
คู่มือ 
 

การปฏิบัตงิานเร่ืองร้องเรียน 
 

     ของเทศบาลต ำบลเวยีง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดท ำโดย  

เทศบาลต ำบลเวียง  
อ ำเภอเชียงแสน จังหวดัเชียงรำย 



ค ำน ำ 
 

 
เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรมอีกท้ังเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตในหน่วยงานหรือปฏิบัติไม่

ชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐในเรื่องเกี่ยวกับการร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงาน เป็นไปตามพระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ บริการกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ๒๕๔๖. 
และระเบียบส ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราว ร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๒๒ 
 

เทศบำลต ำบลเวียง จึงได้จัดท ำคู่มือการปฏิบัติงานในเรื่องร้องเรียน เพ่ือใช  ส ำหรับประชาชน 
และเจ้าหน้าที่ของเทศบำลต ำบลเวียงโดยมีการก ำหนดกระบวนการด ำเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และก ำหนดช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ รวมถึงก ำหนดหน่วยงานหรือผู้ที่  รับผิดชอบ ในการนี้         
เทศบาล ต ำ บลเ วี ย ง ห วั ง เป็ น อ ย่ า ง ยิ่ ง ว่ า  คู่ มื อ ฯ ที่ ไ ด้ จั ด ท ำ ขึ้ น นี้ จ ะ เกิ ด ป ร ะ โย ช น์ สู ง สุ ด   
แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและโดย เฉพาะกับประชาชนผู้ร้องเรียนรวมถึงประเทศชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบำลต ำบลเวียง 



สารบัญ 
 

 

หน้า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนของเทศบาลต าบลเวยีง 
กระบวนงานและขอบเขตการด าเนินการเร่ืองร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 
ขั้นตอนและระยะการใหบ้ริการ 
แผนผงัก าหนดผูรั้บผดิชอบเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข ์
แผนผงัการร้องเรียน/ร้องทุกข ์ของเทศบาลต าบลเวยีง 
แบบฟอร์มการร้องเรียน/ร้องทุกข ์
ตวัอยา่งการกรองแบบฟอร์มการร้องเรียน/ร้องทุกข ์

๑ 
๑ 
๑ 
๑  
๒  
๓  
๔  
๕ 

 
ภาคผนวก 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการจดัการเร่ืองราวร้องทุกขพ์.ศ.๒๕๒๒ 



 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียนของเทศบำลต ำบลเวียง 
 

กระบวนงำนและขอบเขตกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน สถำนที่/ช่องทำงกำรร้องเรียนสำมำรถติดต่อ
เพื่อร้องเรียนได้หลำยช่องทำง 
 
1. ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวียง      โทรศัพท์ : 053 – 650803 ต่อ 11 
        โทรสำร : 053-650803 ต่อ 18 
 2. เว็บไซต์ของ ทต.เวียง      http://www.wiangcs.go.th/index.php 
 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   : ส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลเวียง 
ระยะเวลำกำรให้บริกำร  : วันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลำ 08.30 น. – 16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 เทศบำลต ำบลเวียง เป็นหน่วยงำนของรัฐ จึงเป็นหน่วยงำนที่ต องให บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกและ
ตอบสนองควำมต องกำรของประชำชน เป็นไปอย่ำงรวดเร็วและถูกต องสอดคล องกับพระรำชกฤษฎีกำว่ำด วย
หลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ ำนเมืองที่ดี พ.ศ.2556 และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด วยกำรจัดกำร
เรื่องรำวร องทุกข์ พ.ศ. 2552 เทศบำลต ำบลเวียงจึงได มีกำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องรำวร องทุกข์ และมีกำรแต่งตั้ง
เจ ำหน ำที่ในกำรอ ำนวยควำมสะดวกให กับประชำชนผู มำติดต่อ หรือร องเรียน/ร องทุกข์ 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน 
1. ผู ร องเรียน/ร องทุกข์กรอกแบบฟอร์มหรือร องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ 
2.เจ ำหน ำที่ผู รับผิดชอบตรวจสอบควำมถูกต อง 
3. ปลัดเทศบำลสั่งกำรด ำเนินกำรแก ไขปัญหำ 
4. ไกล่เกลี่ย/และตอบปัญหำ หรือชี้แจง กำรร องเรียน/ร องทุกข์ 
 
ระยะเวลำ 1. ในกำรยื่นค ำขอ 1 นำที/รำย 
  2. พิจำรณำค ำขอ/และจัดหำข อมูลตำมค ำขอ 3 นำที/รำย 
  3. แก ไขปัญหำกำรร องเรียนภำยใน 15 วัน ทั้งนี้แล วแต่กรณีขึ้นอยู่กับเรื่องที่ร องเรียน 
 
 รำยกำรเอกสำรประกอบ 

- เอกสำรค ำร องเรียน กรณีกรอกแบบฟอร์ม ร องเรียน (แนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน)  
- กรณีร องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ (ไม่มีเอกสำร) 

