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ค าน า 

 เทศบาลต าบลกลางใหญ่ ได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ เทศบาลต าบลกลางใหญ่ขึ้น 
เพ่ือใช้เป็นช่องทางในการรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะจากภาคประซาซนได้อย่าง 
สะดวกรวดเร็ว สามารถน าปัญหาเข้าสู่กระบวนการแก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท า
หลักเกณฑ์และคูมื่อเกี่ยวกับการจัดการเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบกลางใหญ่  เพ่ือให้การบริหารงาน ศูนย์
รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลกลางใหญ่ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล มีมาตรฐาน 
และท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ สอดคล้องกับระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  ซึ่งคู่มือเล่มนี้ มีเนื้อหาหน้าที่ของ
ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ เทศบาลต าบลกลางใหญ่  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประจ าศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน
ร้องทุกข์ ช่องทางการติดต่อ แจ้งข้อร้องเรียนร้องทุกข์ ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ ประเภทของการจัดการ
กระบวนการดังกล่าว ระบบการจัดการ การเก็บรักษาความลับเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ แบบฟอร์มแจ้งข้อ
ร้องเรียนร้องทุกข ์ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ ตลอดจนการติดตามและประเมินผล ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จ และ
การจัดท าสถิติ รวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลการจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกขข์องเทศบาลต าบลกลางใหญ่ ทั้งนี้ เพ่ือใช้
เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ มากยิ่งขึ้น 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการจัดการเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้เกี่ยวข้องและผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หากมีข้อผิดพลาดหรือ

ข้อเสนอแนะประการใด ผู้จัดท าพร้อมรับฟังข้อเสนอแนะเพ่ือด าเนินการแก้ไขปรับปรุงในโอกาสครั้งต่อไป และ

ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ด้วย 

                                                           ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลกลางใหญ่ 

    ธันวาคม  ๒๕๕๗ 
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๑. บทน า 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา  

ไดก้ าหนดหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติราชการที่เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานระหว่าง ส่วน

ราชการด้วยกัน โดยให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและ

ข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป  โดยให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะต้องตรวจสอบให้ข้าราชการปฏิบัติงานให้แล้ว

เสร็จตามก าหนดเวลาดังกล่าว และมาตรา ๓๘ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการใดท่ีได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจาก

ประชาชน หรือจากส่วนราชการด้วยกัน เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วน

ราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายในสิบห้าวันหรือภายในก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ 

และมาตรา ๓๙ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการเพ่ืออ านวยความสะดวก

ให้แก่ประชาชนที่จะสามารถติดต่อสอบถาม หรือขอข้อมูล หรือแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการชองส่วน

ราชการ โดยระบบเครือข่ายสารสนเทศดังกล่าว จะต้องจัดท าในระบบเดียวกับท่ีกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสารจัดให้มีขึ้น และมาตรา ๔๑ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการที่ได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็น

เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร ให้

เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณีท่ีมีที่อยู่ของบุคคลนั้น ให้แจ้งให้

บุคคลนั้นทราบผลการด าเนินการด้วย ทั้งนี้ อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการด้วย

ก็ได้ ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ มิให้เปิดเผยชื่อหรือที่อยู่ของผู้ร้องเรียน เสนอแนะ หรือแสดง

ความคิดเห็น นอกจากนี้ มาตรา ๔๒ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการที่มีอ านาจออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ 

เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบว่า กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือ

ก่อให้เกิดความยุ่งยากซ ้าซ้อน หรือความล่าช้าต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือด าเนินการปรับปรุง

แก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป และในกรณีท่ีได้รับการร้องเรียนหรือเสนอแนะ จากข้าราชการหรือส่วนราชการอ่ืนใน

เรื่องใด ให้ส่วนราชการที่ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น พิจารณาโดยทันที และในกรณีที่เห็นว่าการ

ร้องเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดจากความเข้าใจผิดหรือความไม่เข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ให้ชี้แจง

