
 



คํานํา 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียน จัดทําขึ้นเพื่อเป็นแนวทางเพื่อใช้สําหรับประชาชนและ

เจ้าหน้าที่ของเทศบาลตําบลบ้านแท่นในการปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจ ป้องกันปัญหาการไม่ได้รับความเป็น

ธรรมหรือการเลือกปฏิบัติ รวมถึงป้องกันการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเทศบาลตําบลบ้านแท่นได้กําหนด

กระบวนการ ข้ันตอน และช่องทางการร้องทุกข์ร้องเรียน  

 

 

เทศบาลตําบลบ้านแท่น  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เร่ือง                    หน้า 

๑. หลักการและเหตุผล          ๑ 

๒. วัตถุประสงค์           ๑ 

๓. ขอบเขต           ๑ 

๔. ระยะเวลาให้บริการ          ๑ 

๕. คํานิยาม           ๒ 

๖. ข้ันตอนการดําเนินการ          ๒ 

    ๖.๑ การรับเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน        ๒ 

    ๖.๒ ช่องทางการเข้ารับบริการ         ๓ 

    ๖.๓ การรับเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน        ๓ 

๗. ข้ันตอนการจัดการเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน        ๔ 

    ๗.๑ การจัดการเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน        ๔ 

    ๗.๒ การส่งต่อเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน        ๔ 

    ๗.๓ การตรวจสอบข้อเท็จจริง         ๖ 

    ๗.๔ การตอบเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน        ๖ 

    ๗.๕ การติดตามผลเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน        ๖ 

๘. มาตรฐานงานการรับและตอบข้อร้องเรียน        ๖ 

๙. ตารางการปฏิบัติงานเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน        ๗ 

๑๐. ภาคผนวก           ๘ 

 

 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียน 

เทศบาลตําบลบ้านแท่น 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กําหนด

แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนองความ

ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน ไม่มีขั้นตอนเกินความจําเป็น       

มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและมีการประเมินผลการ

ให้บริการอย่างสม่ําเสมอ  

 

๒. วัตถุประสงค์ 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้จัดทําขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานร้องทุกข์ร้องเรียน ของเทศบาลตําบลบ้าน

แท่นสามารถดําเนินการจัดการเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียน ให้เป็นระบบมีมาตรฐานในการจัดการเรื่องร้องทุกข์

ร้องเรียน โดยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลรวดเร็วและทันต่อสถานการณ์โดยประชาชนได้รับ

ความพึงพอใจสูงสุด บนพ้ืนฐานความเป็นธรรมกับคู่กรณีทุกฝ่าย 

 

๓. ขอบเขต 

เพื่อดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐาน วิเคราะห์ข้อร้องทุกข์ร้องเรียน และ

รายงานผลการดําเนินการ ติดตามประเมินผล และรวบรวมเสนอนายกเทศมนตรีตําบลบ้านแท่น เพื่อพิจารณา

วินิจฉัยและส่ังการ  

 

๔. ระยะเวลาให้บริการ 

 เปิดให้บริการทุกวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดเสาร์ - อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์) ตั้งแต่

เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  

 

 

 

 

 

 



 

๒ 

๕. คํานิยาม 

 ๕.๑ เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ข้าราชการ หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียน เนื่องจาก

ปฏิบัติหน้าท่ีหรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 

๕.๒ เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ของประชาชน หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับการปลด

เปลื้องความทุกข์ที่ตนได้รับ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้อื่น หรือสาธารณชนได้รับความเสียหาย และยัง

รวมถึงข้อขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชนอีกด้วย๑  

 

๖. ข้ันตอนการดําเนินการ 

 ๖.๑ การรับเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน 

       ๖.๑.๑  กรณีการร้องทุกข์ร้องเรียนด้วยวาจา ให้ผู้ร้องกรอกข้อมูลลงในแบบร้องทุกข์ร้องเรียน

ด้วยตนเอง และลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนนั้นไว้

พิจารณา เพ่ือคุ้มครองสิทธิบุคคลหรือนิติบุคคลท่ีเก่ียวข้อง 

 และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบคําร้อง  

      ๖.๑.๒ กรณีการร้องทุกข์ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มร้องทุกข์

ร้องเรียน หากผู้ร้องไม่ยินยอมให้ข้อมูล มิให้รับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา เพื่อคุ้มครองสิทธิบุคคล

หรือนิติบุคคลท่ีเก่ียวข้อง และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบคําร้อง  

      ๖.๑.๓ กรณีร้องทุกข์ร้องเรียนเป็นหนังสือ (ลายลักษณ์อักษร) หนังสือดังกล่าวไม่มีรูปแบบ แต่ต้อง

