
 

 

 

 

 

 

 
 

  
 คู่มือปฏิบัติงาน 

    เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป 
ร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 

เทศบาลต าบลศรีธาต ุ
โทร. ๐๔๒ - ๓๘๒๔๘๘ 

ประกาศใช้เมื่อ ๑๘  กันยายน ๒๕๕๘ 



 

ค าน า 

       คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ของเทศบาลต าบลศรีธาตุจัดท าขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์
รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลศรีธาตุ ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนอง
นโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิด
ความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ 
ประชาชนได้รับการ อานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ 
สม่ าเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ ตอบสนองความต้องการ
และความคาดหวังของผู้รับบริการจาเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็ น
มาตรฐานเดียวกัน 

คณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
เทศบาลต าบลศรีธาตุ 



สารบัญ 

เรื่อง 

ค านา 
สารบัญ 
บทที่ ๑ บทน า 
   หลักการและเหตุผล 
   วัตถุประสงค์การจัดทาคู่มือ 
   การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องราวเทศบาลต าบลศรีธาตุ 
   ขอบเขต 
    ๑.กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
    ๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
   สถานที่ตั้ง 
   หน้าที่ความรับผิดชอบ 
บทที่ ๒ ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
   คาจากัดความ 
   ช่องทางการร้องเรียน 
บทที่ ๓ แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

บทที ่๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ภาคผนวก 
   แบบคาร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบค าร้องเรียน๑) 
   แบบคาร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบค าร้องเรียน.๒) 
   แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน ๑) 
   แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน ๒) 
   การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลศรีธาตุ 
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บทที่ ๑ 
บทน า 

๑. หลักการและเหตุผล 
               ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได ้
ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือ 
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ 
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเป็น มีการ 
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ 
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ 

               ประกอบกับจังหวัดอุดรธานี โดยส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
(ส านักงาน ปปช.) ได้ด าเนินการโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ ได้แจ้งว่า 
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ 
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยทางสานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของสานักงานคณะกรรมการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
               จึงไดจ้ัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน 

การจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนหนองแวง เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
       ๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลศรีธาตุใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ 
เรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
         ๒. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ เทศบาลต าบลศรีธาตุ มีข้ันตอน/ 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
         ๓. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
         ๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเทศบาลต าบลศรีธาตุทราบกระบวนการ 
         ๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน 
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

              ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง 
การจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ทุกองค์กร จัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลศรีธาตุ อยู่ภายใต้ 
ก ากับดูแลของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอเมืองร้อยเอ็ด และศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดอุดรธานี จัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์ในการ
รับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และ ข้อเสนอแนะของ 
ประชาชน 



-๒- 

๔. ขอบเขต 
   ๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

             ๑.๑. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
           ๑.๒. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 
           ๑.๓. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/
อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
           ๑.๔. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
           ๑.๕. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
           กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่
ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
                 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสานักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน 
                - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ของเทศบาล จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการใน
เรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้า
หน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วนั 
                - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องภายใน ๑๕ 
วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีธาตุ โทรศัพท์ ๐๔๒ -๓๘๒๔๘๘ 

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๒.๑.  สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
 ๒.๒. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๒.๓. แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อานวยการกองคลัง เพ่ือเสนอเรื่อง
ให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น 
     - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ ข้อมูลกับผู้
ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คาปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือ
ว่ายุติ 
     - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
เทศบาลฯ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน 



-๓- 

             - กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดต่อกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ วัน 
ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลต าบลศรีธาตุ โทรศัพท ์๐๔๒ - ๓๘๒๔๘๘ 
 
๕. สถานท่ีตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลศรีธาตุ  เลข ที่ ๑๑๐  หมู่ ๑๒  ต าบลศรีธาตุ  อ าเภอศรีธาตุ  จังหวัด
อุดรธานี 

๖. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับ เรื่องปัญหาความ

ต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 



บทท่ี ๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

ค าจ ากัดความผู้รับบริการ 

ผู้รับบริการ  หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
  - ผู้รับบริการ ประกอบด้วย 
  - หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
     ๑.หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่างอ่ืน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในก ากับของรัฐและ
หน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
      ๒.เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราวและ
ผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะ เป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้ง
และถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
  - บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
  - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 
  - ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
  - ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ ทางอ้อมจาก
การด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/ หมู่บ้านเขตต าบลหนองแวง 
การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้ องเรียน ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
 

ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลต าบล
ศรีธาตุ ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น     
/การ ชมเชย/ 