ให้ผู้ร้องเรียนหรือเสนอแนะทราบภายในสิบห้าวัน  

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่ในการจัดท าบริการสาธารณะหลายประเภท ให้แก่
ประชาชนในท้องถิ่นตาม กฎหมายเกี่ยวข้อง อย่างไรก็ตามยังมีภารกิจอีกหลายประเภทที่มิได้อยู่ในความรับผิดชอบ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ประชาชนมีความเข้าใจคลาดเคลื่อน และมาร้องขอให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ช่วยเหลือ ท าให้ประชาชนต้องเสียเวลาในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ ดังนั้น เพ่ือให้เป็นการประสานความร่วมมือ
ภายใต้กรอบอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ และอ านวยความยุติธรรม เพื่อลดความเหลื่อมล้ าในสังคม เป็นไปด้วย 



๒ 
 
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงสมควรก าหนดให้ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้มีหน้าที่รับเรื่องราวร้องทุกข์ และ อ านวยความสะดวกในการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนใน
ท้องถิ่น 

 อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๖ (๓๑) และมาตรา ๑๗ (๒๙) แห่งพระราชบัญญัติก าหนดแผน และ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และเพ่ือให้สอดคล้อง กับบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือว่าด้วยการอ านวยความ ยุติธรรมเพื่อลดความเหลื่อมล้ าในสังคมระหว่าง ส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงาน
อัยการสูงสุด กระทรวงมหาดไทย และ กระทรวงยุติธรรม เมื่อวันที่ ๘ ธันวาคม ๒๕๕๗ โดยมีแนวทางปฏิบัติในการ
จัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนใน การให้บริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

 ๑) การพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์ ในขั้นต้นให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
จัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๒ กล่าวคือ ผู้ได้รับความเดือดร้อนจะร้องทุกข์ด้วยตนเอง หรือมอบฉันทะให้มีการ
ร้องทุกข์แทนหรือผู้จัดการแทนได้ และจะท าเป็นหนังสือหรือร้องด้วยวาจาหรือทางโทรศัพท์ก็ได้ 

 ๒) ในกรณีได้รับการร้องทุกข์เป็นหนังสือไม่มีรายชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์ ให้น าหลักพิจารณาการ
พิจารณาเรื่องบัตรสนเท่ห์ ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ มาเป็นหลักพิจารณาเรื่องราว
ร้องทุกข์ที่ได้รับ ว่าการร้องทุกข์ที่มีลักษณะเข้าข่ายบัตรสนเท่ห์ตามมติคณะรัฐมนตรีก าหนด ไม่ให้รับเรื่องไว้พิจารณา 
เว้นแต่กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนพยานบุคคลแน่นอนก็ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณา
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ และแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาการด าเนินการ
ตามท่ีเห็นสมควร 

 ๓) เรื่องราวร้องทุกข์จะต้องเป็นเรื่องท่ีไม่ได้อยู่ระหว่างการพิจารณาของศาลหรือมีค าพิพากษาหรือ
ค าสั่งคดีเสร็จเด็ดขาดแล้ว 

 ๔) เรื่องราวร้องทุกข์ท่ีรับไว้พิจารณาการด าเนินการตามข้อ ๓ ของประกาศ ดังนี้ 
  ๔.๑) กรณีเป็นอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ ให้ชี้แจงผู้ร้องทราบ และส่งค า

ร้องทุกข์ไปยังศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหรือศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่อ านวยความ
สะดวกให้กับประชาชนผู้ร้องทุกข์ ตลอดจนติดตามผลการแก้ไขปัญหาจนกว่าเรื่องจะยุติ โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักการ
ร้องเรียนทั่วไป ดังนี้ 

  ๔.๑.๑) ขอทราบผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน เมื่อครบ ๓๐ 
วัน 

  ๔.๑.๒) กรณีไม่มีการรายงานผลการด าเนินการให้ทราบ ให้ติดตามทวงถามครั้งที่ ๑ เมื่อครบ
ก าหนด ๑๕ วัน และติดตามทวงถามครั้งที่ ๒ เมื่อครบก าหนด ๗ วัน ในกรณีหลังจากทวงถามแล้วยังไม่มีการรายงาน
ผลการด าเนินการให้ทราบ ให้รายงานศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด และแจ้งส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีทราบต่อไป 

