
 

 

 

 

 

 
 

คู#มือปฏิบัติงานด1านการร1องเรียน/ร1องทุกข; 

ของเทศบาลตำบลโนนปอแดง 
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คำนำ 

คู$มือปฏิบัติงานด2านการร2องทุกข8/ร2องเรียนของเทศบาลตำบลโนนปอแดง จัดทำข้ึนเพ่ือเปGนกรอบ

หรือแนวทางในการปฏิบัติงานด2านรับร2องทุกข8/เรื่องร2องเรียนผ$านศูนย8รับเรื่องราวร2องทุกข8/ร2องเรียนตำบล 

โนนปอแดง ทั ้งในเรื ่องร2องเรียนทั ่วไป และร2องเรียนด2านการจัดซื ้อจัดจ2าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ                   

ตามพระราชกฤษฎีกาว$าด2วยหลักเกณฑ8และวิธีการบริหารกิจการบ2านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได2กำหนดแนวทาง

ปฏิบัติราชการ มุ $งให2เกิดประโยชน8สุขแก$ประชาชนโดยยึดประชาชนเปGนศูนย8กลาง เพื ่อตอบสนอง              

ความต2องการของประชาชน ให2เกิดความผาสุก และความเปGนอยู $ที ่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ ์ต$อ                    

งานบริการมีประสิทธิภาพ และเกิดความคุ2มค$าในการให2บริการ ไม$มีขั ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปGน                

มีการปรับปรุงภารกิจให2ทันต$อสถานการณ8 ประชาชนได2รับการอำนวยความสะดวก และได2รับการตอบสนอง

ความต2องการ และมีการประเมินผลการให2บริการสม่ำเสมอ ทั ้งน้ี การจัดการข2อร2องเรียนจนได2ข2อยุติ                 

ให2มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื ่อตอบสนองความต2องการ และความคาดหวังของผู 2รับบริการ

จำเปGนต2องมีข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และเปGนมาตรฐานเดียวกัน 

 

  ศูนย8รับเร่ืองร2องเรียนร2องทุกข8 

     เทศบาลตำบลโนนปอแดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1   

บทนำ 

1.หลักการและเหตุผล     

ตามพระราชกฤษฎีกาว$าด2วยหลักเกณฑ8และวิธีการบริหารกิจการบ2านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖         

ได2กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ$งให2เกิดประโยชน8สุขแก$ประชาชน โดยยึดประชาชนเปGนศูนย8กลาง              

เพื ่อตอบสนองความต2องการของประชาชน ให2เก ิดความผาสุก และความเปGนอยู$ท ี ่ด ีของประชาชน                 

เกิดผลสัมฤทธิ์ต$องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ2มค$าในการให2บริการ ไม$มีข้ันตอนปฏิบัติงาน          

เกินความจําเปGน มีการปรับปรุงภารกิจให2ทันต$อสถานการณ8 ประชาชนได2รับการอํานวยความสะดวกและได2รับ 

การตอบสนองความต2องการ และมีการประเมินผลการให2บริการสม่ำเสมอ ประกอบกับหนังสือท2องถิ่นอําเภอ 

ผาขาว ที่ ลย ๐๒๓.๑๔/ว๘๘ วันท่ี ๑๕ มิถุนายน ๒๕๕๘ เรื่อง การประชุมชี้แจงรายละเอียดการประเมิน 

ค ุณธรรมและความโปร$งใสในการด ําเน ินงานของหน$วยงานภาคร ัฐ Integrity and Transparency 

Assessment (ITA) ประจําปxงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได2แจ2งรายละเอียดตามหนังสือ ด$วนมาก ที ่ มท 

๐๒๒๖/ว๓๑๒๕ ลงวันที่ ๔ มิถุนายน ๒๕๕๘ ว$าในการประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อขับเคลื่อนยุทธศาสตร8ชาติ       

ว$าด2วยการปyองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๒ (พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๖๐) สำนักงานคณะกรรมการปyองกัน 