 
ค่ำธรรมเนียม  : -ไม่มี- 
  

 
 

http://www.wiangcs.go.th/index.php


 
แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ ( Flow chat) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร องเรียน / ร องทุกข์ 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรตรวจสอบข อเท็จจริง 

แจ งผลให ศูนย์รับเรื่องรำวร องทุกข์ 
เทศบำลต ำบลเวียง 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ งผู ร องเรียน/ 
ร องทุกข์ทรำบ 

ไม่ยุติแจ งผู ร องเรียน/ 
ร องทุกข์ทรำบ 

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำร 
รำยงำนผลให ผู บริหำรทรำบ 

๑. ร องเรียนด วยตนเอง 

๒. ร องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ 
เทศบำลต ำบลเวียง 

๓. ร องเรียนทำงโทรศัพท์ 
053-650803 กด 18 

๔. ร องเรียนทำง Facebook/line 
เทศบำลต ำบลเวียง 

ยุติ ไม่ยุติ 



๓ 
 
 
 
 

แผนผงัการร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบำลต ำบลเวยีง 
 

ประจ ำปี พ.ศ2563 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยืน่เร่ืองร้องเรียน๑ นาท/ีราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

พจิารณาค ำร้องเรียน ๓ นาท/ีราย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ด าเนินการแก้ไขปัญหา  
หรือรายงานความคบืหน้าให้ประชาชนทราบ  

ภายใน 15 วนั/ต่อราย 



๔ 
 

 

แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 
 

เขียนท่ี............................................................ 
วนัท่ี...............เดือน.............................พ.ศ. ...............  

เร่ือง .......................................................................................................................................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีต าบลเวยีง 

ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................................................  
อาย.ุ.................ปี อยบูา้นเลขท่่ี........................หมู่ท่ี...................บา้น............................................................. 
ต าบล...........................................อ าเภอ....................................................จงัหวดั....................................  
ไดรั้บความเดือดร้อนเน่ืองจาก........................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................... 

 
 
 

ดงันั้น ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................. จึงใคร่ขอ 
ร้องเรียน/ร้องทุกขม์ายงัเทศบาลต าบลเวยีง เพื่อใหด้าเนินการช่วยเหลือและแกไ้ขปัญหา 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
(ระบุ)....................................................................... ............................ 

 
 

 
ขอแสดงความนบัถือ 

 (ลงช่ือ)....................................................................... ผูร้้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(................................................................... )  

   ต าแหน่ง........................................................................  
 หมายเลขโทรศพัท.์....................................................... (ถา้มี)  

หมายเหตุ สามารถใชเ้ป็นเอกสารในเร่ืองร้องเรียนทัว่ไป เช่น ร้องเรียนการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี      
ภายในหน่วยงานเทศบาลต าบลเวยีง หรือใชเ้ป็นเอกสารร้องเรียนการจดัซ้ือจดัจา้ง ในเร่ืองการ จดัซ้ือจดัจา้งของ
เทศบลาต าบลเวยีง  



๕ 
 

(ตวัอยา่ง) 
 

แบบฟอร์มค าร้องขอขอ้มูลข่าวสาร 
 

เขียนท่ี........หมู่ท่ี 

 
 
3 ต.เวยีง  

อ.เชียงแสน จ.เชียงราย 57150 
วนัท่ี...1...เดือน...มกราคม....พ.ศ. 

 
...2563....  

เร่ือง.....ร้องเรียนการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งและร้องเรียนความไม่เป็นกลางของเจา้หนา้ท่ี  
เรียน.....นายกเทศมนตรีต าบลเวยีง 

 
ขา้พเจา้..........นายซ่ือสัตย.์..................นามสกุล..........ธรรมดี................... 

 
อาย.ุ...๔๒......ปี 

 
ท่ีอยูบ่า้นเลขท่ี......55...........หมู่.........3.........ต าบล..เวยีง ...อ าเภอ....เชียงแสน....... 

 
จงัหวดั.....เชียงราย............... 

 
เบอร์โทรศพัท.์.........053-650803.........................  

มีความประสงคจ์ะด าเนินการร้องเรียน/ร้องทุกข์.................เน่ืองดว้ยขา้พเจา้ นายยติุธรรม  
ดีงาม ไดพ้บการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีไม่โปรงใสในโครงการ จดัซ้ือ...........และ 
ขอร้องเรียนความไม่เป็นกลางของเจา้หนา้ท่ี กรณีนายมกัมาก วุน่วาย ขา้ราชการในสังกดัของท่าน 

 
ด าเนินการ.......................................................................................................................................... 

 
 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

ลงช่ือ…………………………………………..ผูย้ืน่ค าขอ 
 

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

หมายเหตุ แบบฟอร์มการร้องเรียน /หนงัสือร้องเรียน ผูร้้องเรียนสามารถจดัท ามา เองได ้                                  
ไม่จ าเป็นตอ้งเป็นไปตามแบบฟอร์มท่ีทางเทศบาลต าบลเวยีง ไว ้



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 