  ๔.๒) กรณเีป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ให้รีบด าเนินการโดยเร็ว แต่ถ้า
เกินขีดความสามารถให้ร้อง ขอไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้
ร้องทราบโดยทันที 



๓ 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๔๔๒  ข้อ ๑๘  ได้
ก าหนดให้ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายหรืออาจเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือ
ส่วนราชการ หรือจ าเป็นต้องให้ส่วนราชการช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์ มีสิทธิเสนอค าร้องทุกข์ต่อ ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องได้  ข้อ ๒๓ ได้ก าหนดให้การจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ท่ีเกี่ยวกับหน่วยงานของรัฐ ที่เป็นราชการ
ส่วนห้องถ่ินหรือรัฐวิสาหกิจ ให้เป็นไปตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐนั้น  และ ข้อ ๒๔  ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ส่วน
ราชการผู้รับค าร้องทุกข ์ออกใบรับค าร้องทุกข์ให้แก่ผู้ร้องทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน นอกจากนี้ ข้อ ๒๕ ได้ก าหนดให้ ส่วน
ราชการทีไ่ด้รับค าร้องทุกข์ ต้องตอบแจ้งการรับค าร้องทุกข์ไปยังผู้ร้องทุกข์โดยทางไปรษณีย์ตามสถานที่อยู่ที่ปรากฏใน
ค าร้องทุกข์หรือกระท าในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์หรือรูปแบบอ่ืน
ตามระเบียบที่คณะกรรมการก าหนดภายในสิบห้าวันท าการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับค าร้องทุกข์  

 เทศบาลต าบลกลางใหญ่ ได้จัดให้มีระบบการจัดการเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์  ข้อคิดเห็นหรือ 
ข้อเสนอแนะของเทศบาลขึ้น โดยได้จัดตั้งให้มีศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ข้ึน เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการรับ
เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และ ข้อเสนอแนะ
ของประชาชน รวมทั้งจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข ์ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน หรือ
ให้บริการของเจ้าหน้าที่เทศบาล  

๒. ค านิยามศัพท ์
 “เจ้าหน้าที”่ หมายความว่า ข้าราชการ/พนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 

บุคลากรทางการศึกษา หรือบุคลากรอ่ืนซึ่งปฏิบัติงานให้กับเทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
 “ผู้รับบริการ” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ในเทศบาลต าบลกลางใหญ่ ส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

อ่ืนของรัฐ และประชาชนที่ติดต่อประสานงาน หรือใช้บริการของเทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
 “ข้อร้องเรียนร้องทุกข์” หมายความว่า เรื่องที่ผู้รับบริการจากเทศบาลต าบลกลางใหญ่ ได้ร้องเรียน

เกี่ยวกับการให้บริการของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลกลางใหญ่ ทั้งในเรื่องความบกพร่อง ความล่าช้า ความไม่โปร่งใส
และ ไม่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน ปัญหาอันเกิดจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของเทศบาลต าบลกลางใหญ่หรือส่วนราชการอ่ืนๆ  

 “ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ ” หมายความว่า เรื่องที่ผู้'รับ,บริการ'จากเทศบาลต าบลกลางใหญ่ มี
ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลกลางใหญ่รวมทั้งเรื่อง
อ่ืนๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเทศบาล  

 
 
 
 
 



๔ 

๓.  หน้าที่ของศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
  ๑. จัดให้มีช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะต่างๆ ได้โดยสะดวกและ รวดเร็ว 
โดยได้เปิดช่องทางในการรับเรื่องราวดังนี้ 

 - ทางโทรศัพท์ หรือโทรสารหมายเลข ๐-๔๒๙๒-๑๕๐๐-๑ , ๐-๔๒๙๒-๑๖๖๖ 
 - ตู้รับเรื่องราวบริเวณหน้าศูนย์ หรือจุดติดตั้งท่ีเทศบาลก าหนด 
 - ทางไปรษณีย์จ่าหน้าซองถึง นายกเทศมนตรีต าบลกลางใหญ่ โดยลงชื่อผู้ร้อง ที่อยู่เบอร์ 

 โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
 - ด้วยตนเอง ได้ที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
 - ผ่านทางเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลกลางใหญ่ www.Klangyaicity.go.th 
 - ผ่านทางกลุ่มไลน์ เทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
 - ผ่าน,ทางเฟซบุ๊ค เทศบาลต าบลกลางใหญ่ 

 ๒. เป็นศูนย์กลางในการประสานงานในการแก้ไขปัญหา การบริหารจัดการ และน าเสนอปัญหา 
ข้อเสนอแนะต่างๆ ไปยังคณะผู้บริหาร เพื่อพิจารณาด าเนินการอย่างเป็นรูปธรรม 
 ๓. ประสานงาน ส่งเรื่องราวที่รับแจ้งไปยังงานที่รับผิดชอบ และติดตามผลการด าเนินการแจ้ง 
กลับไปยังผู้แจ้งอย่างเป็นระบบ 
 ๔. รวบรวมและจัดท าสถิติเรื่องราวร้องเรียนน าเสนอต่อคณะผู้บริหาร 
 ๕. แนะน าเผยแพร่การด าเนินงานของศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
 ๖. แผนงานบริการของศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลกลางใหญ่ 

 ๖.๑ รับเรื่องร้องทุกข์ 
 - ด้านสาธารณูปโภค ได้แก่ ไฟฟ้า ท่อระบายน้ า ถนนและทางเดินเท้า โทรศัพท์ ประปา 
 - ด้านสิ่งแวดล้อม ได้แก่ สภาพแวดล้อมเป็นพิษ ขยะและสิ่งปฏิกูล ต้นไม้ และ สวนสาธารณะ 
น้ าท่วม เขื่อน คูคลอง สะพาน การจราจร อาคาร เหตุร าคาญ เสียง 
 - ด้านจัดเก็บภาษี 
 - ด้านการให้บริการ 
 ๖.๒ รับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  
 ๖.๓ รับแจ้งเหตุต่างๆ ได้แก ่อุบัติเหตุ เจ็บป่วยฉุกเฉิน อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย 
อาชญากรรม ปัญหาความรุนแรงในครอบครัว ปัญหายาเสพติด ซึ่งเป็นการรับแจ้งเหตุฉุกเฉินเพื่อความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ ประชาชนทั่วไป 
 ๖.๔ ข้อเสนอแนะต่าง ๆ 
 ๖.๕ สอบถามข้อมูล โดยเจ้าหน้าที่จะบริการตอบค าถาม ข้อสงสัย ให้ข้อมูลและให้ค าแนะน า แก่
ประซาซน ในกรณีท่ีตอบไม่ได้จะบันทึกเรื่องไว้และหาค าตอบส่งกลับไปยังผู้แจ้งในภายหลัง 
 



๕ 

๔. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประจ าศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
 เทศบาลต าบลกลางใหญ่ ได้มอบหมายให้  
 ๑. จ.อ.ไพรัตน์  เหมพลชม  รองปลัดเทศบาลต าบลกลางใหญ่ เป็นผู้อ านวยการศูนย์รับเรื่องราว
ร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลกลางใหญ่   
 มีหน้าที ่รับผิดชอบก ากับดแูลให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการปฏิบัติงานเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
 ๒. นายวุฒิพงศ์  ณ หนองคาย  ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าที่ 
 ๓. จ.อ.เอกชัย  ใจซื่อ  นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นเจ้าหน้าที่ 
 ๔. จ.อ.ค าพันธ์  ชาวท่าโขลง เจ้าหน้าที่เทศกิจ                เป็นเจ้าหน้าที่ 
 ๕. นางสาวยลลดา  ยอดพิกุล เจ้าพนักงานธุรการ  เป็นเจ้าหน้าที่ 
 มีหน้าที ่ รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์จากช่องทางต่างๆ รวบรวมข้อมูลเสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
และน าเสนอคณะผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