และปราบปรามการทุจริตแห$งชาติได2ร$วมกับกรมส$งเสริมการปกครองส$วนท2องถิ่น จะประเมิน ITA เทศบาล 

และองค8กรปกครองส$วนท2องถิ่นทั่วประเทศ จึงได2จัดทําคู$มือปฏิบัติงานด2านการร2องเรียน/ร2องทุกข8ของเทศบาล

ตําบลโนนปอแดง เพ่ือเปGนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน  

๒.วัตถุประสงค7 

๑) เพื ่อให2เจ2าหน2าที ่ของเทศบาลตำบลโนนปอแดงใช2เปGนแนวทางในการปฏิบัติงานในการ          

รับเร่ืองราวร2องเรียน/ ร2องทุกข8 หรือขอความช$วยเหลือให2มีมาตรฐานเดียวกัน และเปGนไปอย$างมีประสิทธิภาพ  

๒) เพื ่อให2การดำเนินงานจัดการข2อร 2องเร ียนของเทศบาลตำบลโนนปอแดงมีข ั ้นตอน 

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปGนมาตรฐานเดียวกัน  

๓) เพื ่อสร2างมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่มุ $งไปสู $การบริหารคุณภาพทั ่วทั ้งองค8กรอย$างมี

ประสิทธิภาพ  

๔) เพื่อเผยแพร$ให2กับผู2รับบริการและผู2มีส$วนได2ส$วนเสียของของเทศบาลตำบลโนนปอแดงทราบ

กระบวนการ  

๕) เพื ่อให2มั ่นใจว$าได2มีการปฏิบัติตามข2อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ8เกี ่ยวกับการจัดการ                 

ข2อร2องเรียนท่ีกำหนดไว2อย$างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ  

๓.การจัดต้ังศูนย7รับเร่ืองราวรDองเรียน/รDองทุกข7เทศบาลตำบลโนนปอแดง 

ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห$งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

เรื่องการจัดตั้งศูนย8ดำรงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให2องค8กรปกครอง                

ส$วนท2องถิ่นทุกองค8กร จัดตั้งศูนย8ดำรงธรรมท2องถิ่นอยู$ภายใต2กำกับดูแลของศูนย8ดำรงธรรมอำเภอผาขาว และ

ศูนย8ดำรงธรรมจังหวัดเลย จัดตั้งเพื่อเปGนศูนย8ในการรับเรื่องร2องเรียนร2องทุกข8 และให2บริการข2อมูลข$าวสาร          

ให2คำปรึกษา รับเร่ืองป~ญหาความต2องการ และข2อเสนอแนะของประชาชน 



-๒- 

๔.ขอบเขต 

๑) กรณีเร่ืองรDองเรียนรDองทุกข7ท่ัวไป 

๑.๑ สอบถามข2อมูลเบ้ืองต2นจากผู2ขอรับบริการถึงความประสงค8ของการขอรับบริการ  

๑.๒ ดำเนินการบันทึกข2อมูลของผู2ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว2เปGนฐานข2อมูลของผู2ขอรับบริการ

จากศูนย8บริการ  

๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค8ของผู2ขอรับบริการ เช$น ปรึกษากฎหมาย   

ขออนุมัติ/อนุญาต ขอร2องเรียน/ร2องทุกข8/แจ2งเบาะแส หรือร2องเรียนเร่ืองร2องเรียนจัดซ้ือจัดจ2าง  

๑.๔ ดำเนินการให2คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค8ของผู2ขอรับ

บริการ  

๑.๕ เจ2าหน2าท่ีดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค8ของผู2ขอรับบริการ  

กรณีข2อร2องเรียนท่ัวไป  

เจ2าหน2าท่ีผู2รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให2ข2อมูลกับผู2ขอรับบริการในเรื่องที่ผู2ขอรับบริการ