การร้องขอข้อมูล 
ช่องทางการรับข้อร้องเรียนหมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง 

ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book/ Line (ศูนย์รับฟังปัญหา) 
 

เจ้าหน้าที ่หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน หมายถึง แบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภทคือ เช่น 

   - ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 



-๖- 

              ค าชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ ให้บริการของหน่วยงาน 
              - การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
ค าร้องเรียนหมายถึง คาหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง 
              ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่าง
ชัดเจนหรือมีนัยส าคัญท่ีเชื่อถือได้ 
              การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับ ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ มา
เพ่ือทราบ หรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 
              การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ 
ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

๒.๑ ผ่านทางสานักงานปลัด 

    ๑) Banner รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า www.seetart.org 

    ๒) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 

    ๓) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    ๔) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    ๕) ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน 
    ๖) โทรศัพท์ ๐๔๒ ๓๘๒๔๘๘ 
    ๗) ข่าวจากสื่อสิ่งพิมพ์ 
    ๘) Email ของหน่วยงาน 
    ๙) ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา) 
    ๑๐) ร้องเรียนทาง Face book 

http://www.seetart.org/


บทที่ ๓ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/รอ้งทุกข์ 

๑.ร้องเรยีนด้วยตนเอง 

๒.ร้องเรยีนผ่านเว็บไซต์ เทศบาลต าบลศรีธาต ุ

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

๓.ร้องเรยีนทางโทรศัพท ์

๔.ร้องเรยีนทาง Face book 

๕.ร้องเรยีน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา) 

แจ้งผลให้ศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน 

เทศบาลต าบลศรีธาต ุทราบ (๑๕วัน ) 

ยุติ ไม่ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งเร่ืองผู้ 
ร้องเรียน ร้องทุกข์ 

ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล 

ให้อ าเภอ ทราบ 



บทท่ี ๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๑. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเทศบาลต าบลศรีธาตุ ทราบ เพ่ือความสะดวกในการ ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติ

ตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องราว 
ร้องทุกข์ 

เทศบาลต าบลศรีธาตุ 
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ เทศบาลต าบลศรีธาต ุ
โทรศัพท์ ๐๔๒ - ๓๘๒๔๘๘ 
 
ร้องเรียนทาง Face book 
ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา) 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ทุกครั้งที่มี 
ผู้ร้องเรียน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 
ทุกวัน 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพื่อ 

ประสานหาทางแก้ไข 

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 
ภายใน ๑-๒ วันท าการ 

หมายเหตุ 

- 

- 

- 



-๙- 

ภาคผนวก 



-๑๐- 
 
แบบค ำร้องทุกข/์ร้องเรยีน (ด้วยตนเอง) 

(แบบค าร้องเรียน ๑) 
 

  
 
 
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

เทศบาลต าบลศรีธาตุ 
วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

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

เรียน นายกเทศบาลต าบลศรีธาต ุ

                            ข้าพเจ้า............................................... อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................... หมูที.่..................................... 
ต าบล.................................... อ าเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท์.................................................. 
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง................................................................................................................ 
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี..................................................................................................................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บตัรหมดอายุ..................................................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้เทศบาลต าบลศรีธาตุ พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ 

หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................................................... 
                            ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคาร้องทุกข์/ร้องเรยีนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดรีบัผิดชอบทั้ง 
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

           โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/รอ้งเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑) ............................................................................................................................. จ านวน............ชุด 

๒) ............................................................................................................................. จ านวน............ชุด 

๓) .............................................................................................................................. จ านวน............ชุด 

๔) .............................................................................................................................. จ านวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนนิการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ) ................................................ 
   (............................................) 
         ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 



-๑๑- 

แบบค ำร้องทุกข/์ร้องเรยีน (โทรศัพท์) 

(แบบค าร้องเรียน.๒) 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

เทศบาลต าบลศรีธาต ุ

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

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

เรียน นายกเทศบาลต าบลศรีธาต ุ

                            ข้าพเจ้า............................................... อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขท่ี...................... หมู่ที่……………………………...... ี่ 
ถนน................................ต าบล........................ อ าเภอ........................... จังหวัด............................. โทรศัพท์……………… 

..................................อาชีพ............................................ต าแหน่ง........................................................................................................ 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้เทศบาลต าบลศรีธาตพิุจารณาด าเนินการช่วยเหลือ 

หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
โดยขออ้าง................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

                            ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคาร้องทุกข์/ร้องเรยีนตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.ได้แจ้งให้ 
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคารอ้งที่ไม่สุจรติอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

ลงช่ือ…………………………………… จนท.ผู้รับเรื่อง 
    (...........................................) 
วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ............... 
    เวลา............................... 



