
คูมอืประชาชน 
งานทีใ่หบรกิาร   การรบัแจงเรือ่งราวรองทกุขและรองเรยีน 
หนวยงานทีร่บัผดิชอบ  สาํนักปลดัเทศบาลตาํบลหนองแก 

ขอบเขตการใหบริการ 
สถานที/่ชองทางการใหบรกิาร   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1. สํานักปลัด เทศบาลตําบลหนองแก  วันจนัทร  ถึง  วันศุกร 
    โทรศัพท : 0-3634-0698   (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกําหนด)      
    โทรสาร  : 0 -3634-0697   ต้ังแตเวลา 08.30-12.00 น. และ เวลา 13.00-16.30 น.) 
2. หนาเพจเทศบาลตําบลหนองแก 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบริการ 
ขัน้ตอน      หนวยงานผูรบัผดิชอบ 
1. ประชาชนย่ืนคํารองตอเจาหนาที ่  1. สํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองแก 
    (ระยะเวลา  1  นาที) 
2. เจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียดขอเทจ็จริง 2. สํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองแก 
    เรื่องราวรองทุกข 
    (ระยะเวลา  2  วัน/ราย) 
3. เจาหนาที่รายงานผลการตรวจสอบตอผูบริหาร 3. สํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองแก 
    (ระยะเวลา  2  วัน/ราย) 
4. ผูบริหารพิจารณาเรื่องราวรองทุกขและส่ังการ 4. สํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองแก 
    (ระยะเวลา  2  วัน/ราย) 
5. เจาหนาทีแ่จงตอบรับผลการดาํเนินการ  5. สํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองแก   
    ใหผูรองเรียนทราบ 
    (ระยะเวลา  1  วัน/ราย) 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งส้ิน  ไมเกิน  7  วัน/ราย 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เอกสารหรอืหลักฐานทีต่องใช 
 1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน  1  ฉบบั 
 2. สําเนาทะเบียนบาน   จํานวน  1  ฉบบั 

คาธรรมเนยีม 
ไมเสียคาธรรมเนยีม 
การรบัเรือ่งรองเรยีน 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดที ่
เทศบาลตําบลหนองแก  โทรศัพท : 0-3634-0698 