ต2องการทราบเม่ือให2คำปรึกษาเรียบร2อยแล2วเร่ืองท่ีขอรับบริการถือว$ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ2าหน2าที่ผู2รับผิดชอบ จะให2ข2อมูลกับผู2ขอรับบริการในเรื่องที่ผู2ขอรับ 

บริการต2องการทราบ และดำเนินการรับเรื ่องดังกล$าวไว2 หัวหน2าสำนักปลัด หรือหน$วยงานผู2รับผิดชอบ            

เปGนผู2พิจารณาส$งต$อให2กับหน$วยงานท่ีเก่ียวข2องดำเนินการต$อไป ภายใน ๑-๒ วันทำการ  

- กรณีขอร2องเรียน/ร2องทุกข8/แจ2งเบาะแส เจ2าหน2าท่ีผู2รับผิดชอบจะให2ข2อมูลกับผู2ขอรับบริการ 

ในเรื่องที่ผู2ขอรับบริการต2องการทราบ และเจ2าหน2าที่ผู2รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกล$าวไว2 และหัวหน2า

สำนักปลัด เปGนผู2พิจารณาส$งต$อให2กับหน$วยงานท่ีเก่ียวข2องดำเนินการต$อไปภายใน ๑-๒ วันทำการ  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต ข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8/แจ2งเบาะแสให2ผู2ขอรับการบริการรอการติดต$อ

กลับ หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน$วยงานที่เกี่ยวข2อง หากไม$ได2รับการติดต$อกลับจากหน$วยงานที่เกี่ยวข2อง

ภายใน ๑๕ วัน ให2ติดต$อกลับที่ศูนย8รับเรื่องร2องเรียนเทศบาลตำบลโนนปอแดง โทรศัพท8 ๐๔๒-๘๑๘-๑๖๘   

ต$อ ๒๐๒ 

๒) กรณีขDอรDองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจDาง  

๒.๑ สอบถามข2อมูลเบ้ืองต2นจากผู2ขอรับบริการถึงความประสงค8ของการขอรับบริการ  

๒.๒ ดำเนินการบันทึกข2อมูลของผู2ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว2เปGนฐานข2อมูลของผู2ขอรับบริการ

จากเจ2าหน2าท่ีรับผิดชอบ  

๒.๓ แยกประเภทงานร2องเรียนเรื ่องร2องเรียนจัดซื ้อจัดจ2างให2กับผู 2อานวยการกองคลัง          

เพ่ือเสนอเร่ืองให2กับผู2บังคับบัญชาตามลำดับช้ันพิจารณาความเห็น  

- กรณีข2อร2องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ2าง เจ2าหน2าที่ผู 2รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให2 

ข2อมูลกับผู2ขอรับบริการในเรื่องที่ผู2ขอรับบริการต2องการทราบ เมื่อให2คำปรึกษาเรียบร2อยแล2วเรื่องที่ขอรับ

บริการถือว$ายุติ  

 



-๓- 

- กรณีข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8/แจ2งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ2าง เจ2าหน2าที่ผู2รับผิดชอบ

ของเทศบาลตำบลโนนปอแดงจะให2ข2อมูลกับผู 2ขอรับบริการในเรื ่องที ่ผู 2ขอรับบริการต2องการทราบและ 

เจ2าหน2าที่ผู 2รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกล$าวไว2 และหัวหน2าหน$วยงานเปGนผู2พิจารณาส$งต$อให2กับ

หน$วยงานท่ีเก่ียวข2องดำเนินการต$อไป ภายใน ๑-๒ วันทำการ  

- กรณีข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8/แจ2งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ2าง ให2ผู2ขอรับการบริการรอการติดต$อ

กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน$วยงานที่เกี่ยวข2องหากไม$ได2รับการติดต$อกลับจากหน$วยงานที่เกี่ยวข2อง

ภายใน ๑๕ วัน ให2ติดต$อกลับที่ศูนย8รับเรื่องร2องเรียนเทศบาลตำบลโนนปอแดง โทรศัพท8 ๐๔๒-๘๑๘-๑๖๘   