มีองค์ประกอบของหนังสือดังน้ี 

   (๑) มีช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องท่ีสามารถตรวจสอบได้ 

   (๒) ระบุเรื ่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์

เก่ียวกับเร่ืองน้ันตามสมควร  

   (๓) ใช้ถ้อยคําสุภาพ 

   (๔) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์ร้องเรียนแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบ

อํานาจ 

      ๖.๑.๔ กรณีเรื่องที่ส่วนราชการ หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น ๆ ที่มีอํานาจหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน

ตามกฎหมายส่งเรื ่องมาให้เทศบาลตําบลบ้านแท่น โดยเป็นหนังสือ สื ่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือสิ ่งอื ่นใด              

ให้ดําเนินการตามข้ันต่อไป 

 

 
๑ คู่มือการดําเนินการแก้ไขปัญหาการร้องทุกข์/ร้องเรียน,  (๒๕๕๓),  หน้า ๑-๒. 



 

๓ 

     ๖.๑.๕ บัตรสนเท่ห์ที่อาจถือเป็นหนังสือร้องทุกข์ร้องเรียนได้ ต้องมีองค์ประกอบข้อใดข้อหน่ึง 

ดังน้ี 

   (๑) ต้องระบุพยานหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏอย่างชัดแจ้ง โดยจะต้องช้ีเบาะแสะ 

หรือระบุให้เห็นถึงพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ร้องทุกข์ร้องเรียนให้ชัดเจน ว่ามีพยานหลักฐานใดบ้าง 

เช่น พยานบุคคล พยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ เพื่อที่นายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย สามารถใช้

ข้อมูลประกอบการพิจารณาว่าเรื่องที่ร้องทุกข์ร้องเรียนนั้น มีเหตุผลหรือพฤติการณ์เชื่อมโยงพอที่จะเชื่อได้ว่า

เป็นคําร้องโดยสุจริต 

   (๒) ต้องชี ้พยานบุคคลแน่นอนโดยจะต้องระบุให้เห็นถึงชื ่อพยานบุคคลที ่เป็น

ประจักษ์พยานเก่ียวกับเร่ืองท่ีร้องทุกข์ร้องเรียน และมีท่ีอยู่ท่ีสามารถตรวจสอบได้จริง  

 

 ๖.๒ ช่องทางการเข้ารับบริการ 

       (๑) โทรศัพท์สายด่วน โดยตรงถึงนายกเทศมนตรีตําบลบ้านแท่น และปลัดเทศบาล 

       (๒) โทรศัพท์ของสํานักงานเทศบาลตําบลบ้านแท่น โทร. ๐๔๔-๘๘๗๐๒๑ 

       (๓) แจ้งเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ เทศบาลตําบลบ้านแท่น  

       (๔) แจ้งเร่ืองผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน https://www.banthaenlocal.go.th/index.php  

       (๕) แจ้งเร่ืองผ่านทาง Facebook ของหน่วยงาน https://www.facebook.com/BanThaenoffice 

       (๖) ส่งจดหมายมายัง สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านแท่น เลขที่ ๑๘๙ หมู่ที่ ๓ ตําบลบ้านแท่น 

อําเภอบ้านแท่น จังหวัดชัยภูมิ ๓๖๑๙๐ 

 

 ๖.๓ การรับเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน 

       ๖.๓.๑ กรณีร้องทุกข์ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ ให้เจ้าหน้าท่ีดําเนินการดังน้ี  

       (๑) ตรวจสอบข้อมูลของเอกสารประกอบการร้องทุกข์ร้องเรียนโดยละเอียด 

       (๒) สรุปประเด็นการร้องทุกข์ร ้องเร ียนโดยย่อ แล้วจัดทําบันทึกข้อความแจ้ง

ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตามลําดับ 

       (๓) ส่งหนังสือประทับตราแทนการลงชื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการพร้อมท้ัง

กําหนดให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องรายงานผลการดําเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันทําการ 

       ๖.๓.๒ กรณีผู้ร้องทุกข์ร้องเรียนมาด้วยตนเอง ให้เจ้าหน้าท่ีดําเนินการดังน้ี 

       (๑) สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม โดยให้มีสาระสําคัญอัน

ได้แก่ ช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องท่ีสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 

       (๒) ระบุเรื ่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตาม

สมควร หรือความเห็น ความต้องหาร ข้อเสนอแนะต่าง ๆ และให้ลงลายมือช่ือผู้ร้อง 



 

