
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลตำบลคำบง 
อำเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธาน ี

 



คำนำ 
 

 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  กำหนดให้    
ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับเรื่องร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค                
ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่จะต้อง
พิจารณาดำเนินการให้ลุล่วงไป  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหาร
ส่วนตำบล  เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่รับเรื่องราวร้องทุกข์และอำนวยความสะดวก                ใน
การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในท้องถิ่น 
 ดังนั้น  เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่เกิดขึ้นในพื้นที่เทศบาล
ตำบลคำบง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดประโยชน์ต่อประชาชน  และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน  เทศบาลตำบลคำบง จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์  โดยได้รวบรวมแนวทาง               
การดำเนินงานและข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  ทั้งนี้เพื่อให้การดำเนินงาน การรับเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ของเทศบาลตำบลคำบง บรรลุสัมฤทธิ์ตามภารกิจ และเกิดประโยชน์สุขต่อประชาชน 
 
      ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลตำบลคำบง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบญั 
 
เรื่อง          หน้า 
 
หลักการและเหตุผล          ๑ 

การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลตำบลคำบง      ๑ 

สถานที่ตั้ง           ๑ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ          ๑ 

วัตถุประสงค ์           ๑ 

คำจำกัดความ           3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์       6 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          7 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ       7 

การบันทึกข้อร้องเรียน          7 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    8 

ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน         8 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน       8 

มาตรฐานงาน           8 

ภาคผนวก 
 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่  1 
บทนำ 

คู่มือการปฏบิัติงานรับเรือ่งเรียน/ร้องทุกข์ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลตำบลคำบง 

๑.  หลักการและเหตุผล 

 การดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ มีความสำคัญสำหรับส่วนราชการ หน่วยงานต่าง ๆ 
เพราะในการบริหารราชการหรือการให้บริการของส่วนราชการนั้น  ผลงานจะเป็นที่พึงพอใจของประชาชนหรือไม่
ขึ้นอยู่กับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ หน่วยงานต่างๆ ซึ่งการแสดงออกโดยผ่านกระบวนการ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ข้อเสนอแนะสามารถเป็นเครื่องชี้วัดการปฏิบัติงาน หากส่วนราชการหรือหน่วยงานใด
ปฏิบัติงานเป็นที่พึงพอใจของประชาชนมาก ย่อมมีโอกาสถูกตำหนิติเตียนจากประชาชนน้อย ซึ่งเทศบาลตำบล
การะเกดมีอำนาจหน้าที่ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี                    
พ.ศ. 2546 ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับเรื่องร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ 
อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น
ที่จะต้องพิจารณาดำเนินการให้ลุล่วงไป เพื่อให้การพิจารณาความหมายของเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ชัดเจนยิ่งขึ้น จึง
แบ่งแยกพิจารณาความหมายของคำว่า “เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” ไว้ 2 ประการ คือ 

 เรื่องร้องเรียน  หมายถึง  เรื่องราวที่เจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลคำบงเป็นผู้ถูกร้องเรียน เนื่องจากการ
ปฏิบัติหน้าที่หรือการปฏิบัติตนไม่เหมาะสม รวมถึงการดำเนินงานของเทศบาลตำบลการะเกดที่ไม่ชอบด้วยอำนาจ
หน้าที่ และระเบียบกฎหมาย 

 เรื่องร้องทุกข์  หมายถึง  เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับการปลดเปลื้องความทุกข์ที่ตนได้รับหรือ
เป็นเรื่องที่ผู้ร้องทุกข์หรือผู้อื่น หรือสาธารณชนได้รับความเสียหาย  

 ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน /ร้องทุกข์เทศบาลตำบลคำบง  จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน     
ร้องทุกข์ เทศบาลตำบลคำบง ขึ้น 