ต$อ ๒๐๒ 

๕.สถานท่ีต้ัง  

สำนักงานเทศบาลตำบลโนนปอแดง เลขที่ ๑๙๑ หมู$ ๔ ตำบลโนนปอแดง อำเภอผาขาว จังหวัด

เลย ๔๒๒๔๐ 

๖.หนDาท่ีความรับผิดชอบ 

เปGนศูนย8กลางในการรับเรื ่องราวร2องทุกข8ร2องเรียน/ร2องทุกข8 และให2บริการข2อมูลข$าวสาร           

ให2คำปรึกษารับเร่ือง ป~ญหาความต2องการ และข2อเสนอแนะของประชาชน 

 

บทท่ี ๒ 

ประเด็นท่ีเก่ียวขDองกับการรDองเรียน 

คำจำกัดความ 

ผู2รับบริการ หมายถึง ผู2ท่ีมารับบริการจากส$วนราชการ และประชาชนท่ัวไป  

- ผู2รับบริการ ประกอบด2วย หน$วยงานของรัฐ/เจ2าหน2าท่ีของหน$วยงานของรัฐ/เอกชน/บุคคล/

นิติบุคคล 

หน$วยงานของรัฐ ได2แก$ กระทรวง ทบวง กรมหรือส$วนราชการที่เรียกชื่ออย$างอื่น องค8กร

ปกครองส$วนท2องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให2หมายความรวมถึง องค8กรอิสระ องค8การมหาชน หน$วยงานในกำกับ

ของรัฐ และหน$วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 

เจ2าหน2าที่ของรัฐ ได2แก$ ข2าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ2างประจำ ลูกจ2างชั่วคราวและ

ผู2ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม$ว$าจะเปGนการแต$งตั้งในฐานะเปGนกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมทั้งผู2ซึ่งได2รับแต$งต้ัง

และถูกส่ังให2ปฏิบัติงานให2แก$หน$วยงานของรัฐ  

- บุคคล/หน$วยงานอ่ืนท่ีไม$ใช$หน$วยงานของรัฐ  

- ผู2ให2บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส8  

- ผู2มีส$วนได2ส$วนเสีย ประกอบด2วย ผู2ค2ากับหน$วยงานของรัฐ  

- ผู2มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไม$ใช$เจ2าหน2าท่ีของรัฐ  

ผู2มีส$วนได2ส$วนเสีย หมายถึง ผู2ที่ได2รับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ2อม

จากการดำเนินการของส$วนราชการ เช$น ประชาชนในชุมชน หมู$บ2านเขตตำบลโนนปอแดง  



-๔- 

การจัดการข2อร2องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข2อร2องเรียน 

ข2อเสนอแนะข2อคิดเห็น คำชมเชย การสอบถาม หรือร2องขอข2อมูล  

ผู2ร2องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป ผู2มีส$วนได2เสียที่มาติดต$อยังศูนย8รับเรื่องร2องเรียนตำบล  

โนนปอแดงผ$านช$องทางต$าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค8ครอบคลุมการร2องเรียน การให2ข2อเสนอแนะ การให2

ข2อคิดเห็นการชมเชย การร2องขอข2อมูล  

ช$องทางการรับข2อร2องเรียน หมายถึง ช$องทางต$าง ๆ ที่ใช2ในการรับเรื่องร2องเรียน เช$น ติดต$อ  

ด2วยตนเอง ร2องเรียนทางโทรศัพท8 ผ$านเว็บไซต8เทศบาลตำบลโนนปอแดง http://nonpodaeng.go.th/ 

Facebook เทศบาลตำบลโนนปอแดง อ.ผาขาว จ.เลย 

เจ2าหน2าที ่ หมายถึง เจ2าหน2าที ่ผู2รับผิดชอบจัดการข2อร2องเรียนของหน$วยงาน ข2อร2องเรียน 

