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คํานํา 
เทศบาลตําบลลํานํ 
าพองได้จดัตั 
งศนูย์รับเรื�องราวร้องเรียน/ร้องทกุข์ ขึ 
นเพื�อใช้เป็นช่องทางในการรับเรื�องร้องเรียน 

ร้องทกุข์ ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะจากภาคประชาชนได้อย่างสะดวกรวดเร็ว สามารถนําปัญหาเข้าสู่กระบวนการ

แก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทําหลกัเกณฑ์และคู่มือเกี�ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 

ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และคําชมเชยของเทศบาลตําบลลํานํ 
าพอง เพื�อให้การบริหารงาน เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพตามหลกัธรรมาภิบาล มีมาตรฐาน และทําให้ผู้ รับบริการมีความพึงพอใจ สอดคล้องตามพระราช

กฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที�ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ซึ�งคูมื่อเล่มนี 
 มีเนื 
อหา หน้าที�ของ

เจ้าหน้าที�ผู้ รับผิดชอบประจําศนูย์รับข้อร้องเรียน ช่องทางการติดตอ่แจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และ

คําชมเชย ประเภทของการจดัการกระบวนการดงักล่าว ระบบการจดัการ การเก็บรักษาความลบัเกี�ยวกับเรื�อง

ร้องเรียน แบบแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และแจ้งคําชมเชย ตลอดจนการติดตามและ

ประเมินผล ตวัชี 
วดัระดบัความสําเร็จ และการจดัทําสถิต ิ รวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลการจดัการข้อร้องเรียนของ

เทศบาลตําบลลํานํ 
าพองทั 
งนี 
 เพื�อใช้เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที�ผู้ เกี�ยวข้องในการปฏิบตัิงานได้อย่างถกูต้อง รวดเร็ว 

และมีประสิทธิภาพมากยิ�งขึ 
น ผู้จดัทําหวงัเป็นอย่างยิ�งว่า คูมื่อการจดัการข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 

และ คําชมเชยเลม่นี 
 จะเป็นประโยชน์ตอ่การปฏิบตังิานของเจ้าหน้าที�ผู้ รับผิดชอบหรือผู้ เกี�ยวข้อง และผู้ รับบริการหรือ

ผู้ มีส่วนได้ส่วนเสีย หากมีข้อผิดพลาดหรือข้อเสนอแนะประการใด ผู้จดัทําพร้อมรับฟังข้อเสนอแนะเพื�อดําเนินการ

