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ค าน า 

 คู่มือมาตรฐานการใหบ้รกิารรับเรื่องราวรอ้งเรียนร้องทกุข์    ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของ

เทศบาลต าบลเชียงขวัญ อ าเภอเชียงขวัญ  จังหวัดรอ้ยเอ็ด ฉบับนี้ จัดท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการ

ข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรือ่งราวร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มี

ความรวดเร็วและมีประสทิธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผูร้ับบรกิาร จ าเป็นจะต้องมี

ข้ันตอน  กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

ศูนยร์ับเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข ์

เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 

เรื่อง            หน้า 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

การจัดต้ังศูนย์รับเรือ่งราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลเชียงขวัญ      ๑ 

สถานที่ตั้ง           ๑ 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ          ๑ 

วัตถุประสงค์           ๒ 

ค าจ ากัดความ           ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์       ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน          ๔ 

ภาคผนวก 

 -แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์(ด้วยตนเอง) 

 -แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์(โทรศัพท์) 

 -ค าสั่งต่างๆ 

 -ประกาศต่างๆ 
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คู่มือมาตรฐานใหบ้รกิารงานรบัเรื่องร้องเรียน รอ้งทกุข์ 

ศูนยร์ับเรือ่งร้องเรียน/ร้องทกุข์ เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

๑.หลักการและเหตผุล 
 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทาง

ปฏิบัติราชการ มุง่ใหเ้กิดประโยชนส์ุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนองความต้องการ

ของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบรกิารทีม่ีประสทิธิภาพ

และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัตงิานเกินความจ าเป็นมีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อ

สถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและไดร้ับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผล

การใหบ้ริการอย่างสม่ าเสมอ 
 

๒.การจัดตั้งศูนยร์ับเรื่องราวร้องทกุข์เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
 

 เพื่อใหก้ารบรหิารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บรสิุทธ์ิยุติธรรมควบคู่กับการพฒันาบ าบัดทุกข์ 

บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสทิธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว

ประสบผลส าเรจ็อย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รบัแจง้เบาะแสการทจุริตหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจาก

การปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ เทศบาลต าบลเชียงขวัญ จึงไดจ้ัดต้ังศูนย์รบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ซึ่งในกรณีการ

ร้องเรียนทีเ่กี่ยวกบับุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผูร้้องเรียน เพื่อมิให้ผูร้้องเรียน

ได้รับผลกระทบและไดร้ับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 

๓.สถานที่ตั้ง 
 

 ตั้งอยู่ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลเชียงขวัญ     หมู่ ๒     บ้านแมด   ต าบลเชียงขวัญ อ าเภอเชียงขวัญ 

จังหวัดร้อยเอ็ด 
 

๔. หน้าที่ความรับผดิชอบ 
 

 เป็นศูนย์กลางในการรบัเรื่องราวร้องเรียน  ร้องทุกข์ และใหบ้ริการข้อมลูข่าวสารให้ค าปรกึษา รับเรื่อง

ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
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๕.วัตถุประสงค ์
 

 ๑.เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ 

เทศบาลต าบลเชียงขวัญ มีขั้นตอน กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 ๒.เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลกัเกณฑเ์กี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 

 ร้องทุกข์  ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

๖.ค าจ ากัดความ 
 

 "ผู้รบับริการ" หมายถึง ผูท้ี่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

 "ผู้มสี่วนได้เสีย" หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบทัง้ทางตรงและทางอ้อมจากการ

ด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

 "การจัดการข้อร้องเรียน" มีความหมายครอบคลมุถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน ร้องทกุข์ข้อเสนอแนะ

ข้อคิดเห็น ค าชมเชย การสอบถามหรือการร้องขอข้อมลู 

 "ผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์" หมายถึง ประชาชนทั่วไป ผู้มสี่วนได้เสียทีม่าติดต่อราชการผ่านช่องทางต่างๆ 

โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลมุการร้องเรียน ร้องทุกข์ การใหข้้อเสนอแนะ การให้ข้อคิดเห็น การชมเชย การร้องขอ

ข้อมูล 

 "ช่องทางการรบัข้อรอ้งเรียน / ร้องทุกข์" หมายถึง ช่องทางต่างๆที่ใช้ในการรับเรื่องรอ้งเรียนร้องทกุข์ เช่น 

ติดต่อด้วยตนเอง ติดต่อทางโทรศัพท์ เว็บไซต์ เฟสบุ๊ค ไลน์ 
 

๗.ระยะเวลาเปดิให้บริการ 
 

 เปิดใหบ้รกิารในวัน เวลา ราชการ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 

 ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐   น 
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๘.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

       

        1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

 

        2.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

   
รับร้องเรียนร้องทุก     3.ร้องเรียนผ่านเวปไซต์  

                                      www.Chiang Kwan.go.th 
 
 
      ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
      ด าเนินการตรวจสอบถามข้อเท็จจริง   4.ร้องเรียนทางเฟสบุ๊ค 
             ทต.เชียงขวัญ 
 
 
      แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์   5.ร้องเรียนทางไลน์กลุ่ม 
               เทศบาลต าบลเชียงขวัญ       เทศบาลเชียงขวัญ 
              (15  วัน) 
 
 
 
 ยุติ    ไม่ยุติ 
 
 
 
ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/  ไม่ยุติผู้ร้องเรียน/ 
     ร้องทุกข์ทราบ    ร้องทุกข์ทราบ 
 
 
 
 
  สิ้นสุดการด าเนินการ 
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๙.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การแต่งตั้งผู้รบัผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน รอ้งทกุข์ของหนว่ยงาน 

 ๙.๑ จัดต้ังศูนย์ จุดรบัข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ของประชาชน 

 ๙.๒จัดท าค าสัง่แต่งตั้งเจ้าหน้าทีป่ระจ าศูนย์รบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์ 

 ๙.๓แจ้งผู้รบัผิดชอบตามค าสัง่เทศบาลต าบลเชียงขวัญเพือ่สะดวกในการประสานงาน 

๑๐.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์จากช่องทางต่างๆ 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อรอ้งเรียน ร้องทุกข์ ทีเ่ข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อ

ปฏิบัติตามที่ก าหนด 

ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรบัข้อร้องเรียน/รอ้ง
ทุกข์เพื่อประสานหาทางแก้ไขปญัหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์เทศบาลต าบลเชียง
ขวัญ 

ทุกครั้งที่มีการรอ้งเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
๐๔๓  ๐๕๙๑๓๘ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์
www.Chiangkhwan.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทาง  เฟสบุ๊ค 
เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางไลน์กลุ่ม 
เทศบาลเชียงขวัญ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

 

๑๑.การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑๑.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกขอ้ร้องเรียน ร้องทุกข์โดยมรีายละเอียด ช่ือ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์

โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์และสถานที่เกิดเหตุ 

 ๑๑.๒.ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทกึข้อรอ้งเรียน ร้องทุกข์ลงสมุดบันทกึข้อรอ้งเรียน 

ร้องทกุข ์

 

http://www.chiangkhwan.go.th/
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๑๒.การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์และการแจ้งผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ทราบ 
 

 ๑๒.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้ข้อมูลแกผู่ร้้องขอได้ทันท ี

 ๑๒.๒ ข้อร้องเรียน รอ้งทกุข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้า

สาธารณะดับ การจัดการขยะมลูฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้นจัดท าบันทกึข้อความเสนอไปยังผู้บรหิาร

เพื่อสัง่การหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยเบือ้งต้นอาจโทรศัพท์แจง้ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ๑๒.๓ ข้อร้องเรียน รอ้งทกุข์ที่ไม่อยู่ในความรบัผิดชอบของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ให้ด าเนินการ

ประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปญัหาต่อไป 

 ๑๒.๔ ข้อร้องเรียนที่สง่ผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผูร้้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปรง่ใส

