในระยะเวลา 7 วันนับแต่วันที่ได้รับเร่ือง โดยให้หน่วยงานน้ันแจ้งผลการดําเนินการ
ให้เทศบาลตําบลเหมืองแก้วทราบด้วย เพื่อจะได้แจ้งผู้ร้องทราบต่อไป

8. รายการเอกสารประกอบ
พยานหลักฐานเก่ียวกับเรื่องที่ร้องเรียน / ร้องทุกข์

9. ค่าธรรมเนียม
ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ

10. ช่องทางการร้องเรียน
๑. Banner รับเรื่องร้องเรือนผ่านหน้าเว็บไซด์ www.muangkaew.go.th
2. ร้องเรียนด้วยตนเอง
3. โทรศัพท์หมายเลข 053-379540 ต่อ 11
4. Email ของหน่วยงาน muangkaew_abt@hotmail.co.th
5. ร้องเรียนทาง Facebook Fanpage เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว อําเภอแม่ริม

11. แบบฟอร์ม
แบบคําร้องทุกข์/ร้องเรียน

/12.แผนผัง...
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12. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์

/13.แผนผัง...

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์

เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว

(๑๕ วัน)

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/

ร้องทุกข์ทราบ

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/

ร้องทุกข์ทราบ

สิ้นสุดการดําเนินการ

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์

เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์

053 ๓๗๙ 5๔๐

๔. ร้องเรียนทาง

Facebook , Line , E-mail

เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว

ยุติ ไม่ยุติ
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13. แผนผังการปฏิบัติราชการการบริการประชาชน (การบริการรับเรื่องร้องเรียน จากคําร้องทั่วไป)

หมายเหตุ 1. ระยะเวลาการดําเนินงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน ภายใน 7 วัน
2. ระยะเวลาการดําเนินงานการแก้ไขตามข้อแนะนําของเจ้าหน้าที่ ภายใน 15 วัน

/14.แผนผัง...

1 วัน

แจ้งผลดําเนินการแก้ไข
ตามกฎหมาย

และระยะเวลาที่กําหนด

15 นาที

1 - 2 วัน

1 - 2 วัน

1 - 2 วัน
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14. แผนผังการปฏิบัติราชการการบริการประชาชน (จากศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ/จังหวัด)

หมายเหตุ ระยะเวลาการดําเนินงาน ภายใน 15 วัน
หลังจากได้รับหนังสือร้องเรียนจากศูนย์ดํารงธรรมอําเภอ/ศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด

/15.จัดทําโดย...

แจ้งผลดําเนินการแก้ไข
ตามกฎหมาย

และระยะเวลาที่กําหนด

15 นาที

1 วัน

1 - 2 วัน
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15. จัดทําโดย

ศู น ย์ รั บ เ รื่ อ ง ร า ว ร้ อ ง ทุ ก ข์ เ ท ศบ า ล ตํ า บ ล เ ห มื อ ง แ ก้ ว ง า น นิ ติ ก า ร สํ า นั ก ป ลั ด

เทศบาลตําบลเหมืองแก้ว อําเภอแม่ริม จังหวัดเชียงใหม่

- หมายเลขโทรศัพท์ 0 53 ๓๗๙ 5๔๐ ต่อ 11

- หมายเลขโทรสาร ๐ 53 ๓๗๙ 5๔๐ ต่อ 12

- เว็บไซต์ www.muangkaew.go.th

- E-mail : muangkaew_abt@hotmail.co.th



ภาคผนวก



1. แบบฟอร์มการเขียนเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

แบบคําร้องท่ัวไป

เขียนท่ี.....................................................................

วันท่ี ........ เดือน ............................. พ.ศ. ..............

เรื่อง .................................................................................

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลเหมืองแก้ว

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ........................................................................................................

เลขบัตรประจําตัวประชาชนเลขที.่.................................................................................................................................

อยู่บ้านเลขที่ ...................... หมู่ท่ี ........... ถนน..........................................ตรอก/ซอย.................................................

ตําบล ......................................... อําเภอ ...................................................จังหวัด ......................................................

รหัสไปรษณีย์..........................................E-mail..........................................หมายเลขโทรศัพท์.....................................

ด้วย ข้าพเจ้ามีเร่ืองจะขอให้เทศบาลตําบลเหมืองแก้วให้ความช่วยเหลือ หรือ ให้ความ

อนุเคราะห์ดังมีรายละเอียดดังต่อไปนี.้......................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าทุกอย่างท่ีบันทึกเป็นรายลักษณ์อักษรนี้เป็นความจริง จึงขอลงลายมือชื่อไว้เป็นพยานหลักฐาน

เพื่อสะดวกแก่การตรวจสอบของเทศบาลตําบลเหมืองแก้วต่อไป

(ลงช่ือ) ……………………………………………… ผู้ยื่นคําร้อง

(.........................................................)

เขียนแผนท่ีด้านหลัง



2. การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของเทศบาลตําบลเหมืองแก้ว

ข้ันตอนการกรอกข้อมลู ร้องเรียนบนเว็บไซด์

1. เข้าเว็บไซต์ www.muangkaew.go.th

2. เลือกแถบเมนูหลัก ด้านบน “ร้องเรียน-ร้องทุกข์”

3. คลิก ร้องเรียน-ร้องทุกข์

4. พิมพ์รายละเอียด ข้อความท่ีประสงค์จะร้องทุกข์ ตามหัวข้อที่ปรากฎ

5. กดส่งข้อความ และรอเจ้าหน้าที่ติดต่อกลับ

**หมายเหตุหากกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล**

http://www.muangkaew.go.th