แก้ไขปรับปรุงในโอกาสครั 
งตอ่ไป และขอขอบพระคณุมา ณ โอกาสนี 
ด้วย  

                                                                   เทศบาลตําบลลํานํ 
าพอง มีนาคม ๒๕๖๐ 
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บทนํา 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๗ ได้กําหนดหลักเกณฑ์
ในการปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน โดยให้ส่วน
ราชการกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการท่ัวไป โดยให้
เป็นหน้าท่ีของผู้บังคับบัญชาท่ีจะต้องตรวจสอบให้ข้าราชการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามกําหนดเวลาดังกล่าว และมาตรา 
๓๘ ได้กําหนดให้ส่วนราชการใดท่ีได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือจากส่วนราชการด้วยกัน
เก่ียวกับงานท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องตอบคําถามหรือแจ้งการ
ดําเนินการให้ทราบภายในสิบห้าวันหรือภายในกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว้ และมาตรา ๓๙ ได้กําหนดให้ส่วนราชการจัดให้มี
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการเพ่ืออานวยความสะดวกให้แก่ประชาชนท่ีจะสามารถติดต่อสอบถามหรือขอ
ข้อมูลหรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ โดยระบบเครือข่ายสารสนเทศดังกล่าว จะต้อง
จัดทําในระบบเดียวกับท่ีกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจัดให้มีข้ึน และมาตรา ๔๑ ได้กําหนดให้ส่วน
ราชการท่ีได้รับคําร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืน
ใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องพิจารณาดําเนินการให้ลุล่วง
ไปและในกรณีท่ีมีท่ีอยู่ของบุคคลนั้น ให้แจ้งให้บุคคลนั้นทราบผลการดําเนินการด้วย ท้ังนี้ อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการด้วยก็ได้ ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ มิให้เปิดเผยชื่อหรือท่ี
อยู่ของผู้ร้องเรียน เสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็น นอกจากนี้ มาตรา ๔๒ ได้กําหนดให้ส่วนราชการท่ีมีอํานาจออกกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าท่ีตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
ประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซํ้าซ้อน หรือความล่าช้าต่อการปฏิบัติหน้าท่ีของส่วนราชการอ่ืน
หรือไม่ เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป และในกรณีท่ีได้รับการร้องเรียนหรือเสนอแนะจาก
ข้าราชการหรือส่วนราชการอ่ืนในเรื่องใด ให้ส่วนราชการท่ีออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทันที 
และในกรณีท่ีเห็นว่าการร้องเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดจากความเข้าใจผิดหรือความไม่เข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือประกาศ ให้ชี้แจงให้ผู้ร้องเรียนหรือเสนอแนะทราบภายในสิบห้าวัน ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการ
เรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๑๘ ได้กําหนดให้ ผู้ท่ีได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายหรืออาจเดือดร้อนหรือเสียหาย
จากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีหรือ ส่วนราชการ หรือจาเป็นต้องให้ส่วนราชการช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์ 
มีสิทธิเสนอคําร้องทุกข์ต่อส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องได้ โดยข้อ ๒๓ ได้กําหนดให้การจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ท่ีเก่ียวกับ
หน่วยงานของรัฐท่ีเป็นราชการส่วนท้องถ่ินหรือรัฐวิสาหกิจ ให้เป็นไปตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐนั้น และข้อ ๒๔ 
กําหนดให้เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการผู้รับคําร้องทุกข์ออกใบรับคําร้องทุกข์ให้แก่ผู้ร้องทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน 

นอกจากนี้ ข้อ ๒๕ ได้กําหนดให้ส่วนราชการได้รับคําร้องทุกข์ต้องตอบแจ้งการรับคําร้องทุกข์ไปยังผู้ร้องทุกข์โดย
ทางไปรษณีย์ ตามสถานท่ีอยู่ท่ีปรากฏในคําร้องทุกข์หรือกระทําในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วย
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์หรือรูปแบบอ่ืนตามระเบียบท่ีคณะกรรมการกําหนดภายในสิบห้าวันทําการนับต้ังแต่วันท่ีได้
รับคําร้องทุกข์ เทศบาลตําบลลําน้ําพองได้จัดให้มีระบบการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะ และคําชมเชยของเทศบาลข้ึน โดยได้จัดต้ังให้มีศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ข้ึน ทําหน้าท่ีจัดการข้อร้องเรียน 
ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และคําชมเชยเก่ียวกับการปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าท่ีท่ีมาจากช่องทางการรับข้อ
ร้องเรียนต่าง ๆ โดยให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เป็นศูนย์กลางในการรับข้อร้องเรียน และให้เจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ฯ  

 
 
 
 
 
 



-๒- 
 
ดําเนินการบริหารจัดการงานของศูนย์ ซ่ึงได้มีการกําหนดช่องทางการติดต่อแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือ

ข้อเสนอแนะ และคําชมเชย กําหนดประเภทและกระบวนการจัดการข้อร้องเรียน กระบวนการจัดการข้อคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะ และกระบวนการจัดการคําชมเชย ระบบการจัดการ การติดตามและประเมินผล การจัดทําสถิติ รวบรวม
และเผยแพร่ข้อมูลการจัดการข้อร้องเรียน ตลอดจนการจัดทําระบบอิเล็กทรอนิกส์ในการข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะ และคําชมเชย หรือ ระบบจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ สําหรับรายละเอียดกระบวนการจัดการข้อร้องเรียน 
ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และคําชมเชยของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง มีรายละเอียดดังนี้ 
นิยามคําศัพท์   
 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ข้าราชการ/พนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้าง บุคลากร
ทางการศึกษา หรือบุคลากรอ่ืนซ่ึงปฏิบัติงานให้กับเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 