๔ 

       (๓) ถ้าเป็นการร้องทุกข์ร้องเรียนแทนผู้อื่น ต้องแนบใบมอบอํานาจ หากผู้ร้องไม่ยินยอม

ลงลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ใน

แบบคําร้อง 

       (๔) สรุปประเด็นร้องทุกข์ร้องเรียนโดยย่อย แล้วจัดทําบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา

เพ่ือพิจารณาวินิจฉัยส่ังการ 

       (๕) ส่งหนังสือการลงชื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการพร้อมทั้งกําหนดให้หน่วยงาน

น้ันรายกงานผลการดําเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันทําการ 

       ๖.๓.๓ กรณีรับเรื ่องร้องทุกข์ร้องเรียนทางโทรศัพท์ และสื ่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าท่ี

ดําเนินการดังน้ี 

       (๑) สอบถามช่ือ ท่ีอยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ 

       (๒) สอบถามเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียนและปัญหาท่ีเกิดข้ึน 

       (๓) หากเป็นเรื่องที่กล่าวหาผู้อื่นจะต้องสอบถามผู้ร้องถึงรายละเอียดที่ชัดเจน และถ้าผู้

ร้องมีข้อมูลเป็นเอกสารขอให้ส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมทางไปรษณีย์ก็ได้ 

       (๔) พิจารณาเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนว่าสามารถดําเนินการต่อไปได้หรือไม่ ถ้าดําเนินการ

ได้ให้ประสานงานกองงานท่ีเก่ียวข้อง และแจ้งให้ผู้ร้องได้รับทราบต่อไป 

       (๕) บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม หากผู้ร้องไม่ยินยอมให้ข้อมูลมิให้รับเรื่องร้องทุกข์

ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา ทั้งนี้ เพื่อคุ้มครองสิทธิของบุคคล นิติบุคคล หรือผู้เกี่ยวข้องไม่ให้เกิดปัญหาการกล่ัน

แกล้ง และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

       (๖) สรุปประเด็นร้องทุกข์ร้องเรียนโดยย่อย แล้วจัดทําบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา

เพ่ือพิจารณาวินิจฉัยส่ังการ 

       (๗) ส่งหนังสือการลงชื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการพร้อมทั้งกําหนดให้หน่วยงาน

น้ันรายกงานผลการดําเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันทําการ 

 

๗. ข้ันตอนการจัดการเร่ืองทุกข์ร้องเรียน 

 ๗.๑ การจัดการเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน 

       ข้ันตอนท่ี ๑  รับเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน 

       ข้ันตอนท่ี ๒ วิเคราะห์เร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน 

   (๑) เร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียนเป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่มีช่ือ – สกุล ไม่มีท่ีอยู่ หรือข้อมูลอ่ืนท่ี

สามารถติดต่อได้ ไม่มีพยานหลักฐานหรือแวดล้อมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจนไม่สามารถชี้พยานบุคคลได้

แน่นอน ให้เสนอผู้บังคับบัญชาไม่ให้รับเร่ืองน้ันไว้พิจารณาและจําหน่ายออกจากสารบบ 

   (๒) กรณีไม่ใช่บัตรสนเท่ห์ ให้ดําเนินตามวิธีการรับเร่ือง 



 

๕ 

       ข้ันตอนท่ี ๓ การส่งหนังสือประทับตราแจ้งเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน 

   (๑) ส่งผ่านระบบส่ืออิเล็กทรอนิกส์ให้หัวหน้าส่วนราชการโดยตรง 

   (๒) ส่ง FAX ไปยังส่วนราชการพร้อมบันทึกผู้รับเร่ืองไว้ 

   (๓) ส่งเป็นหนังสือตามระบบงานสารบรรณ 

       ข้ันตอนท่ี ๔ หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องแจ้งผลการดําเนินการโดยให้มีสาระสําคัญ ดังน้ี 

   (๑) มูลเหตุของปัญหา 

   (๒) การแก้ไขปัญหาในเบ้ืองต้น 

   (๓) แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหา 

   (๔) ผลการช้ีแจงให้ผู้ร้องทราบ 

   (๕) ข้อเสนอแนะหรือความเห็นของหน่วยงาน 

       ขั้นตอนที่ ๕ เมื่อครบกําหนดรายงานผลแล้ว ส่วนงานที่เกี่ยวข้องยังไม่รายงานภายในระยะเวลา

ท่ีกําหนดให้แจ้งเตือนคร้ังท่ี ๑ โดยให้รายงานภายใน ๕ วันทําการ 

       ขั้นตอนที่ ๖ หากครบกําหนดแจ้งเตือนครั้งที่ ๑ แล้วยังไม่ได้รับการรายงานให้แจ้งเตือนครั้งที่ ๒ 