-๑๒- 

แบบแจ้งการรับเรื่องรอ้งทุกข์/ร้องเรียน 

ที่ รอ ๗๗๒๐๑(เรื่องร้องเรียน) /............... 

(ตอบข้อร้องเรียน ๑) 

เทศบาลต าบลศรีธาต ุ

๑๑๐ หมู่ที่ ๑๒ ต าบลศรีธาตุ อ าเภอศรีธาต ุ

จังหวัดอุดรธาน ี ๔๑๒๓๐ 

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

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

โดยทาง ( 
  ตามที่ท่านไดร้้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องรองเรยีนเทศบาลต าบลศรีธาต ุ

) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท ์

( ) อื่นๆ .................................................................................................................................. ...................................................... 
ลงวันท่ี....................................... เกี่ยวกับเรื่อง................................................................................................... ่…………… 

……………………………………………………………………………………………นั้น 

                        เทศบาลต าบลศรีธาตุ ไดล้งทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว 

ตามทะเบยีนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันท่ี......................................................และเทศบาลต าบลศรีธาตุ ได้พิจารณา
เรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
                        ( ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีของเทศบาลต าบลศรีธาตุ และไดม้อบหมาย 

ให…้…………………................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 
                        ( ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีของเทศบาลต าบลศรีธาตุ และได้จัดส่งเรื่อง 
ให้........................................................................................ซึงเป็นหนว่ยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่าน
สามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
                        ( ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัตไิว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตาม 

กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและ 

วิธีการที่กฎหมายนัน้บัญญตัิไวต้่อไป 

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

สานักปลดั  
งานนิติการ 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. ๐๔๒ ๓๘๒๔๘๘ 



-๑๓- 

แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรือ่งร้องทุกข์/รอ้งเรียน 

ที่ ....................................................................... 

(ตอบข้อร้องเรียน ๒) 

เทศบาลต าบลศรีธาต ุ

๑๑๐ หมู่ที่ ๑๒ ต าบลศรีธาตุ อ าเภอศรีธาต ุ

จังหวัดอุดรธาน ี ๔๑๒๓๐ 

วันท่ี .......เดือน...................... พ.ศ. ......... 
เรื่อง แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อ้างถึง ................................................................................................................................................ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ............................................................................................................................................................................. 
 ๒. ........................................................................................................................... ........................................................ 
 ๓. .................................................................................................................................................................................... 

                           ตามที่เทศบาลต าบลศรีธาตุ (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้อง 
ทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

                            เทศบาลต าบลศรีธาตุได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเทจ็จริงโดย 

สรุปว่า……………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
.................................................................................................................................................... ...................... 
.......................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามสิ่งทีส่่งมาพร้อมนี ้
ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

กอง........................... 
งาน............................ 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. ๐๔๒ - ๓๘๒๔๘๘ 



-๑๔- 

การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลศรีธาต ุ

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลศรีธาต ุอ าเภออ าเภอศรีธาต ุ เพิ่มเป็นเพื่อนสง่ค าขอเป็นเพื่อนแล้วสง่ข้อความ 

ไทม์ไลน์เก่ียวกบัเพื่อนมีเพื่อนร่วมกนั ๓ คนรูปภาพ 

 

เทศบาลต าบลศรีธาตุ อ  าเภอเมือง จงัหวดัอุดรธานี ๔๑๒๓๐ โทร.๐๔๒ - ๓๘๒๔๘๘  

 Design By www.yasothonwebdesign.com 

ขัน้ตอนกำรกรอกข้อมลูร้องเรยีนทำงเว็ปไซด ์
 ๑.เข้าเว็บไซต์  ................................... 
 ๒.เลือกเมนูหลัก 

 ๓.เมนูมุมซ้ายมือ เลือกเมนูร้องทุกข์ 
 ๔.พิมพ์รายละเอียด ข้อความที่ประสงค์จะร้องทุกข์ 
 ๕. ช่องร้องทุกข์โดย : ให้กรอกช่ือผู้รู้ทุกข์ ร้องเรียน 