 “ผู้รับบริการ” หมายความว่า เจ้าหน้าท่ีในเทศบาลตําบลลําน้ําพอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ และ
ประชาชนท่ีติดต่อประสานงานหรือใช้บริการของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  

“ข้อร้องเรียน” หมายความว่า เรื่องท่ีผู้รับบริการจากเทศบาลตําบลลําน้ําพองได้ร้องเรียนเก่ียวกับการให้บริการ
ของเจ้าหน้าท่ีเทศบาลตําบลลําน้ําพอง ท้ังในเรื่องความบกพร่อง ความล่าช้า ความไม่โปร่งใสและไม่เหมาะสมในการ
ปฏิบัติงาน ปัญหาอันเกิดจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง รวมท้ังเรื่องท่ีได้รับการร้องขอจาก
ช่องทางอ่ืน หรือส่วนราชการอ่ืนส่งมาให้ดําเนินการตามอํานาจหน้าท่ีของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง เช่น ศูนย์ดํารงธรรม
จังหวัดขอนแก่น ศูนย์ดํารงธรรมกระทรวงมหาดไทย หรือศูนย์บริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี เป็น
ต้น 

“ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ” หมายความว่า เรื่องท่ีผู้รับบริการจากเทศบาลตําบลลําน้ําพองมีข้อคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะเก่ียวกับการปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าท่ีเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 

 “คําชมเชย” หมายความว่า เรื่องท่ีผู้รับบริการจากเทศบาลตําบลลําน้ําพองมีคําชมเชยเก่ียวกับการปฏิบัติงาน
หรือให้บริการของเจ้าหน้าท่ีเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 

  
หน้าที่ของ “ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์” 

 

๑. จัดให้มีช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะต่างๆ ได้โดยสะดวกและรวดเร็ว โดยได้เปิด
ช่องทางในการรับเรื่องราวดังนี้  

- ทางโทรศัพท์ หรือโทรสาร 
- ตู้รับเรื่องราวบริเวณหน้าศูนย์ หรือจุดติดต้ังท่ีเทศบาลกําหนด 
- ทางไปรษณีย์ จ่าหน้าซองถึง นายกเทศมนตรีลําน้ําพอง โดยลงชื่อผู้ร้อง ท่ีอยู่เบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้  
- ด้วยตนเอง ได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  
- ผ่านทางเว็บไซต์ของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง www.lumnumphong.go.th  
- ผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข ๐-๔๓๔๔๑-๙๐๘  

 
 
 
 
 



-๓- 
 
๒. เป็นศูนย์กลางในการประสานงานในการแก้ไขปัญหา การบริหารจัดการ และนําเสนอข้อเสนอแนะต่างๆ ไปยัง

คณะผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาดําเนินการอย่างเป็นรูปธรรม  
๓. ประสานงาน ส่งเรื่องราวท่ีรับแจ้งไปยังงานท่ีรับผิดชอบ และติดตามผลการดําเนินการแจ้งกลับไปยังผู้แจ้ง

อย่างเป็นระบบ  
๔. รวบรวมและจัดทําสถิติเรื่องราวร้องเรียนนําเสนอต่อคณะผู้บริหาร  
๕. แนะนําเผยแพร่การดําเนินงานของศูนย์รับร้องเรียนเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 
๖. แผนงานบริการของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 
    ๖.๑ รับเรื่องร้องทุกข์  
- ด้านสาธารณูปโภค ได้แก่ ไฟฟ้า ท่อระบายน้า ถนน และบาทวิถี โทรศัพท์ ประปา 
- ด้านสิ่งแวดล้อม ได้แก่ สภาพแวดล้อมเป็นพิษ ขยะและสิ่งปฏิกูล ต้นไม้ และสวนสาธารณะ น้ําท่วม เข่ือน คู

