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เทศบาลตำบลนาประดู่ 

คำนำ 

       คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) 
ของเทศบาลตำบลนาประดู่จัดทำขึ้น เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์
รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตำบลนาประดู่  ท้ังในเรื่องร้องเรียนท่ัวไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนอง
นโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ กำหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิด
ความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ 
ประชาชนได้รับการ อานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ 
สม่ำเสมอ ท้ังนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อ ตอบสนองความต้องการ
และความคาดหวังของผู้รับบริการจาเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

คณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
เทศบาลตำบลนาประดู่ 
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บทที่ 1 
บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 

                
 
 
 
 
 
 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ 
กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพื่อ 

ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ 
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการ 
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ 

ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ำเสมอ 
                 จึงได้จัดทาคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียน 

การจัดซื้อจัดจ้าง) ของเทศบาลตำบลนาประดู่เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
2. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
         1. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีเทศบาลตำบลนาประดู่ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ 

เรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
         2. เพื่อให้การดาเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ เทศบาลตำบลนาประดู่ มีขั้นตอน/กระบวนการ และ
แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
         3. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
         ๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเทศบาลตำบลนาประดู่ ทราบกระบวนการ 
        ๕. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน 
ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขต 

          
           1.1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
          1.2. ดาเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 
          1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/
อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
          1.4. ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
          1.5. เจ้าหน้าท่ีดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
❖ กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้
ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 

❖ กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการ
ต้องการทราบ และดาเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสานักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดาเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน                
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❖ กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าท่ีของเทศบาลตำบลนาประดู่ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และ
หัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดาเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

❖ กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส  ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลตำบลนาประดู่ โทรศัพท์ ๐๗๓-๓๕๘๗๐๑ ต่อ 
๑๐ 

 

             
2.1 สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

  2.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อานวยการกองคลัง เพื่อเสนอเรื่อง
ให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน พิจารณาความเห็น 

❖ กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให้ ข้อมูลกับผู้
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คาปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 

❖ กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของ
เทศบาลตำบลนาประดู่ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ จะดาเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

❖ กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส  ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ภายใน15 วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลตำบลนาประดู่ โทรศัพท์ ๐๗๓-๓๕๘๗๐๑ต่อ ๑๐ 
 

๔. สถานท่ีต้ัง 
 ต้ังอยู่ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลนาประดู่ เลขท่ี ๒/๒ หมู่ ท่ี ๑ ตำบลนาประดู่ อำเภอโคกโพธิ์  
จังหวัดปัตตานี  
๕. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คาปรึกษารับ เรื่องปัญหา
ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 

 
 
 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

บทที่ 2 
ประเด็นที่เกีย่วข้องกบัการร้องเรยีน 

คำจำกัดความ 
ผู้รับบริการ    หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 
     - ผู้รับบริการ ประกอบด้วย 
     - หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/ 

  นิติบุคคล 
     * หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ือ  

อย่างอื่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง 
องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกากับของรัฐและหน่วยงานอื่นใด
ในลักษณะเดียวกัน 
** เจ้าหน้าท่ีของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
ลูกจ้างช่ัวคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะ 
เป็นกรรมการหรือฐานะอื่น ใด รวมท้ังผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังและถูก ส่ังให้
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

     - บุคคล/หน่วยงานอื่นท่ีไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
     - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
     - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 
     - ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
     - ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ 

ทางอ้อมจากการดาเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/ 
หมู่บ้านเขตตำบลนาประดู่ 

การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

 

ผู้ร้องเรียน  หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
เทศบาลตำบลนาประดู่ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการ
ร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การ ชมเชย/การร้องขอ
ข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง  
ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book/ Line (ศูนย์รับฟังปัญหา) 

 

เจ้าหน้าที่    หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน    หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภทคือ เช่น 
    - ข้อร้องเรียนท่ัวไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
    - การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

 

               
               
               



คำร้องเรียน   หมายถึง คาหรือข้อความท่ีผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มท่ีศูนย์รับเรื่อง 
                 ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับคำร้องเรียนเอง มีแหล่งท่ีสามารถ   

ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญท่ีเช่ือถือได้ 
 
 การดำเนินการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับ ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ มา 

เพื่อทราบ หรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าท่ี 

การจัดการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง กระบวนการท่ีดาเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนท่ี 

ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
2.1 ผ่านทางสานักงานปลัด 
    1) Banner รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า www.napradu.go.th 
    2) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    5) โทรศัพท์ ๐๗๓-๓๕๘๗๐๑ ต่อ ๑๐ 
    ๖) ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา) 
    ๗) ร้องเรียนทาง Face book  https://www.facebook.com/เทศบาลตำบลนาประดู่



