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คู่มือส าหรับประชาชน: การยื่นเรื่องร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนเพ็ด อ าเภอประทาย จังหวัดนครราชสีมา 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การยื่นเรื่องร้องทุกข์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนเพ็ด อ าเภอประทาย จังหวัดนครราชสีมา 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ร้องทุกข์  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบรหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบรหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5 วัน 

8. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนเพ็ด อ าเภอประทาย จังหวัดนครราชสีมา 

โทรศัพท์, โทรสาร 0-4498-1414 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเท่ียง) 

 
9. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

กรอกแบบร้องทุกข์ 
 

10 นาที ส านักปลัด (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้อง 

5 นาที ส านักปลัด (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออก
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน



2/2 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รายงานผู้บริหารท้องถิ่น
อนุมัติให้ความช่วยเหลือ 

พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

4) 
 
 
 
 
 

การลงนามอนุมัติ ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติและ
แจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ 

30 นาที ส านักปลัด (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
 

10. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
10.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ  

 
11.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบฟอร์มร้อง
ทุกข์ 

- 1 0 ชุด  

 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนเพ็ด อ าเภอประทาย จังหวัดนครราชสีมา 

หมายเหตุ (โทร,โทรสาร 0-4498-1414 / เว็บไซต์ www.nonped.go.th) 

 

 
 

 
 