๕. ช่องทางการติดต่อแจ้งเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ  
 กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลกลางใหญ่ สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
 (๑) ติดต่อด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียนร้องทุกข์ ได้ที่
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ หรือบันทึกข้อมูลลงในระบบจัดการเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ ที่เว็บไซต์ของเทศบาลต าบล
กลางใหญ ่ที ่http://www.klangyaicity.go.th 
 (๒) จดหมาย โดยจ่าหน้าซองถึง “นายกเทศมนตรีต าบลกลางใหญ่ ส านักงานเทศบาลต าบลกลาง
ใหญ่ เลขที่ ๓๒ หมู่ที่ ๙  ถนนบ้านผือ-น้ าโสม ต าบลกลางใหญ ่อ าเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธานี ๔๑๑๖๐” 

 (๓) ทางโทรศัพท์หมายเลข ๐-๔๒๙๒-๑๕๐๐-๑ , ๐-๔๒๙๒-๑๖๖๖ 
 (๔) ทางเว็บไซต์ที่ http://www.klangyaicity.go.th ที่หัวข้อ “รับเรื่องราวร้องทุกข์ Online” 

 (๔) ตู้รับฟังความคิดเห็นของเทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
 (๗) กลุ่มไลน์ เทศบาลต าบลกลางใหญ่  
 (๘) เฟซบุ๊ค เทศบาลต าบลกลางใหญ่ 

 (๙) ช่องทางอ่ืน ๆ เช่น ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย หรือศูนย์บริการประชาชน ส านักงาน
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เป็นต้น 

 กรณีเป็นการร้องเรียนผ่านทางสื่อมวลชน (สิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง และวิทยุโทรทัศน์) ศูนย์รับ
เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ สามารถบันทึกข้อร้องเรียนในแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียนพร้อมพยานหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เสนอผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

 
 

http://www.klangyaicity.go.th/
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๖. ขั้นตอนการจัดการเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
   ๖.๑ เมื่อศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ได้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์จากประชาชน จากช่องทาง
ต่าง ๆ เช่น โทรศัพทห์มายเลข ๐-๔๒๙๒-๑๕๐๐-๑ , ๐-๔๒๙๒-๑๖๖๖  เว็บไซต์ เฟซบุ๊ค ไลน์ของเทศบาลต าบลกลาง
ใหญ่ เป็นต้น จะท าการบันทึกการรับเรื่องลงในทะเบียนรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์  
  ๖.๒ เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ตรวจสอบข้อเท็จจริง พิจารณาแนวทางการแก้ไข

ปัญหาในเบื้องต้น และพิจารณาหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีท่ีเป็นเรื่องเร่งด่วน จะแจ้งผู้รับผิดชอบด าเนินการทันทีและ

รายงานผู้บริหารทราบต่อไป 

  ๖.๓ จัดพิมพ์ค าร้องเรียนร้องทุกขเ์สนอคณะผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ และท าหนังสือ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.๔ เสนอคณะผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 ๖.๕ เมื่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับหนังสือส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์จะลงรับหนังสือ  
 ๖.๖ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเสนอหนังสือต่อผู้บริหารของหน่วยงานและมอบหมาย ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 
 ๖.๗ ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหาแล้วแต่กรณี    
             ๖.๘ เมื่อผู้รับผิดชอบด าเนินการแล้วเสร็จ จะรายงานผลการด าเนินการต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
 ๖.๙ หน่วยงานที่รับผิดชอบท าหนังสือแจ้งผลการด าเนินการส่งให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข ์
 ๖.๑๐ เมื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ได้รับรายงานผลการด าเนินการจากหน่วยงาน
ทีร่ับผิดชอบ จะเสนอรายงานต่อคณะผู้บริหารเพ่ือทราบผลการด าเนินการ 
 ๖.๑๑ เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องทราบ  
 ๖.๑๒ เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์บันทึกยุติเรื่องและลงในสาระบบ 