บทที่ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 
 

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.ร้องเรียนทาง web site 

4.ร้องเรียนทางส่ือสังคมออนไลน์ 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน 
ทต.นาประดู่ทราบ (15วัน) 

ยุติเร่ือง  
แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์

ทราบ  
ยุติเร่ือง  

แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์
ทราบ  

๓.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

๕.ร้องเรียนกล่องแสดงความคิดเห็น 

ไม่ยุติเร่ือง  
แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์

ทราบ  

สิ้นสุดการดำเนินการายงานผล
ให้อำเภอโคกโพธิ์ทราบ 

ยุติ 
 

ไม่ยุติ 
 



บทท่ี ๔ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
1 จัดต้ังศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

2 จัดทาคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดาเนินการ 
3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำส่ังเทศบาลตำบลนาประดู่ ทราบ เพื่อความสะดวกในการ ประสานงาน 

 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีกำหนด ดังนี้  
 

 
 



แนวทางปฏิบัติงาน เรื่องร้องทุกข์  ร้องเรียน หรือเสนอแนะ 
 

ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบัติงาน/ขั้นตอน/วธิีการ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา 
กรณีผู้ร้องมาร้อง
ด้วยตนเอง หรือ 
ทำเป็นหนังสือมา

ที่เทศบาล 

๑.กรณีผู้ร้อง ทำเป็นหนังสือส่งมาเทศบาล ให้หน่วยงานท่ีได้รับหนังสือ นำหนังสือนัน้มาดำเนินการ  
  ลงทะเบียนรับหนังสือท่ีศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ เทศบาลตำบลนาประดู่ 
2.กรณีบุคคลใดมาร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะด้วยวาจา ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีได้รับฟังเรื่อง   
  สอบถามข้อมูลและบันทึกการให้ถ้อยคำตามแบบหนังสือท่ีศูนย์ฯกำหนด และนำมาดำเนินการลงทะเบียน  
  รับหนังสือท่ีศูนย์ 
3.ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์ เสนอเรื่องให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
4.หัวหน้าศูนย์ฯ พิจารณาเรื่องดังกล่าวว่าอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของเทศบาลหรือไม่ และหรือเป็นเรื่องเกี่ยวข้อง 
  กับหน่วยงานใดในสังกัดเทศบาลฯ ให้พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานนั้นดำเนินการ 
๕.เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ ส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องให้หน่วยงานท่ี  
   เกี่ยวข้องโดยให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลายมือ ช่ือ – สกุล และตำแหน่งตัวบรรจง 
   พร้อมกับ วัน/เดือน/ปี และเวลารับเรื่องไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

1.หน่วยงานท่ีได้รับ
หนังสือ หรือรับฟังเรื่อง 
2.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข ์

ภายในระยะเวลา 
๓๐ นาที 

กรณีร้องทาง
โทรศัพท์ 

1.ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีได้รับโทรศัพท์ สอบถามข้อมูลและบันทึกการให้ถ้อยคำตามแบบหนังสือท่ี  
  ศูนย์ฯกำหนดและมาดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือท่ีศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ เทศบาลตำบลนาประดู่ 
๒.ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ เสนอเรื่องให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
๓.หัวหน้าศูนย์ฯ พิจารณาเรื่องดังกล่าวว่าอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของเทศบาลหรือไม่ และหรือเป็นเรื่องเกี่ยวข้อง 
  กับหน่วยงานใดในสังกัดเทศบาลฯ ให้พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานนั้นดำเนินการ 
๔.เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
โดยให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลายมือ ช่ือ – สกุล และตำแหน่งตัวบรรจงพรอ้มกับ 
วัน/เดือน/ปี และเวลารับเรื่องไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

1.หน่วยงานท่ีได้รับ
หนังสือ หรือรับฟังเรื่อง 
2.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข ์

ภายในระยะเวลา 
๓๐ นาที 



ช่องทางการร้องฯ แนวทางปฏิบัติงาน/ขั้นตอน/วธิีการ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา 
กรณร้ีองทาง