 ๖.ช่องกรอกรหัสประจาตัวประชาชน ๑๓ (หลัก) 
 ๗. กรอกช่องโทรศัพท ์

 ๘. กรอกอีเมลล ์

 กดปุ่มส่งคาร้องทุกข ์

หมำยเหตุหากกรอกข้อมูลไมค่รบ ระบบจะไม่ส่งข้อมลูหรือไม่รบัข้อมูล 

http://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2Fchilindo.com%2F%3Ffeed%3Deveryone&h=3AQE92Wem&enc=AZMkds8o7Bry5Bo1xB27qYLg9krvAqUMNPUk1ZQtmYEc-5ahwwGcIz6D3xXzqt94VC4W_clCjSM-w1jyL7Ol_kB5ZdkG4d_d_ZuiC3ahbNnFjxgBBR8hNxQXcBhQOOOqr2inIXVgYB80BZe8tp_3iJvEJHcPaXiKF7O3hcSuvz5-MhUV3Tus4h04prYCn3Tr_JUm8ojvBvN6qxRojQ6e-iI8&s=1
http://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2Fchilindo.com%2F%3Ffeed%3Deveryone&h=3AQE92Wem&enc=AZMkds8o7Bry5Bo1xB27qYLg9krvAqUMNPUk1ZQtmYEc-5ahwwGcIz6D3xXzqt94VC4W_clCjSM-w1jyL7Ol_kB5ZdkG4d_d_ZuiC3ahbNnFjxgBBR8hNxQXcBhQOOOqr2inIXVgYB80BZe8tp_3iJvEJHcPaXiKF7O3hcSuvz5-MhUV3Tus4h04prYCn3Tr_JUm8ojvBvN6qxRojQ6e-iI8&s=1
https://www.facebook.com/photo.php?fbid=105581299593934&set=a.105581296260601.14677.100004261932321&type=3
https://www.facebook.com/photo.php?fbid=105581299593934&set=a.105581296260601.14677.100004261932321&type=3
https://www.facebook.com/profile.php?id=100004261932321
https://www.facebook.com/messages/100004261932321
https://www.facebook.com/profile.php?id=100004261932321
https://www.facebook.com/profile.php?id=100004261932321
https://www.facebook.com/profile.php?id=100004261932321&sk=friends&source_ref=pb_friends_tl
https://www.facebook.com/profile.php?id=100004261932321&sk=friends&source_ref=pb_friends_tl
http://www.yasothonwebdesign.com/
https://www.facebook.com/photo.php?fbid=105581299593934&set=a.105581296260601.14677.100004261932321&type=3
https://www.facebook.com/photo.php?fbid=105581299593934&set=a.105581296260601.14677.100004261932321&type=3
https://www.facebook.com/photo.php?fbid=105581299593934&set=a.105581296260601.14677.100004261932321&type=3
https://www.facebook.com/photo.php?fbid=105581299593934&set=a.105581296260601.14677.100004261932321&type=3


ภาคผนวก 



 

ประกาศเทศบาลต าบลศรีธาตุ 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
ของเทศบาลต าบลศรีธาตุ 

---------------------- 

              ด้วยส านกังานคณะกรรมการ ป้องกนัและปราบปรามการทจุริตแหง่ชาติ ส านกังาน ปปช. ได้ด าเนินการ
โครงการประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน Integrity and Transparency 

Assessment (ITA) ประจาปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ . สานกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุริตแหง่ชาติได้
ท าบนัทกึข้อตกลงความร่วมมือกบั กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน ร่วมกบั ส านกังานคณะกรรมการ
ป้องกนั และปราบปรามการทจุริตแหง่ชาตเิสนอการบรูณาการเคร่ืองมือการประเมินคณุธรรมการด าเนินงาน (Integrity  

Assessment) และดชันี วดัความโปร่งใสของหนว่ยงานภาครัฐ ของส านกังานคณะกรรมการป้องกนั และปราบปรามการทจุริต
แหง่ชาต ิเทศบาลต าบลศรีธาต ุจงึต้องด าเนินการจดัท า คูม่ือด้านการรับเร่ืองร้องเรียนร้องทกุข์ 

   เพื่อให้ การจัดท าคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เร่ืองร้องเรียนทั่ว ไปและเร่ือง
ร้องเรียนการจัดซือ้จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนหนองแวงเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ จึงแต่งตัง้คณะกรรมการ
จัดท าคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เร่ืองร้องเรียนทั่ว ไปและเร่ืองร้องเรียนการจัดซือ้จัดจ้าง)  
ประกอบด้วย 