หมายถึง แบ$งเปGนประเภท ๒ ประเภท คือ  

- ข2อร2องเรียนทั่วไป เช$น เรื่องราวร2องทุกข8ทั่วไปข2อคิดเห็น ข2อเสนอแนะ คําชมเชย สอบถาม

หรือร2องขอข2อมูล การร2องเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการให2บริการของหน$วยงาน 

- การร2องเรียนเก่ียวความไม$โปร$งใสของการจัดซ้ือจัดจ2าง เปGนต2น  

คําร2องเรียน หมายถึง คําหรือข2อความที่ผู2ร2องเรียนกรอกตามแบบฟอร8มที่ศูนย8รับเรื่องร2องเรียน/

ร2องทุกข8 หรือระบบการรับคําร2องเรียนเอง มีแหล$งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย$างชัดเจนหรือ        

มีนัยสำคัญท่ีเช่ือถือได2 

การดําเนินการเรื่องร2องเรียน หมายถึง เรื่องร2องเรียน/ร2องทุกข8ที่ได2รับผ$านช$องทางการร2องเรียน

ต$าง ๆ มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแก2ไขป~ญหาตามอํานาจหน2าท่ี 

การจัดการเรื ่องร2องเรียน หมายถึง กระบวนการที ่ดําเนินการในการแก2ไขป~ญหาตามเรื ่อง

ร2องเรียนท่ีได2รับให2ได2รับการแก2ไข หรือบรรเทาความเดือดร2อนจากการดําเนินงาน  

 

บทท่ี ๓ 

ชWองทางการรDองเรียน 

ชWองทางการรDองเรียน 

๑) ร2องเรียนด2วยตนเอง ณ ศูนย8รับเร่ืองร2องเรียนร2องทุกข8เทศบาลตำบลโนนปอแดง 

๒) ตู2ไปรษณีย8 สำนักงานเทศบาลตำบลโนนปอแดง เลขที่ ๑๙๑ หมู$ ๔ ตำบลโนนปอแดง อำเภอ

ผาขาว จังหวัดเลย ๔๒๒๔๐ 

๓) เว็บไซต8เทศบาลตำบลโนนปอแดง http://nonpodaeng.go.th/ 

๔) ทางโทรศัพท8เว2นวันหยุดราชการ โทร.๐๔๒-๘๑๘-๑๖๘ ต$อ ๒๐๒ 

๕) Facebook “เทศบาลตำบลโนนปอแดง อ.ผาขาว จ.เลย” 

๖) Line ระบบบริการประชาชนออนไลน8 (E-Service) 

 

 

http://nonpodaeng.go.th/


-๕- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๖- 

บทท่ี ๔ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การแตWงต้ังผูDรับผิดชอบจัดการขDอรDองเรียนของหนWวยงาน 

การแต$งต้ังผู2รับผิดชอบจัดการข2อร2องเรียนของหน$วยงาน 

๑. จัดต้ังศูนย8รับเร่ืองร2องเรียนร2องทุกข8ของหน$วยงาน 

๒. จัดทําคําส่ังแต$งต้ังคณะกรรมการและเจ2าหน2าท่ีประจําศูนย8เพ่ือดําเนินการ 

๓. แจ2งผู2ร ับผิดชอบตามคําส่ังเทศบาลตําบลโนนปอแดงทราบ เพื ่อความสะดวกในการ

ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8จากช$องทางต$าง ๆ  

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข2อร2องเรียนที่เข2ามายังหน$วยงานจากช$องทางต$าง ๆ โดยมี

ข2อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังน้ี 

ชWองทาง 
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบชWองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ          