คลอง สะพาน การจราจร อาคาร เหตุรําคาญ เสียง 
 - ด้านจัดเก็บภาษี  
- ด้านการให้บริการ 
   ๖.๒ รับเรื่องร้องเรียนเก่ียวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
   ๖.๓ รับแจ้งเหตุ ได้แก่ อัคคีภัย,วาตภัย,อุทกภัย,อาชญากรรม,ปัญหาความรุนแรงในครอบครัวปัญหายาเสพติด 

ซ่ึงเป็นการรับแจ้งเหตุฉุกเฉินเพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนท่ัวไป  
   ๖.๔. ข้อเสนอแนะต่าง ๆ 
   ๖.๕ สอบถามข้อมูล โดยเจ้าหน้าท่ีจะบริการตอบคําถาม ข้อสงสัย ให้ข้อมูลและให้คําแนะนําแก่ประชาชน ใน

กรณีท่ีตอบไม่ได้จะบันทึกเรื่องไว้และหาคําตอบส่งกลับไปยังผู้แจ้งในภายหลัง 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประจําศูนย์รับเร่ืองราวร้องเรียน ร้องทุกข ์ 
เทศบาลตําบลลําน้ําพองได้มอบหมายให้งานนิติการเป็นผู้รับผิดชอบงานงานร้องเรียน ร้องทุกข์ รับผิดชอบกํากับ

ดูแลศูนย์ฯ และเจ้าหน้าท่ีของสํานักปลัดเทศบาลเป็นเจ้าหน้าท่ีประจําศูนย์ฯ โดยมีหน้าท่ีรับข้อร้องเรียน ร้องทุกข์จาก
ช่องทางต่าง ๆ รวบรวมข้อมูลเสนอนําเสนอคณะผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

 
ช่องทางการติดต่อแจ้งข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และคําชมเชย 
กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และคําชมเชยเก่ียวกับการปฏิบัติงานหรือ

ให้บริการของเจ้าหน้าท่ีเทศบาลตําบลลําน้ําพอง สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
- ทางโทรศัพท์ หรือโทรสาร 
- ตู้รับเรื่องราวบริเวณหน้าศูนย์ หรือจุดติดต้ังท่ีเทศบาลกําหนด 
- ทางไปรษณีย์ จ่าหน้าซองถึง นายกเทศมนตรีลําน้ําพอง โดยลงชื่อผู้ร้อง ท่ีอยู่เบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้  
- ด้วยตนเอง ได้ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  
- ผ่านทางเว็บไซต์ของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง www.lumnumphong.go.th  

 
 
 
 
 



-๔- 
 
- ผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข ๐-๔๓๔๔๑-๙๐๘  
- ช่องทางอ่ืน ๆ เช่น ศูนย์ดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย หรือศูนย์บริการประชาชน สํานักงานปลัดสานัก

นายกรัฐมนตรี โทรศัพท์ หมายเลข ๑๑๑๑ เป็นต้น  
กรณีเป็นการร้องเรียนผ่านทางสื่อมวลชน (สิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง และวิทยุโทรทัศน์) ศูนย์รับเรื่องราวร้อง

ทุกข์สามารถบันทึกข้อร้องเรียนในแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียนพร้อมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
พิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 
ประเภทของการจัดการกระบวนการ 

 
๑ ประเภทของข้อร้องเรียน แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท กล่าวคือ  

(๑) กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 
(๒) กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนท่ีไม่อยู่ในอํานาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 
  
  ๒ กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน  

๑. เม่ือศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ได้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนจากประชาชน จากช่องทางต่าง ๆ เช่น โทรศัพท์ 
เว็บไซต์ เพจเทศบาลตําบลลําน้ําพอง เป็นต้น จะทําการบันทึกการรับเรื่องลงในระบบ  

๒. เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ตรวจสอบข้อเท็จจริง พิจารณาแนวทางการแก้ไขปัญหาในเบ้ืองต้น และ
พิจารณาหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง กรณีท่ีเป็นเรื่องเร่งด่วน จะแจ้งผู้รับผิดชอบดําเนินการทันทีและรายงานผู้บริหารทราบ
ต่อไป  

