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ค าน า 

       คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) 
ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญจัดท าขึ้น เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่าน
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ ท้ังในเรื่องร้องเรียนท่ัวไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ 
ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพ
และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ 
ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ 
สม่ าเสมอ ท้ังนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อ ตอบสนองความต้องการ
และความคาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

คณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
        ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

    เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 



สารบัญ 

เร่ือง 

ค าน า 
สารบัญ 
บทท่ี 1 บทน า 
   หลักการและเหตุผล 
   วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

   การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องราวเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 
   ขอบเขต 
    1.กรณีเรื่องร้องเรียนท่ัวไป 

    2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
   สถานท่ีต้ัง 
   หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
บทท่ี 2 ประเด็นท่ีเกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
   ค าจ ากัดความ 

   ช่องทางการร้องเรียน 
บทท่ี 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

บทท่ี 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ภาคผนวก 
   แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบค าร้องเรียน๑) 
   แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบค าร้องเรียน.๒) 
   แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน 1) 
   แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน 2) 
   การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 
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บทที่ 1 
บทน า 

1. หลักการและเหตุผล 
               ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖          
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง          
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง         
ความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ 
               ประกอบกับหนังสืออ าเภอหนองปรือ ด่วนท่ีสุด ท่ี กจ 0023.17/ว 244 ลงวัน ท่ี 14 สิงหาคม 
2558 เรื่อง การประชุมช้ีแจงการด าเนินโครงการประเมิน คุณธรรมและความโปร่ง ใสในการดาเนินงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจาปีงบประมาณ พ.ศ.2558 
ได้แจ้งว่า สานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ 
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดาเนินงาน( Integrity Assessment) และดัชนีวัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
               จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนการ
จัดซื้อจัดจ้าง) ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 
2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
           1. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว
ร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
                2. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ มีข้ันตอน/กระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
                3. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
                ๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญทราบ
กระบวนการ 
             ๕. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน 

ท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

              ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง 
การจัดต้ังศูนย์ด ารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุก
องค์กร จัดต้ังศูนย์ดารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ อยู่ภายใต้ก ากับดูแลของ
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองปรือ และศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดกาญจนบุรี จัดต้ังเพื่อเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และ ข้อเสนอแนะของประชาชน 
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4. ขอบเขต 
   1. กรณเีรื่องร้องเรียนทั่วไป 

                  1.1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
                1.2. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 
                1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขอนุมัติ/
อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
                1.4. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
                1.5. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
           กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ี 
ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
                 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ      
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

                - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าท่ีของเทศบาลฯ จะให้ข้อมูลกับ ผู้ขอรับบริการใน
เรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะดาเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้า
หน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดาเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

                - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน   
15 วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ โทรศัพท์ 034-675055ต่อ102 

2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกบัการจัดซื้อจัดจ้าง 

                2.1 สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
               2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
               2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง เพื่อเสนอเรื่อง
ให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน พิจารณาความเห็น 
               - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให้ ข้อมูลกับผู้
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 

               - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รั บผิดชอบของ
เทศบาลสมเด็จเจริญ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
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             - กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดต่อกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน 15 วัน 
ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ โทรศัพท์04 3457 322 

5. สถานที่ตั้ง 
ต้ังอยู่  ณ ส านักงานเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 5/5  หมู่ ท่ี  5   บ้านบารมี  ต าบลสมเด็จเจริญ        

อ าเภอหนองปรือ จังหวัดกาญจนบุรี 

6. หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับ เรื่องปัญหาความ

ต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 



บทที่ 2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

ค าจ ากัดความผู้รับบริการ 

 หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 
  - ผู้รับบริการ ประกอบด้วย 
  - หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
  * หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ือ อย่างอื่น องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกากับของรัฐและ
หน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
  ** เจ้าหน้าท่ีของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราวและผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะ เป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังและถูกส่ังให้
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
  - บุคคล/หน่วยงานอื่นท่ีไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
  - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 
  - ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
  - ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ ทางอ้อมจาก
การด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/ หมู่บ้านเขตต าบลสมเด็จเจริญ 
การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้ องเรียน ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
 

ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลต าบล
สมเด็จเจริญผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้
ข้อคิดเห็น/การ ชมเชย/ 

การร้องขอข้อมูล 
ช่องทางการรับข้อร้องเรียนหมายถึง ช่องทางต่างๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง 

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

เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภทคือ เช่น 

  - ข้อร้องเรียนท่ัวไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
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              ค าชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ ให้บริการของหน่วยงาน 
              - การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

ค าร้องเรียนหมายถึง ค าหรือข้อความท่ีผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มท่ีศูนย์รับเรื่อง 
              ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งท่ีสามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียด
อย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญท่ีเช่ือถือได้ 

              การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับ ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ 
มาเพื่อทราบ หรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าท่ี 

              การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนท่ี
ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

2.1 ผ่านทางส านักงานปลัด 
    1) Banner รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า www.gudkhonkaen.org 
    2) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    5) ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพื่อประชาชน 
    6) โทรศัพท์ 034-675055 ต่อ 102 
    7) ข่าวจากส่ือส่ิงพิมพ์ 
    8) Email ของหน่วยงาน 
    9) ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา) 
    10) ร้องเรียนทาง Face book 



บทที่ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทต.สมเด็จเจริญ 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

๓.ร้องเรียนทางโทรศัพท ์

๔.ร้องเรียนทาง Face book 

๕.ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา) 

แจ้งผลใหศู้นย์รับเรื่องร้องเรียน 

ทต.สมเด็จเจริญ ทราบ (๑๕วัน ) 

ยุต ิ ไม่ยุต ิ

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจง้เร่ืองผู้ 

ร้องเรียน ร้องทุกข ์

ทราบ 

สิ้นสุดการดาเนินการรายงานผล 

ให้อ าเภอหนองปรือ ทราบ 

-6- 



บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
1 จัดต้ังศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
2 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 
3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าส่ังเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ ทราบ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์ด ารงธรรม 
เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ เทศบาลต าบล 
สมเด็จเจริญ 
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

(๐34 )675-055ต่อ102 
ร้องเรียนทาง Face book 
ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา) 

ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ทุกครั้งท่ีมี 
ผู้ร้องเรียน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 
ทุกวัน 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพือ่ 

ประสานหาทางแก้ไข 

ภายใน ๑-2 วันท าการ 

ภายใน ๑-2 วันท าการ 

ภายใน ๑-2 วันท าการ 

ภายใน ๑-2 วันท าการ 
ภายใน ๑-2 วันท าการ 

หมายเหตุ 

- 

- 

- 
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ภาคผนวก 
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แบบค ำร้องทุกข/์ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 

(แบบค าร้องเรียน ๑) 
 

  
 
 
ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 

วันที่.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

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

เรียน นายกเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 

                            ข้าพเจ้า............................................... อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขที่.................... หมูที.่..................................... 
ต าบล.................................... อ าเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท์................................................................. 
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง..................................................................................... .......................................... 
ถือบัตร........................................................................เลขที่........................................ ............................................................................. 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ..................................................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ พิจารณาดาเนินการช่วยเหลือ 

หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………................................................................................................................................ ...................................... 
.................................................................................................. ............................................................................. ..................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................................................ 
........................................................................................................................................ ............................................................................ 
............................................................................................................................................................................ ....................................... 
............................................................................................................................. ...................................................................................... 
                            ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง 
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

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

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ) ................................................ 
         (............................................) 
               ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
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แบบค ำร้องทุกข/์ร้องเรียน (โทรศัพท์) 

(แบบค าร้องเรียน.๒) 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 

วันที่.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลสมเด็จเจริญ 

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

..................................อาชีพ............................................ต าแหน่ง.......................................................................................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ 

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

                            ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.ได้แจ้งให้ 
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

ลงชื่อ…………………………………… จนท.ผู้รับเรื่อง 
    (...........................................) 
วันที่...............เดือน.........................พ.ศ............... 
 เวลา.................................................................... 
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แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรยีน 

ที่ ขก 77301(เรื่องร้องเรียน) /......................... 