            ๑. นายกเทศมตรีต าบลศรีธาต ุ  ประธานกรรมการ 
            ๒. ปลดัเทศบาลต าบลศรีธาต ุ              กรรมการ 
            ๓. ผู้อ านวยการกองสาธารณสขุและสิง่แวดล้อม  กรรมการ 
            ๔. หวัหน้าสานกัปลดั     กรรมการ 
            ๕. ผู้อ านวยการกองคลงั    กรรมการ 
            ๖. ผู้อ านวยการกองช่าง    กรรมการ 
            ๗. หวัหน้าสว่นการศกึษาฯ    กรรมการ 
            ๘. ผู้อ านวยการกองวชิาการและแผนงานหรือนิติกร  กรรมการและเลขานกุาร 

                         ให้ผู้ได้รับการแตง่ตัง้มีหน้าที่ พจิาณา กลัน่กรอง ศกึษาข้อมลู น ามาก าหนดเป็นคูม่ือการคูม่ือปฏิบตัิงานด้าน
การร้องเรียน/ร้องทกุข์(เร่ืองร้องเรียนทัว่ไปและเร่ืองร้องเรียนการจดัซือ้จดัจ้าง) ของเทศบาลต าบลศรีธาต ุเพื่อใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบตัิงานตอ่ไป 

          ทัง้นี ้ตัง้แตบ่ดันีเ้ป็นต้นไป 

                 ประกาศ ณ  วนัท่ี  ๑๘  เดือน  กนัยายน  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

                         (ลงช่ือ)  

(นายไพศาล  อปุมะ) 

 

 

 



 
ค าสั่งเทศบาลต าบลศรีธาตุ 

ที่ ๒๐๓/๒๕๕๘ 

เรื่อง การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
และมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
................................................................ 

              ตามประกาศเทศบาลต าบลศรีธาตุ  ลงวันที่ ๑๘ กันยายน ๒๕๕๘ เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทาคู่มือ 
ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ของ เทศบาลต าบล     
ศรีธาตุ เพ่ือ ให้ บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บ ารุงสุข แก่ประชาชนภายในกรอบอ านาจหน้าที่ และโดยที่
เทศบาลต าบลศรีธาตุ เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีภาระหน้าที่รับผิดชอบพ้ืนที่ จานวน ๙ หมู่บ้านในเขต
ต าบลศรีธาตุ ซึ่ง ไดด้ าเนินการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องมาโดยตลอด ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์
สุขของประชาชนและให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
            ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการด าเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนของการ
อ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีอาศัย
อ านาจตามความในมาตรา ๕๐ และ ๕๑  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๕๙๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
ประกอบมาตรา ๕๒ และมาตรา ๔๑ แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่
ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ เทศบาลต าบลศรีธาตุ จึงได้จัดตั้ง “ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” ณ สานักงานปลัด เทศบาล
ต าบลศรีธาตุ อ าเภอศรีธาตุ จังหวัดอุดรธานี พร้อมจัดวางตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้แดง) ณ หน้าอาคารที่
ท าการเทศบาลต าบลศรีธาตุ และขอแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่ตามต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
   ๑. ปลัดเทศบาลต าบลศรีธาตุ เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลศรีธาตุ เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, สมาชิกสภาเทศบาลต าบลศรีธาตุ, พนักงาน
เทศบาลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง 
    ๒.  ผู้อ านวยการกองวิชาการละแผนงาน เป็นรองประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้
ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลศรีธาตุ เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร,สมาชิกสภาเทศบาล, 
พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง เป็นผู้ช่วยเหลือ
ปลัดเทศบาล ในการด าเนินการ ทุกอย่างทีป่ลัดมอบหมาย 
    ๓. หัวหน้าสานักปลัด เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส านักงานปลัด และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้าพนักงาน
ธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก
ปลัดฯ 



     ๔. ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของฝ่ายโยธา และเรื่องที่ผู้ มีอ านาจใช้ดุล พินิจแล้ว เห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีหัวหน้าฝ่ายก่อสร้าง
และนายช่างโยธา เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ
ของส่วนโยธา 
    ๕. ผู้อานวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้องโดยมีนักวิชาการคลังและเจ้า
พนักงานการเงิน และบัญชี เป็นเจ้าหน้าที่ / เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของกองคลัง 
     ๖. หัวหน้าส่วนการศึกษาฯ เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส่วนการศึกษาฯ และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้องโดยมี นักวิชาการ
ศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วน
การศึกษาฯ 