ขDอรDองเรียน/รDองทุกข7            

เพ่ือประสานหาทางแกDไข 

หมายเหตุ 

ร 2องเร ียนด 2วยตนเอง ณ ศ ูนย 8ร ับเร ื ่อง

ร 2 อ ง เ ร ี ย น ร 2 อ ง ท ุ ก ข 8 เ ท ศ บ า ล ต ำ บ ล                 

โนนปอแดง 

ทุกคร้ังท่ีมีผู2

ร2องเรียน/ร2องทุกข8 

ภายใน ๑-๒ วันทำการ  

ตู2ไปรษณีย8 

สำนักงานเทศบาลตำบลโนนปอแดง เลขท่ี 

๑๙๑ หมู $  ๔ ตำบลโนนปอแดง อำเภอ          

ผาขาว จังหวัดเลย ๔๒๒๔๐ 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ  

ร 2องเร ียนผ $านเว ็บไซต 8 เทศบาลตำบล            

โนนปอแดง http://nonpodaeng.go.th/ 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ  

ร2องเรียนทางโทรศัพท8เว2นวันหยุดราชการ 

โทร.๐๔๒-๘๑๘-๑๖๘ ต$อ ๒๐๒ 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ  

ร2องเรียนผ$านทาง Facebook 

“เทศบาลตำบลโนนปอแดง อ.ผาขาว            

จ.เลย” 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ  

ร2องเรียนผ$าน Line 

“ระบบบริการประชาชนออนไลน8” 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ  

 

 

 



-๗- 

การบันทึกข2อร2องเรียน  

๑) กรอกแบบฟอร8มบันทึกข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8 โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู$ หมายเลข

โทรศัพท8ติดต$อ เร่ืองร2องเรียน/ร2องทุกข8 และสถานท่ีเกิดเหตุ  

๒) ทุกช$องทางที่มีการร2องเรียน เจ2าหน2าที่ต2องบันทึกข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8ลงสมุดบันทึก        

ข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8 

การประสานหน$วยงานเพ่ือแก2ไขป~ญหาข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8 และการแจ2งผู2ร2องเรียน/ร2องทุกข8ทราบ  

๑) กรณีเปGนการขอข2อมูลข$าวสาร ประสานหน$วยงานผู 2ครอบครองเอกสาร เจ2าหน2าท่ี              

ท่ีเก่ียวข2องเพ่ือให2ข2อมูลแก$ผู2ร2องขอได2ทันที 

๒) กรณีข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8ท่ีเปGนการร2องเรียนเกี ่ยวกับคุณภาพการให2บริการของ

หน$วยงาน เช$น ไฟฟyาสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต2นไม2 กลิ่นเหม็นรบกวน เปGนต2น จัดทำบันทึก

ข2อความเสนอไปยังผู2บริหาร เพื่อสั่งการหน$วยงานที่เกี่ยวข2อง โดยเบื้องต2นอาจโทรศัพท8แจ2งไปยังหน$วยงาน       

ท่ีเก่ียวข2อง 

๓) กรณีข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8ที ่ไม$อยู $ในความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลโนนปอแดง          

ให2ดำเนินการประสานหน$วยงานภายนอกที่เกี่ยวข2อง เพื่อให2เกิดความรวดเร็ว และถูกต2องในการแก2ไขป~ญหา

ต$อไป  

๔) กรณีข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8ที่ส$งผลกระทบต$อหน$วยงาน เช$น กรณีผู2ร2องเรียนทำหนังสือ

ร2องเรียนความไม$โปร$งใสในการจัดซื้อจัดจ2าง ให2เจ2าหน2าที่จัดทำบันทึกข2อความเพื่อเสนอผู2บริหารพิจารณา          

ส่ังการไปยังหน$วยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือดำเนินการตรวจสอบ และแจ2งผู2ร2องเรียนทราบต$อไป 

การติดตามแก2ไขป~ญหาข2อร2องเรียน  

ให2หน$วยงานที ่ เก ี ่ยวข2องรายงานผลการดำเนินการให2ทราบภายใน ๑๕ วันทำการ                    

เพ่ือเจ2าหน2าท่ีศูนย8ฯ จะได2แจ2งผู2ร2องเรียนทราบต$อไป  

การรายงานผลการดำเนินการให2ผู2บริหารทราบ  

๑) ให2รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8ให2ผู2บริหารทราบทุกเดือน  