๓. จัดพิมพ์คําร้องทุกข์/ร้องเรียนเสนอคณะผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ และทําหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
๔. เสนอคณะผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
๕. เม่ือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องได้รับหนังสือส่งเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน จะลงรับหนังสือ  
๖. เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานเสนอหนังสือต่อผู้บริหารของหน่วยงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบเนินการ  

  ๗. ผู้รับผิดชอบหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายดําเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหาแล้วแต่กรณี  
๘. เม่ือผู้รับผิดชอบดําเนินการแล้วเสร็จ จะรายงานผลการดําเนินการต่อหัวหน้าหน่วยงาน  
๙. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบทําหนังสือแจ้งผลการดําเนินการส่งให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์  
๑๐. เม่ือเจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ได้รับรายงานผลการดําเนินการจากหน่วยงานท่ีผิดชอบ จะเสนอรายงาน

ต่อคณะผู้บริหารเพ่ือทราบผลการดําเนินการ  
๑๑. เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ แจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ร้องทราบ  
๑๒. เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์บันทึกยุติเรื่องลงในระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 



-๕- 
 
ระบบการจัดการ การติดตามและประเมินผล 
เม่ือศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ได้รับข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และคําชมเชยท่ีได้จากการปฏิบัติงาน

หรือให้บริการของเจ้าหน้าท่ีตามช่องทางต่าง ๆ ได้กําหนดให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ต้องรีบส่งเรื่องดังกล่าวไปยังสํานัก/
กอง หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทันที เพ่ือดําเนินการแก้ไขปัญหาต่อไป สําหรับการติดตามและประเมินผล ได้กําหนดให้
สํานัก/กอง รวบรวมและรายงานข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และคําชมเชย ท่ีได้จากการปฏิบัติงานหรือ
ให้บริการของเจ้าหน้าท่ีตามช่องทางต่าง ๆ ส่งมายังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ทราบทันทีเม่ือดําเนินการแล้วเสร็จ 

 
การจัดทําสถิติ รวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลการจัดการเร่ืองราวร้องทุกข์ 
เทศบาลตําบลลําน้ําพองได้กําหนดให้มีการจัดทําสถิติและรวบรวมข้อมูลการจัดการข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือ

ข้อเสนอแนะ และคําชมเชย โดยจัดทําเป็นสถิติทุกเดือน เพ่ือนํามาประเมินผลการดําเนินงานและปรับปรุงคุณภาพในการ
ให้บริการของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 

 
 

แผนผงักาํหนดผู้รับผดิชอบงาน 
ประจําศูนย์รับเรื�องราวร้องทุกข์ของประชาชน 

 
 
 
ผู้รับผดิชอบ   นายเฉลยีว หารโย นิติกร และเจ้าหน้าที�ที�เกี�ยวข้องสามารถ รับเรื�องร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้  

๒. พจิารณาคาํร้องเรียน  
ผู้รับผดิชอบ นายวรวทิย์ พนัธ์สวสัดิ0 ปลดัเทศบาล  

๓. แก้ไขปัญหาเรื�องราวร้องทุกข์  
ผู้รับผดิชอบ   ๑. นายธวชัชัย   พลเสนา   รองปลดัเทศบาลตําบลลาํนํ4าพอง 
            ๒. นายทรงศักดิ0 ธุรารัตน์ ผู้อานวยการกองช่าง  
                      ๓. นางนัชชา เพง็พกัตร์ หัวหน้าสานักปลดัเทศบาล  
          ๔. นางราตรี   โสใหญ่  หัวหน้าฝ่ายปกครอง   
                      ๕. นายเฉลยีว หารโย นิติกรชํานาญการ  
                      
หมายเหตุ ผูรั้บผิดชอบสามารถปรับปรุงได ้ตามความเหมาะสมและตรงตามเรื�องที�มีการร้องเรียน  
หรือสามารถมอบหมายใหผู้ที้�เกี�ยวขอ้งที�แทจ้ริงดาเนินการ  
 
 
 