เว็บไซต์ 
๑.ส่ังพิมพ์ข้อมูลดังกล่าวไว้เป็นหลักฐานและดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือท่ีศูนย์รับร้องทุกข์ 
๒.ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์ เสนอเรื่องให้หัวหน้าศูนย์พิจารณาเรื่องดังกล่าว 
๓.หัวหน้าศูนย์ฯ พิจารณาเรื่องดังกล่าวให้หน่วยงานนั้นดำเนินการ 
๔.เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ ส่งเรื่องข้างต้นพร้อมด้วยแบบหนังสือและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องให้หน่วยงานท่ี  
   เกี่ยวข้องโดยให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องผู้รับเรื่อง ลงลายมือ ช่ือ – สกุล และตำแหน่งตัวบรรจง 
   พร้อมกับ วัน/เดือน/ปี และเวลารับเรื่องไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

1.หน่วยงานท่ีได้รับ
หนังสือ หรือรับฟังเรื่อง 
2.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข ์

ภายในระยะเวลา 
๓๐ นาที 

ทุกช่องทางการ
ร้องเรียน 

1.ให้พิจารณาดำเนินการให้เสร็จส้ินภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีได้รับเรื่อง พร้อมท้ังดำเนินการแจ้งผู้ร้องทุกข์  
   ผู้ร้องเรียน หรือผู้เสนอแนะทราบผลการดำเนินการเรื่องนั้น ฯ  
   กรณีเรื่องดังกล่าวไม่สามารถดำเนินการให้เสร็จส้ินภายใน ๗ วัน ให้หน่วยงานดำเนินการแจ้งผู้ร้องทุกข์ ผู้
ร้องเรียนหรือผู้เสนอแนะทราบความคืบหน้าการดำเนินการเรื่องนัน้อย่างน้อยทุก ๗ วัน จนกว่าการดำเนินการ
เรื่องดังกล่าวจะเสร็จส้ิน 
๒.การแจ้งตามข้อ ๑ ปกติให้ทำเป็นหนังสือราชการ เว้นแต่หน่วยงานท่ีได้รับเรื่องไปนั้นเห็นสมควร แจ้งทาง 
  โทรศัพท์หรือด้วยวาจา หรือด้วยวิธีอื่นก็ให้สามารถกระทำได้ โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของกรณีนั้นๆ  
  แล้วบันทึกการแจ้งหรือวิธีการแจ้งไว้ในแบบหนังสือ 
3.หน่วยงานใดท่ีได้รับเรื่องจากศูนย์ ฯ ซึ่งเป็นเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะจากเว็บไซต์ของเทศบาล   
  ก่อนท่ีหน่วยงานนั้นจะแจ้งความคืบหน้าหรือผลการดำเนินการ ให้เสนอข้อความซึ่งจะแจ้งและจะนำลง    
  เว็บไซต์ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบก่อนท่ีจะนำลงเว็บไซต์เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว  
  ให้หน่วยงานนั้นนำข้อความลงเว็บไซต์ โดยระบุช่ือ”หน่วยงานระดับ สำนักหรือกอง เทศบาลตำบลนาประดู่”  
  เป็นผู้ลงข้อความ 
๔.เมื่อหน่วยงานท่ีได้รับเรื่องจากศูนย์ฯได้ดำเนินการตาม ข้อ ๑- ๓ แล้ว ให้สำเนาแบบหนังสือ ท่ีเกี่ยวข้องให้ 
   ศูนย์ฯ ภายในวันท่ีได้ดำเนินการตาม ข้อ ๑ – ๓ 

1.หน่วยงานท่ีได้รับ
หนังสือ หรือรับฟังเรื่อง 
2.ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข ์

๗ วัน 

 การติดตามรายงานของศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
ทุกส้ินเดือนให้ศูนย์ฯสรุปเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือเสนอแนะ ท่ีได้ลงทะเบียนรับหนังสือไว้ และส่งให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมผลการดำเนินการ ของหน่วยงานท่ีได้รับเรื่องจากศูนย์เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข ์ ทุกส้ินเดือน 



 

 



 
แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน(ด้วยตนเอง) 

(แบบคำร้องเรียน๑) 
 
ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

เทศบาลตำบลนาประดู่ 

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

เรื่อง ............................................................................................................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลนาประดู่ 

                            ข้าพเจ้า............................................... อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี...................หมูท่ี่...................... 
ตำบล................................อำเภอ…………....................จังหวัด..................... โทรศัพท์....................................................... 
อาชีพ...............................................................................ตำแหน่ง.................................................................................... 
บัตร...................................เลขท่ี........................................ออกโดย....................................วนัออกบัตร............................
บัตรหมดอายุ............................................มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้เทศบาลตำบลนาประดู่ 
พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาใน
เรื่อง………............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
 
                            ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบท้ัง 
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 
 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑) ............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๒) ............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(ลงชื่อ) ................................................ 
(............................................) 

ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 

 

 



 


