
คู่มือ  

การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน 

ของเทศบาลต าบลตลาดขวัญ 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 

เทศบาลต าบลตลาดขวัญ 

อ าเภอดอยสะเก็ด  จังหวัดเชียงใหม่ 

 

 



 

ค าน า 

 

 เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม  อีกทั้งเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตใน

หนว่ยงาน หรอืปฏิบัติไม่ชอบของเจา้หน้าที่ของรัฐ  ในเรื่องเกี่ยวกับการรอ้งเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน  เป็นไปตามพระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริการกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.๒๕๔๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราว

ร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๒๒ 
 

 เทศบาลต าบลตลาดขวัญ  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในเรื่องร้องเรียน  เพื่อใช้

ส าหรับประชาชนและเจ้าหนา้ที่ของเทศบาลต าบลตลาดขวัญ  โดยมีการก าหนดกระบวนการด าเนินงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  และก าหนดช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์  รวมถึงก าหนดหน่วยงานหรือผู้ที่

รับผิดชอบ ในการนี้  เทศบาลต าบลตลาดขวัญหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฯที่ได้จัดท าขึ้นนี้  จะเกิด

ประโยชน์สูงสุดแก่เจ้าหนา้ที่ของรัฐ  และโดยเฉพาะกับประชาชนผู้รอ้งเรียน รวมถึงประเทศชาติ 

 

 

 

                                                                                                      

เทศบาลต าบลตลาดขวัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

 

                     หน้า 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลตลาดขวัญ     

 กระบวนงานและขอบเขตการด าเนินการเรื่องร้องเรียน    ๑  

 ช่องทางการร้องเรียน        ๑  

 หนว่ยงานที่รับผดิชอบ            ๑ 

 ขั้นตอนและระยะการให้บริการ           ๑ 

 แผนผังก าหนดผู้รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกช์    ๒ 

          แผนผังการรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ ของเทศบาลต าบลตลาดขวัญ   ๓ 

 แบบฟอร์มการร้องเรียน/รอ้งทุกข์       ๔ 

 ตัวอย่างการกรองแบบฟอร์มการรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์    ๕ 

ภาคผนวก   

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๒๒ 

          

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



   ๑ 
คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลตลาดขวัญ 

กระบวนงานและขอบเขตการด าเนินการเรื่องร้องเรียน  

สถานที่/ช่องทางการร้องเรยีน  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้หลายช่องทาง   

๑. ที่ส านักงานเทศบาลต าบลตลาดขวัญ 

โทรศัพท์  :  0 53484539  ต่อ 11   

         โทรสาร   :  0 53484539  ต่อ 18  หรอื     

    ๒. เว็บไซต์ของเทศบาลต าบลตลาดขวัญ http://www.taladkhwan.go.th 

    ๓. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  ส านักงานเทศบาลต าบลตลาดขวัญ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลต าบลตลาดขวัญ  

ระยะเวลาเปิดให้บริการส าหรับการติดต่อโดยตรง  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  

        ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 เทศบาลต าบลตลาดขวัญเป็นหนว่ยงานของรัฐ จงึเป็นหน่วยงานที่ต้องให้บริการและอ านวย

ความสะดวกและตอบสนองความตอ้งการของประชาชน เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง สอดคล้องกับ

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๕๖  และระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์  พ.ศ. ๒๕๕๒  เทศบาลต าบลตลาดขวัญได้มี

การจัดตัง้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์  และมีการแตง่ตั้งเจ้าหน้าที่ในการอ านวยความสะดวกใหก้ับ

ประชาชนผูม้าติดตอ่  หรือร้องเรียน/รอ้งทุกข์   

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 

ขั้นตอน        หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1.  ผูร้้องเรียน/รอ้งทุกข์ กรอกแบบฟอร์ม       งานรับเรื่องราวร้องทุกข์   

     หรอืร้องเรียนผา่นทางเว็ปไซด์      และงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

2.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ  ตรวจสอบความถูกต้อง 

3.  ปลัดเทศบาล สั่งการด าเนินการแก้ไขปัญหา  

๔.  ไกล่เกลี่ย/และตอบปัญหา หรอืชี้แจง การร้องเรียน/รอ้งทุกข์ 

ระยะเวลา 

 ในการยื่นค าขอ ๑ นาที/ราย 

 พิจารณาค าขอ/และจัดหาขอมูลตามค าขอ ๓ นาที/ราย 

 แก้ไขปัญหาการร้องเรียนภายใน ๑๕ วัน ทั้งนีแ้ล้วแต่กรณีขึ้นอยู่กับเรื่องที่ร้องเรียน 

รายการเอกสารประกอบ 

 เอกสารค ารอ้งเรียน  กรณีกรอกแบบฟอร์มรอ้งเรียน  (แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน) 

 กรณี รอ้งเรียนผา่นทางเว็ปไซด์ (ไม่มเีอกสาร) 

ค่าธรรมเนียม -ไม่มี- 

http://www.taladkhwan.go.th/


ผู้รับผิดชอบ 

๒ 

แผนผังก าหนดผู้รับผดิชอบงาน 

ประจ าศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน 

 
๑.  กรอกแบบฟอร์มค าร้อง (ค าร้องเรยีน/ร้องทุกข์)/หรอืร้องเรยีนผ่านทางเว็บไซด ์

   