๗. ระบบการจัดการ การติดตามและประเมินผล 
 เมื่อศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ ได้รับข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ จากการ 
ปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ตามช่องทางต่าง ๆ ได้ก าหนดให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ ต้องรีบส่ง
เรื่องดังกล่าวไปยังกอง/ฝ่าย/งาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทันที เพ่ือด าเนินการแก้ไขปัญหาต่อไป ส าหรับการติดตาม 
และประเมินผล ได้ก าหนดให้ กอง/ฝ่าย/งาน รวบรวมและรายงานข้อร้องเรียนร้องทุกข์ ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
ที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ตามช่องทางต่างๆ ส่งมายังศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
ทราบทันทีเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ 
 
 
 
 



 
๗ 

๘. การจัดท าสถิติ รวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลการจัดการเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
 เทศบาลต าบลกลางใหญ่ ได้ก าหนด ให้มีการจัดท าสถิติและรวบรวมข้อมูลการจัดการข้อร้องเรียนร้อง
ทุกข์ ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ โดยจัดท าเป็นสถิติทุกเดือน เพ่ือน ามาประเมินผลการด าเนินงาน และปรับปรุง
คุณภาพในการให้บริการของเทศบาลต าบลกลางใหญ่ 

๙. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
รายงานผลการการด าเนินการร้องเรียนร้องทุกข์

ให้ผู้บริหารทราบและแจ้งผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ 

 

ข้อร้องเรียนร้องทุกข์ 

จากช่องทางต่างๆ 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ ลงทะเบียน 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และข้อเท็จจริง

เบื้องต้น  อ านาจหน้าที่และศักยภาพขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นในการแก้ไขเรื่องราวร้อง

ทุกข์/ร้องเรียน 

เสนอเรื่องราวร้องทุกข์ พร้อมความเห็น ให้
ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์หากเร่งด่วน
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวของด าเนินการและรายงาน
ผู้บริหารทราบ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับเรื่อง ลงทะเบียน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง ด าเนินการแก้ไขปัญหา 

แจ้งผลการด าเนินการให้ศูนย์รับเรื่องราว

ร้องเรียนร้องทุกข์ 



 ๘ 

๑๐. ขั้นตอน ระยะเวลา และหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบเอกสาร ผู้ร้อง แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์
หรือเรื่องร้องเรียนต่อ
เจ้าหน้าทีศู่นย ์ลงทะเบียน
รับเรื่อง 

๓๐ นาท ี ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน
ร้องทุกข์ ทต.กลางใหญ่ 

 

๒ การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าทีศู่นยด์ าเนินการ 
ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
และข้อเท็จจริงเบื้องต้น  
อ านาจหน้าที่และศักยภาพ
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในการแก้ไขเรื่องราว
ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

๑ วันท าการ ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน
ร้องทุกข์ ทต.กลางใหญ่ 

 

๓ การพิจารณา เสนอเรื่องราวร้องทุกข์ 
พร้อมความเห็น ให้ผู้บริหาร
พิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์
หากเร่งด่วนแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวของด าเนินการและ
รายงานผู้บริหารทราบ 

๑ วันท าการ ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน
ร้องทุกข์ ทต.กลางใหญ่ 

 

๔ การด าเนินการตามข้อ
ร้องเรียนร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับ
เรื่อง ลงทะเบียน ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ด าเนินการแก้ไข
ปัญหา แจ้งผลการ
ด าเนินการให้ศูนย์รับ
เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 

๑-๓  วันท า
การ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๕ การรายงานผล รายงานผลการการ
ด าเนินการร้องเรียนร้องทุกข์
ให้ผู้บริหารทราบและแจ้งผู้
ร้องเรียนร้องทุกข์ 
 

๑ วันท าการ ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน
ร้องทุกข์ ทต.กลางใหญ่ 

 



 

 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
เรื่อง   การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลกลางใหญ่ 

______________________________ 

  เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา 
บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข  ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน   ได้อย่างมีประสิทธิภาพ     ด้วย
ความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือไม่ได้รับความเป็น
ธรรมจากการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของเทศบาล   

