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ค าน า 
 คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ เรื่องร้องเรียนทั่วไป และเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้างของ

เทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไป และร้องเรียน ด้านการ
จัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ บ้านเมือง
ที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชน  เป็น
ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ มีประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความ
จ าเป็น  มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการออ านวยความสะดวกและได้รับการ
ตอบสนองความต้องการ  และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มี
ความรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จ าเป็นต้องมี
ขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

คณะท างานจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

                               ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

                              เทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ 
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บทที่ ๑    
บทน า 

๑. หลักการและเหตุผล 

 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุก และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมี
ประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้
ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก  ได้รับการตอบสนองความต้องการ  และมีการ
ประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและ
เรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง)  ของเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว
ร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกัน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจมีขั้นตอน/กระบวนการ
และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ 

ทราบกระบวนการ 

 ๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง
การจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุก
องค์กร จัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ อยู่ภายใต้ก ากับดูแลของ
ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอสว่างอารมณ์ และศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดอุทัยธานี จัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และข้อเสนอแนะประชาชน 
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3. ขอบเขตการด าเนินการรับเรื่องราวร้องเรียน 
 ๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
   ๑.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 
   ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย  
ขออนุมัติ/อนุญาตขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
   ๑.๔ ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ
บริการ 
   ๑.๕ เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป 
เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้
ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้ว เรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
   - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักปลัดเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ หรือ
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจจะให้
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่อง
ดังกล่าวไว้และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ โทรศัพท๐์๔6-599052 

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
 ๒.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือเสนอ

เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น 
 - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้

ขอรับบริการ ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้ว เรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
   - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
เทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน 
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- กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศนูย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ โทรศัพท ์๐๔6-599052 

สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ เลขที่ 99 หมู่ 3  ถนนสว่างอารมณ์-ทัพทัน  

ต าบลสว่างอารมณ์ อ าเภอสว่างอารมณ์  จังหวัดอุทัยธานี  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหา 

ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 
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บทที่ ๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

ค าจ ากัดความ 
ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป 
ผู้รับบริการ ประกอบด้วย 
-หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ**/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานก ากับของรัฐ 
และหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และ
ผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการ หรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและ
ถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์    

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 
- ผู้ก ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม

จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/ หมู่บ้าน เขตเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ 
การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ/ 
ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูลผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อ
ยังศนูย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจห้องผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการ
ร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการสื่อสารรับเรื่องร้องเรียน เช่น 
ติดต่อด้วยตนเองร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์  

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน หมายถึง แบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภท คือ 
๑. ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไป ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย สอบถาม 

หรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพ และการให้บริการของหน่วยงาน 
   ๒. การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ค าร้องเรียน หมายถึง ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจน 
หรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได้ 

การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน
ต่างๆ มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง 
กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับ ให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อน
จากการด าเนินงาน 

ช่องทางการร้องเรียน 
(๑) เว็บบอร์ด เว็บไซต์เทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ   www.sawangjang.go.th 
(๒) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น ณ ส านักงานเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ   
(๓) ส่งจดหมายหรือค าร้องมาที่ ส านักงานเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ 99 ม.3  
     ถ.สว่างอารมณ์-ทัพทัน  อ.สว่างอารมณ์  จังหวัดอุทัยธานี 61150  
(๔) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
(๕) Banner รับเรื่องร้องเรียน สายตรงนายกเทศมนตรีต าบลสว่างแจ้งสบายใจ   
     081-9722372 http://www.sawangjang.go.th/contact1.php 
(๖) โทรศัพท์ ส านักงานเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ  โทร 0-5659-9052   
(๗) ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ    โทร/โทรสาร 0-5659-9052   
(8) facebook  เทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ  ttps://www.facebook.com/sawangjan51 
(9) Line ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ  ttps://line.me/R/ti/g/G0cnGSU3bD 
(10) สื่อสิ่งพิมพ์ 

 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
  เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา   
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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บทที่ ๓ 
ขัน้ตอนและระยะเวลาการด าเนินการ 