๒) ให2รวบรวมรายงานสรุปข2อร2องเรียนหลังจากสิ ้นปxงบประมาณ เพื ่อนำมาวิเคราะห8            

การจัดการข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8ในภาพรวมของหน$วยงานเพื่อใช2เปGนแนวทางในการแก2ไข ปรับปรุง พัฒนา 

องค8กรต$อไป  

มาตรฐานงาน  

การดำเนินการแก2ไขข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8 ให2แล2วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีได2รับ

เรื่องร2องเรียน/ร2องทุกข8 ให2ศูนย8รับเรื่องร2องเรียนร2องทุกข8เทศบาลตำบลโนนปอแดงดำเนินการตรวจสอบและ 

พิจารณาส$งเรื่องให2หน$วยงานที่เกี่ยวข2องดำเนินการแก2ไขป~ญหาข2อร2องเรียน/ร2องทุกข8ให2แล2วเสร็จภายใน              

๑๕ วันทำการ 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคำร,องเรียนร,องทุกข4 

ศูนย8รับเรื่องร2องเรียนร2องทุกข8เทศบาลตำบลโนนปอแดง 

อำเภอผาขาว จังหวัดเลย  ๔๒๒๔๐   

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

เร่ือง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนปอแดง 

 ข2าพเจ2า ............................................................................อายุ......................ปx อยู$บ2านเลขที่.............

หมู$ท่ี............ตำบล ..........................อำเภอ ....................จังหวัด .................. โทรศัพท8........................................

อาชีพ ............................... เลขท่ีบัตรประชาชน ................................................ 

ขอย่ืนคำร2องต$อเทศบาลตำบลโนนปอแดง เร่ือง..................................................................................... 

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

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

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

ทั้งนี้ ข2าพเจ2าขอรับรองว$าข2อความข2างต2นเปGนจริงทุกประการ และข2าพเจ2ายินดีรับผิดชอบทั้งทางแพ$ง

และอาญาหากพึงมี โดยข2าพเจ2าขอส$งเอกสารหลักฐานประกอบการร2องเรียน/ร2องทุกข8 (ถ2ามี) ได2แก$ 

๑).........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๒).........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๓).........................................................................จำนวน..................................ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต$อไป 

   ขอแสดงความนับถือ 

ลงช่ือ.................................................... 

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

                  ผู2ย่ืนคำร2อง         

งานท่ีรับผิดชอบ 

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

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

ลงช่ือ..........................................................เจ2าหน2าท่ี 

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

     ตำแหน$ง.................................................. 

หัวหน2างานท่ีรับผิดชอบ 

ความเห็น................................................................... 

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

ลงช่ือ......................................................................... 

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

        ตำแหน$ง.................................................. 

เรียน ปลัดเทศบาลตำบลโนนปอแดง 

ความเห็น................................................................... 

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

ลงช่ือ......................................................................... 

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

             ปลัดเทศบาลตำบลโนนปอแดง 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนปอแดง 

ความเห็น................................................................... 

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

ลงช่ือ......................................................................... 

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

            นายกเทศมนตรีตำบลโนนปอแดง 



แบบแจ,งการรับเรื่องร,องเรียนร,องทุกข4 

ศูนย8รับเรื่องร2องเรียนร2องทุกข8เทศบาลตำบลโนนปอแดง 

อำเภอผาขาว จังหวัดเลย  ๔๒๒๔๐   

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

เร่ือง ตอบรับการรับเร่ืองร2องเรียน/ร2องทุกข8 

เรียน ................................................................................................................................................................ 