โดยให้รายงานภายใน ๓ วันทําการ 

       ขั ้นตอนที ่ ๗ ครบกําหนดแจ้งเตือนครั ้งที ่ ๒ แล้วยังไม่ได้รับการรายงาน ให้รายงานให้

นายกเทศมนตรีตําบลบ้านแท่นทราบ เพ่ือพิจารณาวินิจฉัยส่ังการต่อไป 

       ขั ้นตอนที ่ ๘ การสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงของกรณีปัญหา เมื ่อได้รับแจ้งผลการ

ตรวจสอบให้ดําเนินการจัดทําบันทึกข้อความสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงว่ากรณีปัญหาดังกล่าวเป็นที่ยุติ

หรือไม่ หากไม่ยุติให้เสนอตรวจสอบข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม 

       ขั้นตอนที่ ๙ ดําเนินการแจ้งผลการดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้กับผู้ร้องทุกข์ร้องเรียน

ทราบ 

 

 ๗.๒ การส่งต่อเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน 

       เจ้าหน้าที่งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียจะลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียน และพิจารณา

ความน่าเชื่อถือของประเด็นที่ร้องเรียน ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมาย กฎระเบียบ และอยู่ในอํานาจหน้าท่ี

ของเทศบาลตําบลบ้านแท่นที่สามารถดําเนินการได้ หากเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนนั้นเกี่ยวข้องกับกองงานใด จะ

ทําหนังสือแจ้งกองานท่ีเก่ียวข้องภายใน ๑ วันทําการ หลังจากได้รับแจ้งเพ่ือให้ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

จากน้ันจะทําการบันทึกเร่ืองไว้ในฐานข้อมูลและสําเนาเร่ืองร้องเรียนเสนอผู้บริหารเพ่ือทราบ 

  

 

 



 

๖ 

 ๗.๓ การตรวจสอบข้อเท็จจริง 

       กองงานที่ได้รับแจ้งเรื่องจะต้องให้ความสําคัญต่อเรื่องร้องเรียนเป็นลําดับแรกโดยเร่งตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง ปัญหา สาเหตุ และแนวทางการแก้ไข รวมทั้งการป้องกันความเสียหายและการเกิดปัญหานั้นอีก 

และแจ้งผลการดําเนินการแก้ไขปัญหาให้ผู้ร้องเรียนทราบทันทีที่ได้ข้อสรุป หรือภายใน ๑๕ วันทําการ ยกเว้น

เร่ืองร้องเรียน ๒ กรณี ดังต่อไปน้ี 

  (๑) กรณีร้ายแรง ประเด็นที่มีการร้องเรียนอาจสร้างความเสียหายต่อประชาชนและส่งผล

กระทบในวงกว้างหรือส่งผลต่อภาพลักษณ์ของเทศบาลตําบลบ้านแท่น ต้องดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง

และรายงานผลภายใน ๓ วันทําการ กรณีมีการแก้ไขปัญหาแล้วแต่ยังไม่ได้ข้อยุติให้รายกงานทุก ๆ ๕ วัน 

  (๒) กรณีซับซ้อน เป็นกรณีที่ต้องใช้ระยะเวลาในการวิเคราะห์และตรวจสข้อเท็จจริง หรือ

เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมายซึ่งอาจใช้เวลาในการดําเนินการเกินกว่า ๕ วันทําการ ต้องแจ้งความคืบหน้าในการ

ดําเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบเป็นระยะ ๆ 

 

 ๗.๔ การตอบเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน 

       กองงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนจะต้องแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ และรายงานผล

การดําเนินการให้งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาลตําบลบ้านแท่นทราบตามเวลาที่กําหนด เพื่องาน

รับเรื่องราวร้องทุกข์เก็บราบรวมสรุปผลการดําเนินการ โดยต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้าก่อนครบระยะเวลาท่ี

กําหนดอย่างน้อย ๑ วันทําการ กรณีท่ีกองงานท่ีเก่ียวข้องแจ้งผู้ร้องเรียนแล้ว หรือผู้ร้องเรียนไม่แจ้งท่ีอยู่หรือไม่

สามารถติดต่อได้ ให้บันทึกลงในฐานข้อมูล พร้อมสําเนาผลการดําเนินการเอรผู้บริหารเพ่ือทราบ  

 

 ๗.๕ การติดตามผลเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน 

       หากหน่วยงานที่ได้รับแจ้งเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนไม่ชี้แจงผลการดําเนินงานภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด งานรับเรื ่องราวร้องทุกข์จะติดตามเรื ่องทางโทรศัพท์ หรือติดตามด้วยตนเอง หากไม่ได้รับการ