ศนูยร์บัเรือ่งรอ้งทกุข ์เทศบาลต าบลสว่างแจง้สบายใจ 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

 

 

 

 

ผูร้อ้งทกุข ์

ย่ืนค ำรอ้งผำ่น 4 ชอ่งทำง 

ศนูยร์บัเร่ืองรำวรอ้งทกุข ์

1. โทรศัพท ์056-599052 

2. website facebook Line 
3. ยื่นค ำรอ้งดว้ยตนเองที่ศนูยฯ์ 
4. สง่เอกสำรค ำรอ้ง 

 

หนว่ยงำนที่รบัผิดชอบ 

   

ภายใน  1  วนั 

- รบัค ำรอ้ง 
- คดักรองค ำรอ้ง 
- สง่ค ำรอ้งใหห้นว่ยงำน 
  ที่รับผดิชอบ 

- ตดิตำมงำนที่อยูร่ะหวำ่ง 
  ด ำเนนิกำรเกนิ 7 วนั 

- แจง้ผลกำรด ำเนนิงำน 
 - สอบถำมควำมคิดเห็น 

รำยงำนผล 

นายกเทศมนตรี/ผ ูบ้รหิาร 

- ทรำบผลกำรปฏบิัตงิำน 

- เสนอค ำรอ้งใหผู้บ้ังคบับัญชำ 
  สัง่กำร 
- สง่เอกสำรค ำรอ้งให้

เจำ้หนำ้ที ่

ภายใน  7  วนั 

- เจำ้หนำ้ที่ผ ูร้ับผดิชอบ 
  ด ำเนนิกำรแกไ้ขตำมค ำรอ้ง 
- แจง้ผลกรด ำเนนิกำร 

เจำ้หนำ้ที่ผ ูร้ับผดิชอบ 
ระบบรำยงำนผลกำร 
ด ำเนนิงำนใหศ้นูยฯ์ ทรำบ 



 

 

10 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ของหน่วยงาน 
  -จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ของประชาชน 
  -จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
  - แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ  เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  จากช่องทางต่าง ๆ 
  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง  

การบันทึกข้อร้องเรียน 
 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถานที่เกิดเหตุ 
 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ 
 -กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร  เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 -ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  เช่น ไฟฟ้า
สาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กลิ่นเหม็นรบกวน  เป็นต้น  จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยัง
ผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 -ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ  ให้ด าเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง  ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 -ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณี  ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการ
จัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือ
ด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน  ๕  วันท าการ  เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ  จะ
ได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 -ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 -ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน / 
ร้องทุกข์  ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนา  องค์กร  ต่อไป 
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มาตรฐานงาน 
  การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
       กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบาย
ใจ ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้อง
ทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน  ๑๕  วัน  ท าการ 
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แบบฟอร์ม  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 

แบบค าร้องทั่วไป 
เลขที่............./2561 

เขียนที่ ส านักงานเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ 

                                                   วันที่...........เดือน..........................................พ.ศ....................  

ข้าพเจ้า.......................................................................... ..........อยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่............ 
ถนน..........................................ต าบล........................................อ าเภอ..............................จังหวัด.............................. 
มีความประสงค์ของให้เทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ พิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับเรื่อง 
............................................................................................................................ ......................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
……………………………………………………………………………………..................................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
................................................................. ....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      ลงชื่อ.................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
หมายเหตุ        (.......................................................) 
ได้รับค าร้องฉบับนี้      
เมื่อวันที่............เดือน.....................................พ.ศ..............          
ลงชื่อ................................................................... ผู้รับค าร้อง 
         (............................................................) 
ต าแหน่ง...........................................................................  
 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ค าส่ัง 
ความเห็น......................................................................  .................................................................................. 
................................................................ ......................  ………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………  ………………………………………………………………………… 
         ลงชื่อ......................................................            ลงชื่อ....................................................... 
                  ( นายสมเกียรติ  สิริจินา )                      ( นายบุญนาค  บูรณพันธ์ ) 
 ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลสว่างแจ้งสบายใจ                   ต าแหน่ง นายกเทศมนตรีต าบลสว่างแจ้งสบายใจ 