  โดยให้ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต าบลศรีธาตุ มีอ านาจหน้าที่และวิธีการด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
    ๑. รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหาอ่ืนใด
จากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วทาการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
    ๒. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 
    ๓. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลต าบลศรีธาตุ ด าเนินการตามภารกิจที่เกี่ยวข้อง
และสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยคาหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพ่ือประโยชน์สาหรับ
การนั้นได ้
    ๔. กรณีท่ีอาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้องบางส่วนก็ได้ 
ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณี 
   ๕. กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืน ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือเหนือกว่า
ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ ในการสืบสวนเรื่อง
ร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 
     ๖. ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 
            ๖.๑. กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
            ๖.๒. กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระส าคัญตามคาร้อง
เฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่น าส่งเอกสารค าร้อง
ต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจาเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษรายกรณี ทั้งนี้ 
หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 



๗. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
๘. ด าเนินการอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์   (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง 
ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ดังนี้ 
  ๑. นางกุลจิรา  เขตบุญไสย         ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด     
  ๒. นางณัฐชยา   มะธิเกาปะ      ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  
  ๓. นายปริพัตร   กันภัย       ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลฯ 
  ๔. จ.อ.วีระพงค์  จันทวงษา   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันฯ 
  ๕.พ.จ.อ.กฤติภณ  กัญญาพัน      ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการฯ 
  ๖. นางณัฐชยา   ด าด ี      ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการฯ 
  ๗. นายสันชาติ  แอบฉิมพลี   ต าแหน่ง พนักงานธุรการฯ 
  ๘. พนักงานจ้างส านักปลัดฯ     ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ 

           โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของ 

เรื่องเพ่ือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
   ๒. ปรับปรุงเอกสารคาขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพ่ือให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการ
กรอกเอกสาร 
   ๓. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 
   ๔. แจ้งผลการด าเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน ๑๕ วัน ให้ผู้ที่ได้รับ แต่งตั้งถือ
ปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรค
ให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที 

  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่อง 
ร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 
 

๑ นางศรินยา  จันพลา ปลัดเทศบาล ประธานกรรมการ 

๒ นางสาวยุพาพร  วิชาโคตร ผอ.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กรรมการ 

๓ นางนิตยา  ต้นค าใบ ผอ.กองการศึกษา กรรมการ 

๔ นางปราณี  วังไฉล ผอ.กองคลัง กรรมการ 

๕ นางกุลจิรา  เขตบุญไสย หัวหน้าส านักปลัด กรรมการ 

๖ นายธนชัย  ธนสลีังกูร หัวหน้าฝ่ายการโยธา กรรมการ 

๗ นางเยาวลักษณ์  ปัญญาใส หัวหน้าฝ่ายสวัสดิการและสังคม กรรมการ 

๘ นางเมขลา  วิชาโคตร ผอ.กองวิชาการและแผนงาน เลขานุการกรรมการ 

 
 



   ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ในการด าเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง 
ร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนด าเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทราบถึง 
ผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกองค์การ 
บริหารส่วนต าบลหนองแวง ต่อไป 
           ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่    ๒๙ เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 

(ลงชื่อ)             
(นายไพศาล  อุปมะ.) 

นายกเทศบาลต าบลศรีธาตุ 
 



 

 
 

 
ประกาศเทศบาลต าบลศรีธาตุ 

เรื่อง ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและ 
เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ของเทศบาลต าบลศรีธาตุ ประจาปี ๒๕๕๘ 

---------------------- 
              ด้วยส านักงานคณะกรรมการ ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ส านักงาน ปปช. ได้ด าเนินการโครงการ

ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment 

(ITA) ประจาปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ . สานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ร่วมกับ ส านักงานคณะกรรมการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติเสนอการบรูณาการเครื่องมือการประเมินคณุธรรมการด าเนินงาน (Integrity  Assessment) และดัชนี วัดความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ ของส านักงานคณะกรรมการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตแห่งชาต ิเทศบาลต าบลศรีธาตุ จึงต้องด าเนินการจัดท า 
คู่มือด้านการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
 

              เทศบาลต าบลศรีธาตุได้คู่มือจัดทาคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อ     
จัดจ้าง) ของเทศบาลต าบลศรีธาตุ ประจาปี ๒๕๕๘  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

   เพื่อให้การจัดทาคู่มือปฏิบตัิงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องรอ้งเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจดัซื้อจัดจ้าง) ของ
เทศบาลต าบลศรีธาตุ ประจาปี ๒๕๕๘   เป็นไปตามวัตถุประสงค์    จึงประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานดังกล่าวรายละเอียดแนบท้าย
ประกาศนี ้

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ เดือน กนัยายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 

      (ลงชื่อ)        
(นายไพศาล  อุปมะ.) 

นายกเทศบาลต าบลศรีธาต ุ
 