  เทศบาลต าบลกลางใหญ่  จึงประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์  โดยก าหนดสถานที่ตั้ง
ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์  ณ  ส านักปลัดเทศบาลต าบลกลางใหญ่ โดยมีช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน 
ดังนี้ 
  1.ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ ณ ส านักปลัดเทศบาลต าบลกลางใหญ่  
  2. แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์  ทางโทรศัพท์ ที่หมายเลข  04๒ – ๙๒๑๕00 , ๐๔๒ – ๙๒๑๕๐๑
  3. แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านทางเว็ปไซต์  www.klangyaicity.go.th 
  ๔. แจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านทางเฟสบุ๊ค ไลน์ เทศบาลต าบลกลางใหญ่ 

๕. ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็นซึ่งติดตั้งไว้หน้าอาคารส านักงานเทศบาลต าบลกลางใหญ่  

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ  วันที่   ๓๐  เดอืน  ธันวาคม  พ.ศ.2557 

                

           
             (นายมงคล  มีลา) 
     นายกเทศมนตรีต าบลกลางใหญ่ 

 
 

 
 

http://www.klangyaicity.go.th/


 
 
 
 
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
ที่   ๗๔๕/2557 

เรื่อง  แต่งตั้งกรรมการประจ าศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลกลางใหญ่ 

__________________________________ 

  ตามท่ีเทศบาลต าบลกลางใหญ่   ได้ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์     เพื่อแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน และเพ่ือให้การแก้ไขปัญหาเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม    จึงขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการประจ าศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลกลางใหญ่ ดังนี้ 
 1. ปลัดองค์เทศบาลต าบลกลางใหญ่  ประธานกรรมการ 
 ๒.  รองปลัดเทศบาลต าบลกลางใหญ่ กรรมการ 
 ๓. หัวหน้างานส านักปลัด กรรมการ 
 ๔. ผู้อ านวยการกองคลัง กรรมการ 
 ๕. ผู้อ านวยการกองช่าง กรรมการ 
 6. เจ้าพนักงานธุรการ กรรมการ/เลขานุการ 

โดยให้คณะกรรมการ มีหน้าที่วิเคราะห์ ติดตาม ประสานงานและประเมินเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์  
ตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน  และประสานแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาหา
แนวทางแก้ไขเร่งรัดติดตามผลการด าเนินงานและแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องทราบ จัดท าสถิติ รายงานผล
การด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่  ๓๐   เดือน ธันวาคม   พ.ศ. 2557 

      

 

             (นายมงคล  มีลา) 
     นายกเทศมนตรีต าบลกลางใหญ่ 

 

 



 

     
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
        ที่  ๗๔๖/2557 

เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลกลางใหญ่ 

         ___________________________________ 

 ตามท่ีเทศบาลต าบลกลางใหญ่   ได้ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เพ่ือแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของประชาชน และเพ่ือให้การแก้ไขปัญหาเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์  จึงขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลต าบลกลางใหญ่ ดังนี้ 
 ๑. จ.อ.ไพรัตน์  เหมพลชม  รองปลัดเทศบาลต าบลกลางใหญ่   ผู้อ านวยการศูนย์ 
 ๒. นายวุฒิพงศ์  ณ หนองคาย  ผู้อ านวยการกองช่าง เจ้าหน้าที่ 
 ๓. จ.อ.เอกชัย  ใจซื่อ  นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เจ้าหน้าที่ 
 ๔. จ.อ.ค าพันธ์  ชาวท่าโขลง  เจ้าหน้าที่เทศกิจ เจ้าหน้าที่ 
 ๕. น.ส.ยลลดา  ยอดพิกุล  เจ้าพนักงานธุรการ เจ้าหน้าที่ 
 โดยมีหน้าที่  รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ ลงทะเบียนรับเรื่อง ตอบปัญหาข้อ
ซักถาม  (กรณีตอบได้) แยกเรื่องและส่งเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์  เสนอส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง และรวบรวม
รายงานผลให้ผู้บริหารและผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ทราบ 

  ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  ๓๐  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.2557 

       

   

     (นายมงคล  มีลา) 
                                                 นายกเทศมนตรีต าบลกลางใหญ่ 
 

 