2.  วัตถุประสงค์ 

 1.  เพื่อให้เจ้าหน้าที่ เทศบาลตำบลคำบง  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติในการรับเรื่องราวร้องเรียน           
ร้องทุกข์  หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.  เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของเทศบาลตำบลคำบง  มีขั้นตอนกระบวนการ                    
และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3.  เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4.  เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเทศบาลตำบลคำบงทราบกระบวนการ 
 5.  เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด  ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ  ข้อร้องเรียนที่
กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ  และมีประสิทธิภาพ 
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3.  หลักทั่วไปในการดำเนินการเกี่ยวกับเรือ่งราวร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 การดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์  ในระดับตำบลได้นำแนวทางการดำเนินการ                 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และประกาศ
คณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการสาธารณะ              
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนตำบล 
 3.1 ลักษณะของเรื่องราวร้องเรียน 
  3.1.1เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายหรืออาจเดือดร้อนหรือเสียหาย               
โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได ้
  3.1.2  ความเดือดร้อนหรือเสียหาย  เกิดจากหน้าที่ของเทศบาลตำบลคำบงละเลยต่อหน้าที่  
ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ  หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร  กระทำการนอกเหนืออำนาจ
หน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  กระทำไม่ถูกต้องตามขั้นตอน หรือวิธีการอันเป็นสาระสำคัญที่กำหนดไว้
สำหรับการน้ัน  กระทำการไม่สุจริต  หรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 3.2 ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ 
  เป็นเรื่องผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย  หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหายโดยมิอาจ
หลีกเลี่ยงได้  ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม  และได้มาร้องขอเพื่อให้เทศบาลตำบลการะเกดแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ  ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร  รวมถึงเรื่องที่ส่วนราชการอื่น                  
ขอให้เทศบาลตำบลคำบงดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่  หรือสามารถประสานให้หน่วยงานที่มีอำนาจ
หน้าที่โดยตรงดำเนินการต่อไปได้ 
 

4.  ขอบเขต 
 1. กรณีร้องเรียนทั่วไป 
  1.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
  1.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ  เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 
  1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  เช่น  ปรึกษากฎหมาย,    ขอ
อนุมัตอินุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส  หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
  1.4 ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ
บริการ 
  1.5 เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
  

กรณีร้องเรียนทั่วไป  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ   ใน
เรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ  และดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้  หัวหน้าสำนักปลัด  หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ                  
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป  ภายใน 1-2 วัน 
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- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส  เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลจะให้ข้อมูล 

กับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ  และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้  
และหัวหน้าหน่วยงาน  เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส  ให้ผู้ขอรับบริการ รอการติดต่อ 
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน  ที่เกี่ยวข้อง               
ภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลตำบลคำบง โทรศัพท ์0 4215 0206 
 

 2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
  2.1  สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
  2.2  ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ  เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  2.3  แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการกองคลัง  เพื่อเสนอ
เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น  พิจารณาความเห็น 
  -  กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับ
ผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุต ิ
  -  กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส  เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
เทศบาลตำบลคำบง จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
จะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้  และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ต่อไปภายใน 1-2 วัน 

- กรณีกรณีขออนุมัติ /อนุญาต, ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส  เรื่องจัดซื้อ จัดจ้าง                  
ให้ผู้ขอรับบริการ  รอการติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับ
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน  15  วัน  ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์ เทศบาลตำบลคำบง  
โทรศัพท์  04-2889-509 

 

5.  สถานที่ตั้ง 
 ตั้งอยู ่ณ สำนักงานเทศบาลตำบลคำบง อำเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธานี  
6.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์  และให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ให้คำปรึกษา  รับเรื่องปัญหาความ
ต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
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บทที่  2 

ประเดน็ที่เกี่ยวข้องกับการรอ้งเรียน 

คำจำกัดความ 

ผู้รับบริการ  หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป ผู้รับบริการ  ประกอบด้วย  
หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล 

หน่วยงานของรัฐ  ได้แก่  กระทรวง ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  และให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ  องค์การมหาชน  หน่วยงานในกำกับของรัฐและ
หน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ  ได้แก่  ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจำ  ลูกจ้างชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอื่น  ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใด  รวมทั้งผู้ซึ่งได้แต่งตั้งและถูกสั่งให้
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ บุคล/หน่วยงานอื่นที่ ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ  ผู้ให้บริการตลาดกลางทาง
อิเล็กทรอนิกส ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ประกอบด้วย ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่
ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง  ผู้ที่ ได้รับผลกระทบ  ทั้ งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและทางอ้อม                  
จากการดำเนินการของส่วนราชการ  เช่น  ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลคำบง 

การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ  โดยมี
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง  ช่องทางต่าง ๆ  ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เช่น ติดต่อ
ด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน หมายถึง แบ่งเป็นประเภท  2  ประเภท  คือ ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไป

ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ คำชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล  การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของ
หน่วยงาน และการร้องเรียนเกี่ยวกับความโปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นต้น 

คำร้องเรียน หมายถึง  คำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
หรือระบบการรับคำร้องเรียนเอง  มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง  หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญที่
เชื่อถือได ้

การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับ  ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ   
มาเพื่อทราบ หรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที ่

การจัดการเรื่องร้องเรียน  กระบวนการที่ดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับให้ได้รับ
การแก้ไข  หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน 
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ช่องทางการร้องเรียน 