(ตอบข้อร้องเรียน 1) 

เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 

หมู่ที่ 2 ต าบลสมเด็จเจริญ อ าเภอหนองปรือ 

จังหวัดกาญจนบุรี  71220 

วันที่ .......เดือน...................... พ.ศ. .................... 

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

โดยทาง ( 
  ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องรองเรยีนเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 

) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท์ 

(   ) อื่นๆ ...................................................................................................... ................................ ...................................................... 
ลงวันที่....................................... เกี่ยวกับเรื่อง.................................................................................................................... ่…………… 

……………………………………………………………………………………………น้ัน 

                        เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว 

ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที่.............................................. ........และเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญได้
พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

                        (  ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ และได้มอบหมาย 

ให้……………………................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

                        (  ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ และได้จัดส่งเรื่อง 
ให้........................................................................................ซึงเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าท่ีเก่ียวข้องดาเนินการต่อไปแล้วทั้งน้ี ท่าน
สามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหน่ึง 

                        (  ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตาม 

กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอให้ท่านด า เนินการตามข้ันตอนและ 

วิธีการที่กฎหมายน้ันบัญญัติไว้ต่อไป 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

ส านักงานปลัดเทศบาล 
ฝ่ายอ านวยการ 

งานกฎหมายและคดี 

(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. ๐ 3467 5055 ต่อ 102 
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แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ที่ กจ 56601(เรื่องร้องเรียน) /............... 

(ตอบข้อร้องเรียน 2) 

เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 

หมู่ที่ 5 ต าบลสมเด็จเจริญ อ าเภอหนองปรือ 

จังหวัดกาญจนบุรี  71220 

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

เรียน …………………………………………………................................…………….. 

อ้างถึง หนังสือ เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ ที่ กจ 56601/............................. ลงวันที่.............................................................. 

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

                  ตามที่เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่าน
ตามท่ีท่านได้ ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน 

                   เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่าน
ได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดย 

สรุปว่า…………………………………………………………………………………………………………………………………….................................………... 
............................................................................................................................. ....................... ....................................................... 
............................................................................................................................. ............................................................................... 
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมน้ี 

ทั้งน้ี หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

ส านักปลัดเทศบาล 

ฝ่ายอ านวยการ 
งานกฎหมายและคดี 

(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. ๐ 3467 5055 ต่อ 102 
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การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 

ขั้นตอนกำรกรอกขอ้มลูร้องเรียนทำงเวป็ไซด ์

 1.เข้าเว็บไซต์ https:/www.somdejchalurn.go.th 

 2.เลือกเมนูหลัก 

 3.เมนูมุมซ้ายมือ เลือกเมนูร้องทุกข์ 

 4.พิมพ์รายละเอียด ข้อความท่ีประสงค์จะร้องทุกข์ 

 5. ช่องร้องทุกข์โดย : ให้กรอกชื่อผู้รู้ทุกข์ ร้องเรียน 

 6.ช่องกรอกรหัสประจ าตัวประชาชน 13 (หลัก) 
 7. กรอกช่องโทรศัพท ์

 8. กรอกอีเมลล ์

 กดปุ่มส่งค าร้องทุกข์ 

หมำยเหตุหากกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่สง่ข้อมูลหรอืไม่รับข้อมูล 



 

ภาคผนวก 



 

 

 

 

 

 

 

 

ค าสั่งเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 
ท่ี      /๒๕๕9 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เร่ืองร้องเรียนทั่วไปและเร่ืองร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้าง) 

ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 
---------------------- 

                  ตามหนังสืออ าเภอหนองปรือ ด่วนท่ีสุด ท่ี กจ 0023.17/ว 244 ลงวัน ท่ี 14 สิงหาคม 2558   
เรื่อง   การประชุมช้ีแจงการด าเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment ( ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2558 ได้แจ้งว่า 
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท า บันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ 
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอ
การบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity  Assessment) และดัชนี วัดความโปร่งใส
ของหน่วยงานภาครัฐ ของส านักงานคณะกรรมการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
                 เพื่อให้ การจัดท าคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนท่ัว ไปและเรื่องร้องเรียน
การจัดซื้อจัดจ้าง) ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญเป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า คู่มือ
ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 
            1. นายกเทศมนตรีต าบลสมเด็จเจริญ   ประธานกรรมการ 
            2. ปลัดเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ              กรรมการ 
            3. หวัหน้าส านักปลัดทต.               กรรมการ 
            4. ผู้อ านวยการกองคลัง                กรรมการ 
            5. ผู้อ านวยการกองช่าง                กรรมการ 
            6. หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ    กรรมการและเลขานุการ 
            ให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังมีหน้าท่ี พิจาณา กล่ันกรอง ศึกษาข้อมูล น ามาก าหนดเป็นคู่มือการคู่มือปฏิบัติงาน
ด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
          ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
                 ส่ัง  ณ  วันท่ี  4  เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕9 
 
 
                          (ลงช่ือ) 
                                              (นายบุญลือ   รัตนทอง) 
                                                      นายกเทศมนตรีต าบลสมเด็จเจริญ 



คาสั่งเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 
ท่ี       /๒๕๕9 

เร่ือง การจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์(เร่ืองร้องเรียนทั่วไปและเร่ืองร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้าง) 
และมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

(เร่ืองร้องเรียนทั่วไปและเร่ืองร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้าง) 
................................................................ 

              ตามค าส่ังเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ ท่ี      /๒๕๕9 ลงวันท่ี  4  มกราคม 2559 เรื่องแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดท าคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัด
จ้าง) ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ เพื่อ ให้ บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บ ารุงสุข แก่ประชาชนภายในกรอบ
อ านาจหน้าท่ี และโดยท่ีเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีภาระหน้าท่ีรับผิดชอบพื้นท่ี 
จ านวน 7 หมู่บ้านในเขตต าบลสมเด็จเจริญ ซึ่ง ได้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติราชการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องมา
โดยตลอด ท้ังนี้เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
            ดังนั้น เพื่อประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการด าเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนของการ
อ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีอาศัย
อ านาจตามความในมาตรา 50(9) แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ี
ดี พ.ศ. 2546 เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ จึงได้จัดต้ัง “ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์” ณ ส านักงานปลัด 
เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ อ าเภอหนองปรือ จังหวัดกาญจนบุรี พร้อมจัดวางตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้
แดง) ณ หน้าอาคารส านักงานเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญและขอแต่งต้ังให้เจ้าหน้าท่ีตามต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
   เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
   1. ปลัดเทศบาลต าบล เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, สมาชิกสภาเทศบาลต าบล, พนักงานเทศบาล
สามัญและพนักงานจ้าง และเรื่องท่ีผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง 
   2. หัวหน้าส านักปลัด เป็นเจ้าหน้าท่ีรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ของส านักงานปลัด และเรื่องท่ีผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้าพนักงานธุรการ เป็น
เจ้าหน้าท่ี/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสานักงานปลัดฯ 
   3. ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าท่ีรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ ช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองช่าง และเรื่องท่ีผู้ มีอ านาจใช้ดุล พินิจแล้ว เห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ เป็นเจ้าหน้าท่ี/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองช่าง 
   4. ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าท่ีรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ ช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกขข์องกองคลัง และเรื่องท่ีผู้ มีอ านาจใช้ดุล พินิจแล้ ว เห็น ว่าเกี่ยวข้อง โดยมีนักวิชาการพัสดุเป็น
เจ้าหน้าท่ี / เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองคลัง 



  โดยให้ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ มีอ านาจหน้าท่ีและวิธีการด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
   1. รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหาอื่นใดจาก
ประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วท าการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 
   2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุหลักฐาน 
กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอน 
   3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ ด าเนินการตามภารกิจท่ีเกี่ยวข้องและ
สามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยค าหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพื่อประโยชน์สาหรับการ
นั้นได้ 
   4. กรณีท่ีอาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะท่ีส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้องบางส่วนก็ได้ ท้ังนี้ หาก
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณี 
  5. กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือเหนือกว่าส่วน
ราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ี ในการสืบสวนเรื่อง
ร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 
   6. ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 
      6.1 กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
      6.2 กรณีท่ีอาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระส าคัญตามค าร้องเฉพาะท่ีส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่น าส่งเอกสารค าร้องต้นฉบับ รวมท้ัง
หากมีความจ าเป็นให้ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษรายกรณี ท้ังนี้ หากมีการ
ประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 