ผู้รับผิดชอบ          นิติกร เทศบาลต าบลตลาดขวัญ  และเจ้าหน้าที่ที่   

     เกี่ยวข้องสามารถ รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ 

        
  

๒.  พิจารณาค าร้องเรยีน 

  

     ผู้รับผิดชอบ     ปลัดเทศบาลต าบลตลาดขวัญ 

 

 

๓.  แก้ไขปญัหาเรื่องราวร้องทุกข์ 

  

 

๑.  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                    

 ๒.  ผู้อ านวยการกองคลัง 

๓.  ผู้อ านวยการกองช่าง   

  ๔.  นักจัดการงานทั่วไป 

 ๕.  นักพัฒนาชุมชน 

 6.  นิติกร 

  ๗. ผู้ช่วยนิติกร  

 

หมายเหตุ - ผู้รับผิดชอบสามารถปรับปรุงได้  ตามความเหมาะสมและตรงตามเร่ืองท่ีมีการร้องเรียน 

หรือสามารถมอบหมายให้ผู้ท่ีเกีย่วข้องท่ีแท้จริงด าเนนิการ 

 

 



 

         ๓ 

 

แผนผังการร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลตลาดขวัญ 

ประจ าปี  พ.ศ.๒๕๕๘ 

 

 

ยื่นเรื่องร้องเรียน ๑ นาท/ีราย 

 

 

 

พิจารณาค าร้องเรียน ๓ นาท/ีราย 

 

 

 

 

 

ด าเนนิการแก้ไขปญัหา  

หรือรายงานความคืบหน้าให้ประชาชนทราบ 

ภายใน 15 วัน/ต่อราย 

 

 

 

 

       



๔ 

 
แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 

       เขียนท่ี............................................................ 
      วนัท่ี................เดือน.............................พ.ศ. ............... 
เร่ือง .......................................................................................................................................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีต าบลตลาดขวญั 
 ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)...............................................................................................................
อาย.ุ.................ปี  อยูบ่า้นเลขท่ี........................หมู่ท่ี...................บา้น.............................................................
ต าบล...........................................อ  าเภอ....................................................จงัหวดั..........................................
ไดรั้บความเดือดร้อนเน่ืองจาก........................................................................................................................ 
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ดงันั้น  ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................. จึงใคร่ขอ
ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ มายงัเทศบาลต าบลตลาดขวญั   เพื่อใหด้ าเนินการช่วยเหลือและแกไ้ขปัญหา  ดงัน้ี
......................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
พร้อมน้ีขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ มาดว้ย  คือ 
 1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  จ านวน..................ฉบบั 
 2.  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น จ านวน.................ฉบบั 
 3.  บญัชีรายช่ือผูไ้ดรั้บความเดือดร้อน จ านวน.................ราย 
 4.  เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ)...................................................................................................................... 
            ขอแสดงความนบัถือ 
    (ลงช่ือ).......................................................................ผูร้้องเรียน/ร้องทุกข์ 
     (...................................................................)  
    ต าแหน่ง........................................................................(ถา้มี) 
    หมายเลขโทรศพัท.์....................................................... 
หมายเหตุ  สามารถใช้เป็นเอกสารในเรื่องร้องเรียนทั่วไป  เช่น ร้องเรียนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ภายในหน่วยงานเทศบาลต าบลตลาดขวัญ  หรือใช้เป็นเอกสารร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง ในเรื่องการ

จัดซื้อจัดจ้างของเทศบาลต าบลตลาดขวัญ 



                                                                                                                                                                                  

๕ 

(ตัวอย่าง) 

     แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 

เขียนท่ี........หมูท่ี่ 3 ต.ตลาดขวัญ  
        อ.ดอยสะเก็ด...จ.เชยีงใหม.่.๔๐22๐  

    วันท่ี...๑...เดือน...มกราคม....พ.ศ. ...๒๕๕๖.... 

เรื่อง.....ร้องเรียนการด าเนินการจัดซือ้จัดจา้งและร้องเรียนความไม่เป็นกลางเจา้หน้าที่ 

เรยีน.....นายกเทศมนตรีต าบลตลาดขวัญ 

ข้าพเจ้า..........นายซื่อสัตย์................... นามสกุล..........ธรรมดี...................  อายุ....๔๒......ปี   

ที่อยู่  บ้านเลขที.่.....๕๔๐๐๑...........หมู.่........๘๘.........ต าบล..ตลาดขวัญ...อ าเภอ....ดอยสะเก็ด....... 

จังหวัด.....เชียงใหม่...............  เบอร์โทรศัพท์..........๐5๓-๗๗๗๘๙๙......................... 

มีความประสงค์จะด าเนินการร้องเรียน/ร้องทุกข์.................เนื่องด้วยข้าพเจ้า  นายยุติธรรม 

ดีงาม ได้พบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่โปรงใสในโครงการจัดซือ้...........................................และ

ขอร้องเรียนความไม่เป็นกลางของเจา้หนา้ที่ กรณีนายมักมาก  วุน่วาย ข้าราชการในสังกัดของท่าน  

ด าเนนิการ............................................................................................................................................ 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

ลงชื่อ…………………………………………..ผู้ยื่นค าขอ 

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

 

 

 

 

หมายเหตุ   แบบฟอร์มการร้องเรียน  /หนังสือร้องเรยีน  ผู้ร้องเรยีนสามารถจัดท ามา

เองได้  ไม่จ าเป็นต้องเป็นไปตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลต าบลตลาดขวัญท าไว้ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 