แผนผงักาํหนดผู้รับผดิชอบงาน 
ประจําศูนย์รับเรื�องราวร้องทุกข์ของประชาชน 

 

๑. กรอกแบบฟอร์มคาํร้อง (คาํร้องเรียน/ร้องทุกข์)/หรือร้องเรียนผ่านทางเวป็

ผู้รับผดิชอบ 
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         ประจาํปี พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

ยื�นเรื�องร้องเรียน 

ตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องทุกข์หรือรายงานความ
คบืหน้าให้ประชาชนทราบภายใน 15 วนั/ต่อราย 
  
 

พจิารณาคาํร้องเรียน  



-๗- 

 

แบบฟอร์มร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ศูนยรั์บเรื�องราวร้องเรียน/ร้องทุกขเ์ทศบาลตาํบลลาํนํ- าพอง 

เขียนที�......................................  
วนัที�......เดือน..................พ.ศ. ...............  

เรื�อง.................................................  
เรียน นายกเทศมนตรีลาํนํ4าพอง  
 ข้าพเจ้า...................................... นามสกุล.............................. อายุ..........ปี อยู่บ้านเลขที�.............. หมู่ที�............ 
ตาบล...................อาเภอ....................... จังหวดั..................... เบอร์โทรศัพท์..............................  
 มีความประสงค์ร้องเรียน
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...................................................................  
 จึงเรียนมาเพื�อโปรดพจิารณา  

    ลงชื�อ…………………………………………..ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
                                                                              (.........................................................)  
หมายเหตุ สามารถใชเ้ป็นเอกสารในเรื�องร้องเรียนทั�วไป เช่น ร้องเรียนการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที�ภายในหน่วยงาน
เทศบาลตาํบลลาํนํ-าพอง หรือใชเ้ป็นเอกสารร้องเรียนการจดัซื-อจดัจา้ง        ในเรื�องการจดัซื-อจดัจา้งของเทศบาลตาํบล
ลาํนํ-าพอง  

 
 
 
 
 
 
 



-๘- 

 
 (ตวัอย่าง) 

แบบฟอร์มคาํร้อง 
                                                                                   เขียนที�........หมู่ที� ๖ ต.นํ-าพอง 

อ.นํ-าพอง...จ.ขอนแก่น....๔๐๐๐๐  
วนัที�...๑...เดือน...มกราคม....พ.ศ. ...๒๕๕๖.... 

เรื�อง...........................................................................  
เรียน.....นายกเทศมนตรีลาํนํ- าพอง  
 ข้าพเจ้า..........นายซื�อสัตย.์.................. นามสกุล..........ธรรมดี................... อายุ....๔๒......ปี  
ที�อยู่ บ้านเลขที�......๕๔๐๐๑..................หมู่.........๘๘............ตําบล..................อาํเภอ....เมือง....... จังหวดั......ขอนแก่น
............... เบอร์โทรศัพท์..........๐๔๓-๗๗๗๘๙๙.........................  
 มีความประสงค์จะดาเนินการร้องเรียน/ร้องทุกข์..............................เนื�องดว้ยขา้พเจา้ นายยติุธรรม ดีงาม ได้
พบการดาเนินการจดัซื-อจดัจา้งที�ไม่โปรงใสในโครงการจดัซื-อ...........................................และขอร้องเรียนความไม่เป็น
กลางของเจา้หนา้ที� กรณีนายมกัมาก วุน่วาย ขา้ราชการในสังกดัของท่าน ดาํเนินการปิดบงัไม่เปิดเผยขอ้มูลการจดัซื-อ
จดัจา้งกรณีดงักล่าว........................................................................................................................................................  
 จึงเรียนมาเพื�อโปรดพจิารณา  

ลงชื�อ…………………………………………..ผู้ยื�นคาขอ 
          (นายซื�อสัตย์ ธรรมดี)  
หมายเหตุ แบบฟอร์มการร้องเรียน /หนังสือร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถจัดทามาเองได้ ไม่จาเป็นต้องเป็นไปตาม
แบบฟอร์มที�ทางเทศบาลตําบลลาํนํ4าพองทาไว้ 
 
 