ตอบสนอง ให้รายงานปลัดเทศบาลเพ่ือส่ังการต่อไป 

  

๘. มาตรฐานงานการรับและตอบข้อร้องเรียน 

    เจ้าหน้าที่ของเทศบาลตําบลบ้านแท่นจะต้องสามารถรับเรื่องได้ทันที แม้จะเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกองงาน

อื่น เพื่ออํานวยความสะดวกและไม่ทําให้ผู้ร้องเรียนเกิดความไม่พอใจ จากนั้นให้ผู้ร้องเรียนทราบขั้นตอนและ

ระยะเวลาในการดําเนินการ หากไม่ได้รับการตอบกลับภายใน ๑๕ วันทําการ สามารถสอบถามได้ที่หมายเลข

โทรศัพท์ของหน่วยงาน ทั้งนี้ กองงานที่ได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียนจะต้องให้ความสําคัญต่อเรื่องร้องเรียนเป็น

อันดับแรกโดยเร่งตรวจสอบข้อเท็จจริง ปัญหา สาเหตุและแนวทางแก้ไขปัญหา รวมทั้งการป้องกันไม่ให้เกิด

ปัญหาน้ันได้อีก 



 

๗ 

๙. ตารางการปฏิบัติงานเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน (ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ) 

 

ลําดับ รายละเอียด 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 

หน่วยงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

ข้ันตอนท่ี ๑ รับเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน 

๑ วันทําการ 
สํานักปลัด 

(งานนิติการ) 

ข้ันตอนท่ี ๒ วิเคราะห์เร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน 

ข้ันตอนท่ี ๓  
ส่งหนังสือหรือบันทึกข้อความแจ้งเร่ืองร้อง

ทุกข์ร้องเรียน 

ข้ันตอนท่ี ๔ 

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดําเนินการแก้ไขปัญหา 

และรายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 

     - กรณีเร่ืองร้ายแรง ๓ วัน 

     - กรณีเร่ืองซับซ้อน ๕ วัน 

๗ วันทําการ กองงานท่ีเก่ียวข้อง 

ข้ันตอนท่ี ๕ 
แจ้งเตือนคร้ังท่ี ๑  ๕ วันทําการ สํานักปลัด 

(งานนิติการ) 

ข้ันตอนท่ี ๖ 
แจ้งเตือนคร้ังท่ี ๒  ๓ วันทําการ สํานักปลัด 

(งานนิติการ) 

ข้ันตอนท่ี ๗ 

กองงานที ่ เก ี ่ยวข ้องไม ่รายงานผลการ

ดําเนินการ ให้รายงานนายกเทศมนตรี    

เพ่ือพิจารณาส่ังการ 

๑ วันทําการ 
สํานักปลัด 

(งานนิติการ) 

ข้ันตอนท่ี ๘ สรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง ๗ วันทําการ 
สํานักปลัด 

(งานนิติการ) 

ข้ันตอนท่ี ๙  แจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ร้องเรียนทราบ ๑๕ วันทําการ 
สํานักปลัด 

(งานนิติการ) 

 



 
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 
 

 



 

แบบคําร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เทศบาลตําบลบ้านแท่น 

อ.บ้านแท่น จ.ชัยภูมิ ๓๖๑๙๐ 
 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลบ้านแท่น 
 

 ข้าพเจ้า (ช่ือ - สกุล) ................................................................................................................................ 

ท่ีอยู่ บ้านเลขที..........................หมู่ท่ี................ซอย.....................................ถนน................................................ 

ตําบล/แขวง......................................อําเภอ/เขต...........................................จังหวัด............................................ 

รหัสไปรษณีย์....................................โทรศัพท์....................................  

 ต้องการร้องเรียน (ช่ือ – สกุล/หน่วยงาน/นิติบุคคล)............................................................................... 

ประกอบกิจการ.................................................................................................................................................... 

ท่ีอยู่ บ้านเลขที..........................หมู่ท่ี................ซอย.....................................ถนน................................................ 

ตําบล/แขวง......................................อําเภอ/เขต...........................................จังหวัด............................................ 

รหัสไปรษณีย์.................................... 

 มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้เทศบาลตําบลบ้านแท่นพิจารณาดําเนินการช่วยเหลือ

แก้ไขปัญหาในเร่ือง............................................................................................................................................... 

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

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

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าของรับรองว่าคําร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นเรื่องจริง และยินยอมรับผิดทั้งทาง

แพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ดังน้ี 

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

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

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

๔)............................................................................................................................ จํานวน..............ชุด 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 

                 (ลงช่ือ)                                   ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

              (                                      ) 