ตามที่ท$านร2องเรียน/ร2องทุกข8 ผ$านศูนย8รับเรื่องร2องเรียนร2องทุกข8เทศบาลตำบลโนนปอแดง       

โดยทาง * หนังสือร2องเรียนทางไปรษณีย8  * ด2วยตนเอง  * ทางโทรศัพท8  * อื่น ๆ ................................ 

ลงวันท่ี...............................................เก่ียวกับเร่ือง.........................................................................................น้ัน  

เทศบาลตําบลโนนปอแดง ได2ลงทะเบียนรับเรื่องร2องทุกข8/ร2องเรียนของท$านไว2แล2ว ตามทะเบียน

รับเรื่อง เลขรับที่............................ลงวันที่..............................................และเทศบาลตําบลโนนปอแดง           

ได2พิจารณาเร่ืองของท$านแล2วเห็นว$า  

* เปGนเรื่องที่อยู$ในอํานาจหน2าที่ของเทศบาลตําบลโนนปอแดง และได2มอบหมายให2.............. 

...................................................................................เปGนหน$วยตรวจสอบและดำเนินการ  

* เปGนเรื ่องที ่ไม$อยู$ในอํานาจหน2าที ่ของเทศบาลตําบลโนนปอแดง และได2จัดส$งเรื ่องให2

.........................................................................................................ซึ่งเปGนหน$วยงานที่มีอํานาจหน2าที่เกี่ยวข2อง 

ดําเนินการต$อไปแล2ว ทั้งนี้ ท$านสามารถติดต$อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน$วยงานดังกล$าวได2อีก 

ทางหน่ึง  

* เปGนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว2เปGนการเฉพาะแล2ว ตามกฎหมาย 

.......................................................................................................จึงขอให2ท$านดำเนินการตามขั้นตอนและ

วิธีการท่ีกฎหมายน้ันบัญญัติไว2ต$อไป  

จึงแจ2งมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(นายอุทัย หอมอ$อน) 

นายกเทศมนตรีตำบลโนนปอแดง 

 

 

 

 

 

 

 

งานนิติการ 

สำนักปลัด โทร.๐๔๒-๘๑๘-๑๖๘ ต$อ ๒๐๒ 

 



แบบแจ,งผลการดำเนินการเรื่องร,องเรียนร,องทุกข4 

ศูนย8รับเรื่องร2องเรียนร2องทุกข8เทศบาลตำบลโนนปอแดง 

อำเภอผาขาว จังหวัดเลย  ๔๒๒๔๐   

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

เร่ือง แจ2งผลการดำเนินการเร่ืองร2องเรียน/ร2องทุกข8 

เรียน ................................................................................................................................................................ 

อ2างถึง ................................................................................................................................................................ 

ส่ิงท่ีส$งมาด2วย   ................................................................................................................................................... 

ตามท่ีศูนย8รับเรื่องร2องเรียนร2องทุกข8เทศบาลตำบลโนนปอแดง ได2แจ2งการตอบรับเรื่องร2องเรียน/

ร2องทุกข8ของท$าน ตามท่ีท$านได2ร2องเรียน/ร2องทุกข8ไว2 ความละเอียดแจ2งแล2วน้ัน 

เทศบาลตำบลโนนปอแดง ได2รับแจ2งผลการดำเนินการจากส$วนราชการ/หน$วยงานท่ีเกี่ยวข2อง

ตามประเด็นท่ีท$านได2ร2องเรียน/ร2องทุกข8แล2ว ปรากฏข2อเท็จจริงโดยสรุปว$า...................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................................................ 

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

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

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

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

ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส$งมาพร2อมน้ี 

ท้ังน้ี หากท$านไม$เห็นด2วยประการใด ขอให2แจ2งคัดค2านพร2อมพยานหลักฐานประกอบด2วย 

จึงแจ2งมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(นายอุทัย หอมอ$อน) 

นายกเทศมนตรีตำบลโนนปอแดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานนิติการ 

สำนักปลัด โทร.๐๔๒-๘๑๘-๑๖๘ ต$อ ๒๐๒ 

 

 