    7. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
    8. ด าเนินการอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
          เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องรอ้งเรียนจัดซื้อ
จัดจ้าง) ดังนี้ 
    1. นายพิษณุ  หอทอง  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
    2. นายเกรียงไกร  อุตสาหะ  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ 
    3. นายณัช  เล้ียงวณิชกุล  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ปฏิบัติการ 
    4. พ.จ.อ.ยอด ขุนพิทักษ์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  ปฏิบัติงาน 
    5. นางสาวหทัยทิพย์  มณฑาทัศน์  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
    6. นางสาวดวงเดือน  พุกคุ่ย ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
    7. นางสาวนัชานันท์  ผิวเกล้ียง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ ์
    8. นางสาวอารีย์  ใจช้ืน   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานท่ีธุรการ 
    9. นางสาวฤทัย  ผิวอ่อนดี  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธรุการ 
    10. นายอัครวัฒน์  อัศวกาญจนวงศ์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
    11. นายพงศกร  ภูมิคลัง  ต าแหน่ง ยาม 
    12. นางสาวสิตานันท์  เกิดศิริ  ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป 



 โดยมีหน้าท่ี ดังนี้ 
     1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของ เรื่องเพื่อ
ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี 
     2. ปรับปรุงเอกสารค าขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพื่อให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการกรอกเอกสาร 
     3. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 
     4. แจ้งผลการด าเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน 15 วัน ให้ผู้ท่ีได้รับ แต่งต้ังถือปฏิบัติตาม
ค าส่ังโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงาน
นายกเทศมนตรีโดยทันที คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 

๑. 
๒. 
๓. 
๔. 
๖. 

นายตีรนันท์  ป้องกัน 
น.ส.ฐานันพัชร  ยศตีนเทียน 
นายวัชระ  พุ่มไสว 
นายสิริวัฒน์  บุตรดี 
นายณัฐพงษ์  วงศ์ญาติ 

ปลัด เทศบาล 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 
หัวหน้าส านักปลัด 
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 

ประธานคณะทางาน 
คณะท างาน 
คณะท างาน 
คณะท างาน 
เลขานุการ 

             ให้คณะกรรมการมีหน้าท่ีในการด าเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/   
ร้องทุกข์ ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนด าเนินการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ทราบถึงผลการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกเทศมนตรีต าบล
สมเด็จเจริญ ต่อไป 
 
             ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 ส่ัง ณ วันท่ี 4 เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๕9 

(ลงช่ือ) 
         (นายบุญลือ  รัตนทอง) 
  นายกเทศมนตรีต าบลสมเด็จเจริญ 



ประกาศเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ 
เร่ือง ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เร่ืองร้องเรียนทั่วไปและ 

เร่ืองร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้าง) ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ ประจ าปี 2559 
*********************** 

              ตามหนังสืออ าเภอหนองปรือ ด่วนท่ีสุด ท่ี กจ 0023.17/ว 244 ลงวัน ท่ี 14 สิงหาคม 2558 เรื่อง 
การประชุมช้ีแจงการด าเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ได้แจ้งว่า ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ กระทรวงมหาดไทย 
โดยกรมส่งเสริม การปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2558 โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการ
เครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity Assessment)และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงาน
ภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
              เทศบาลต าบลสมเด็จเจริญได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและ
เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ ประจ าปี 2559 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

   เพื่อให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อ
จัดจ้าง) ของเทศบาลต าบลสมเด็จเจริญ ประจ าปี 2559 เป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงาน
ดังกล่าวรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี 5 เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๕9 

       (นายบุญลือ   รัตนทอง) 
นายกเทศมนตรีต าบลสมเด็จเจริญ 



 