 1. ผ่านเว็ปไซด์ของหน่วยงาน www.khambong.go.th 
 2. ทางเฟสบุ๊คของหน่วยงาน https://www.facebook.com/khambonglocal2564 
 3. ทางอีเมลล์ของหน่วยงาน saraban@khambong.go.th 
 4. ทางหมายเลขโทรศัพท ์0 4215 0206 
 5. ทางไปรษณีย์ สำนักงานเทศบาลตำบลคำบง 223 หมู่ 1 ตำบลคำบง อำเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธานี 
41160 
 6. ทางกล่องรับฟังความคิดเห็น ณ สำนักงานเทศบาลตำบลคำบง 
 7. ติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลคำบง อำเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธาน ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-6- 

บทที่  3 

แผนผังกระบวนการ/ช่องทางการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข ์

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนยร์ับเรื่องราวร้องทุกข ์
เทศบาลตำบลคำบง 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

(15 วัน) 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

(15 วัน) 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาล
ตำบลคำบง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลตำบลคำบง

www.khambong.go.th 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท0์42150206 
*นายกเทศมนตร ี 085-010-7335 
*ปลัดเทศบาล. 085-010-7335 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
เทศบาลตำบลคำบง 

https://www.facebook.com/khambo
nglocal2564 

 

ยุต ิ ไม่ยุต ิ
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บทที่  4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจดัการข้อร้องเรียน ร้องทุกข ์  
 ๑.1  จัดตั้งศูนยร์ับเรื่องราวร้องทุกข์และจุดรับข้อร้องเรียนร้องทุกข์ของประชาชน 
 1.2  จัดทำคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ประจำศูนยร์ับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 1.3 แจ้งผูร้ับผดิชอบตามคำสั่งเทศบาลตำบลคำบง  เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

2.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์  ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ             
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด  ดังนี ้

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์
เพื่อประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาล
ตำบลคำบง 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  ๑  วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลตำบลคำบง 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
0 4215 0206 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ  

 
3.  การบันทกึข้อร้องเรียน 

 3.1  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ -สกุล  ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถานที่เกิดเหตุ 
 3.2  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
/ ร้องทุกข์ 
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4.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ 

 4.๑  กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร  เจ้าหน้าที่       ที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 4.๒  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  เช่น ไฟฟ้า
สาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กลิ่นเหม็นรบกวน  เป็นต้น  จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยัง
ผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.๓  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองผือ  ให้
ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง  ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 4.๔  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณี  ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

5. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน  7  วันทำการ  เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ  จะ
ได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

6. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 6.๑  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 6.๒  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์  ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนาองค์กรต่อไป 

7. มาตรฐานงาน 

 7.1 การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 7.2 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลคำบงดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จ
ภายใน  ๑๕  วัน  ทำการ 

8.  แบบฟอร์ม 

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของเทศบาลตำบลคำบง 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
   
 
  
 
 
 
 
 
 



 

  
 

คำสั่งเทศบาลตำบลคำบง 
ที่  45 / 2566 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคูม่ือปฏิบตัิงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
******************************** 

  ตามที่กระทรวงมหาดไทย  ได้จัดทำบันทึกตกลงความร่วมมือกับสำนักคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ซึ่งกำหนดให้มีการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  (Integrity and Transparency Assessment)  โดยมุ่งหวังให้เกิดการบริหารงานที่โปร่งใสและเป็นธรรม
ในองค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น   และสำนักงาน  ป .ป .ช . เสนอการบู รณ าการเครื่องมือการประเมิน                      
(Tntegrity Assessment)  และดัชนีความโปร่งใสเข้าด้วยกัน  โดยสร้างเครื่องมือประเมินที่ผนวกหลักการ                 
เชิ งภ าพ ลั กษณ์  (Perception Base) และ เชิ งป ระจั กษ์  (Evidence Bas)  ป ระกอบด้ วยหั วข้ อคำถาม                         
ตามแบบสำรวจใช้หลักฐานเชิงประจักษ์  หัวข้อการดำเนินงานตามคู่มือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจ
หลัก   

  เพื่อให้การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของเทศบาลตำบลคำบงเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน / ร้องทุกข์ ประกอบด้วย 

1. รองนายกเทศมนตร ี     ประธานกรรมการ 
2. ปลัดเทศบาล      กรรมการ 
3. รองปลัด      กรรมการ 
4. ผู้อำนวยการกองคลัง     กรรมการ 
5. ผู้อำนวยการกองช่าง     กรรมการ 
6. หัวหน้าสำนักปลัด     กรรมการ 
7. ผู้อำนวยการกองการศึกษา    กรรมการ 
8. หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ    กรรมการ/เลขานุการ 
9. นิติกร      กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่  พิจารณา  กลั่นกรอง  ศึกษาข้อมูลนำมากำหนดเป็นคู่มือการ 

ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน / ร้องทุกข ์ของเทศบาลตำบลคำบง เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  31  เดือน มกราคม พ.ศ. 2566 

 
 ( นายธวัชชัย ทองทิพย ์) 

นายกเทศมนตรีตำบลคำบง 



 

 

  

          

    
            

คำสั่งเทศบาลตำบลคำบง 
ที่ 46 / 2566 

เรื่อง การจัดตัง้ศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข ์เทศบาลตำบลคำบง 
เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบและเจ้าหนา้ที่ติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

---------------------------------------------------------- 
ตามคำสั่งเทศบาลตำบลคำบง ที่ 45 /2566  ลงวันที่  31 มกราคม 2566 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดทำคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ ร้องทุกข์ของเทศบาลตำบลคำบง เพื่อให้บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ 
บำรุงสุข แก่ประชาชนภายในกรอบอำนาจหน้าที่ และโดยที่ เทศบาลตำบลคำบงเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             
ที่มีภาระหน้าที่รับผิดชอบพื้นที่ จำนวน 10 หมู่บ้านในเขตตำบลคำบง ซึ่งได้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติ
ราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องมาโดยตลอด ทั้งนี้เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติ
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ดังนั้น เพื่อประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดำเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะ การอำนวย                
ความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี                         
อาศัยอำนาจตามมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร                
กิจการบ้านเมืองที่ดี  พ .ศ. 2546 เทศบาลตำบลคำบงจึงได้จัดตั้ ง “ศูนย์รับ เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์”                      
ณ สำนักงานปลัดเทศบาลตำบลคำบง อำเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธานี ขอแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน                 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ เทศบาลตำบลคำบง ดังต่อไปนี ้
    1.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ประกอบด้วย 

1.1 ปลัดเทศตำบลคำบง เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือ
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ของเทศบาลตำบลคำบงเกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, สมาชิกสภาเทศบาล, พนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง 

1.2 รอ งป ลั ด เท ศ บ าล  เป็ น รอ งป ระ ธาน ศู น ย์ รั บ เรื่ อ ง เรี ย น /ร้ อ งทุ ก ข์ แ ล ะ เร่ ง รั ด                             
การให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียนร้องทุกข์ของเทศบาลตำบลคำบงเกี่ยวกับคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล 
พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง เป็นผู้ช่วยเหลือปลัด               
ในการดำเนินการตามที่มอบหมาย 

1.3 หัวหน้าสำนักปลัด เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือ
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ของสำนักปลัดและเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้าหน้าที่นิติกร และ
เจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือและรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของ
สำนักปลัดฯ 

1.4 ผู้ อำนวยการกองช่ าง เป็น เจ้ าหน้ าที่ รับ เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุ กข์และเร่งรัด                     
การให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองช่าง และเรื่องที่ผู้ มีอำนาจใช้ดุล พินิจแล้ว เห็นว่าเกี่ยวข้อง โดย
มีนายช่างโยธาและเจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่ /เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน                     
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองช่าง 

 



1.5 ผู้อำนวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเรื่องที่ผู้ มีอำนาจใช้ดุล พินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีนักวิชาการ
เงินและบัญชีและเจ้าพนักงานพัสดุเป็นเจ้าหน้าที่ / เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของกองคลัง 

1.6 ผู้อำนวยการกองการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้
ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองการศึกษา และเรื่องที่ผู้ มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง   โดย
มีนักวิชาการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่/ เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของ
กองการศึกษา 

โดยให้ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลตำบลคำบงมีอำนาจหน้าที่และวิธีการดำเนินการ
ดังต่อไปนี ้

1. รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหา
อื่นใดจากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วทำการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะราย                     
ที่ระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 

3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัด เทศบาลตำบงคำบงดำเนินการตามภารกิจ                   
ที่ เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยคำหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ                                   
เพื่อประโยชน์สาหรับการน้ันได ้

4. กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามคำร้อง
บางส่วนก็ได้ ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็น                  
รายกรณ ี

5. กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ 
เหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ ำนาจหน้าที่ ในการ
สืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 

6. ให้พิจารณาดำเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี ้
         6.1 กรณีที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
         6.2 กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระสำคัญตาม
คำร้องเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่ สำเนา               
ส่งเอกสารคำร้องต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจำเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การคุ้มครองผู้ร้อง               
เป็นพิเศษรายกรณี ทั้งนี้ หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณี 

7. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
8. ดำเนินการอ่ืน ๆ ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

2. เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานประจำศูนย์รบัเรือ่งร้องเรียน/รอ้งทุกข์ ประกอบด้วย 
1. นิติกร 
2. นักทรัพยากรบุคคล 
3. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
4. นักพัฒนาชุมชน 
5. นักวิชาการสุขาภิบาล 



8. นักวิชาการสาธารณสุข 
9. นักวิชาการศึกษา 
10.นักวิชาการเงินและบัญช ี
11.นายชา่งโยธา 
12. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย 

โดยมีหน้าที่ ดังน้ี 
  1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง                  
เพื่อดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
  2. ปรับปรุงเอกสารคำขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพื่อให้เขา้ใจง่ายและเกิดความสะดวกในการกรอกเอกสาร 
  3. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 
  4. แจ้งผลการดำเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน 15 วนั ให้ผู้ที่ได้รับ แต่งตั้งถือปฏิบัติตาม
คำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงาน
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที  
 

3.คณะกรรมการติดตามและประเมนิผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ประกอบด้วย 
3.1 ปลัดเทศบาล      ประธานคณะทำงาน 
3.2  รองปลัดเทศบาล       คณะทำงาน 
3.3  หัวหน้าสำนักปลัด         คณะทำงาน 
3.4  ผู้อำนวยการกองคลัง      คณะทำงาน 
3.5  ผู้อำนวยการกองช่าง      คณะทำงาน 
3.6 ผู้อำนวยการกองการศึกษา     คณะทำงาน 

  3.7 นิติกร       คณะทำงาน/เลขานุการ 
ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ในการดำเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง

ร้องเรียน/ ร้องทุกข์ กำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดำเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทราบถึง  ผล
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกเทศมนตรีตำบล
คำบง ต่อไป 
 
     ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที ่ 31  เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕66 
 
 

          
     ( นายธวัชชัย ทองทิพย ์) 

         นายกเทศมนตรีตำบลคำบง 



 
 
 
 

แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์
ศูนย์รบัเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทกุข์ เทศบาลตำบลคำบง 

 
หมายเลขรับเอกสาร................................. 

       วันที่.................เดือน.........................พ.ศ................ 
1.ข้อมูลผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ชื่อ...............................................นามสกุล........................................อายุ.....................อาชีพ.................................... 
บ้านเลขที่..............................หมู่ที่......................... ถนน....................................ตำบล............................................... 
อำเภอ...................................จังหวัด............................................ .เบอร์โทร.......................................... 
2.เรื่องที่ต้องการร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 ดูด/ล้างท่อระบายน้ำ   ซ่อมแซมร่องระบายน้ำ/ระบบประปา  ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
 ซ่อมแซมถนน/ผิวดนิ   ซ่อมแซมหอกระจายข่าว   ตรวจสอบการบุกรุกที่สาธารณะ 
 ขอถังขยะ/เก็บขยะ   พ่นสารเคมีกำจัดสัตว์และแมลงนำโรค  ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 
 การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เหตุเดือดร้อนรำคาญ    เรื่องอื่น ๆ ........................ 
 
บริเวณสถานที่............................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................... 
เนื่องจาก...................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
เอกสารแนบ................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................... 
 
      ลงชื่อ.....................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
           (........................................................) 
 
 
หมายเหตุ : กรุณากรอกข้อมลูให้ครบถ้วนเพื่อประโยชน์ในการดำเนินการและการประสานงานเพ่ิมเติม โดยเทศบาล
ตำบลคำบง จะปกปิดข้อมูลส่วนตัวของทา่นไว้ให้เฉพาะเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเท่านั้น และในกรณีคำร้องใดไม่ระบชุื่อ
ที่อยู่ เบอร์ติดตอ่ที่สามารถติดตอ่ได้จริง และใช้ทำที่ไม่เหมาะสม ขอสงวนสิทธิ์ในการยกเลิกคำร้องนัน้ๆ เนื่องจาก
ข้อมลูไม่ครบถ้วน ซึ่งสามารถดำเนินการได้โดยไม่ต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
 



 
คำร้องทั่วไป 

 
เขียนที่............................................................ 

       วันที่..................เดือน.........................พ.ศ................. 
 
เรื่อง................................................................. 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลคำบง 
 เนื่องจาก....................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................... 
 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ลงชื่อ..................................................... 
      (....................................................) 
ตำแหน่ง..................................................  
โทร.......................................................... 