ในการจัดซื้อจัดจ้างใหเ้จ้าหน้าทีจ่ัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพจิารณาสัง่การไปยังหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 
 

๑๓ การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 

 ให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการใหท้ราบภายใน ๕ วันท าการ เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์รบัเรื่อง

ร้องเรียน/ร้องทุกข์จะได้แจ้งใหผู้ร้้องเรียนทราบ ต่อไป 
 

๑๔. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 

 ๑๔.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรปุการจัดการข้อร้องเรียน รอ้งทุกข์ใหผู้บ้รหิารทราบทุกเดอืน 

 ๑๔.๒.ใหร้วบรวมรายงานสรปุข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปงีบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ

ร้องเรียน รอ้งทกุข์ในภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรงุพฒันาองค์กร ต่อไป 
 

๑๕ มาตรฐานงาน 
 

 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ให้แล้วเสรจ็ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ให้แลว้เสรจ็ภายใน ๑๕ วันท าการ 

 

 

 



 

-๖- 
 

๑๖ แบบฟอร์ม 
 

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตเุรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
 

๑๗ จัดท าโดย 
 

 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทกุข์ เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

  -หมายเลขโทรศัพท์  /โทรสาร  ๐๔๓ ๕๐๙๑๓๘ 

  -เว็บไซต์  www.Chiangkhwan.go.th 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 
 

 



แบบค าร้องเรียน ๑ 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ด้วยตนเอง 

ที่ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน/รอ้งทกุข์ 

เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

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

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

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ 

  ข้าพเจ้า...........................................................อายุ..................ปี.อยูบ่้านเลขที่................หมู่ที.่...... 

ต าบล......................อ าเภอ.........................................จังหวัด.........................................โทรศัพท์...... ...................... 

อาชีพ............................................................................ต าแหน่ง.................... .......................................................... 

ถือบัตร...........................................................................เลขที่..................................... ..............................................

ออกโดย...........................................................วันออกบัตร........................................ตรหมดอายุ........................... ... 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้เทศบาลต าบลเชียงขวัญ พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรอืแก้ไข

ปัญหาในเรื่อง

.............................................................................................................................................. ......................................

............................................................................................. ...................................................................................... 

  ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรบัผิดชอบทั้งทาง

แพ่งและทางอาญาหากจะพึงม ี

  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน(ถ้ามี)ได้แก ่

 ๑)........................................................................................................จ านวน................ชุด/ฉบบั 

๒)................................................................................................ ........จ านวน................ชุด/ฉบบั 

๓)........................................................................................................จ านวน................ชุด/ฉบบั 

๔)................................................................................ ........................จ านวน................ชุด/ฉบบั 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงช่ือ)........................................... 

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

ผู้ร้องทุกข์/ผู้รอ้งเรียน 



แบบค าร้องเรียน ๒ 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

โทรศัพท ์

ที่ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน/รอ้งทกุข์ 

เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

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

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

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ 

  ข้าพเจ้า...........................................................อายุ..................ปี.อยูบ่้านเลขที่................หมู่ที.่...... 

ต าบล......................อ าเภอ.........................................จังหวัด.........................................โทรศัพท์...... ...................... 

อาชีพ............................................................................ต าแหน่ง.................... .......................................................... 

ถือบัตร...........................................................................เลขที่..................................... ..............................................

ออกโดย...........................................................วันออกบัตร........................................ตรหมดอายุ........................... ... 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้เทศบาลต าบลเชียงขวัญ พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรอืแก้ไข

ปัญหาในเรื่อง

.............................................................................................................................................. ......................................

............................................................................................. ...................................................................................... 

โดยขออ้าง 

............................................................................................................................. .......................................................

............................................................................................................................. .....พยานหลักฐานประกอบ 

  ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจง้ให ้

ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไมสุ่จริตอาจต้องรบัผดิตามกฎหมายได้ 

   

   

 

(ลงช่ือ)..........................................เจ้าหน้าที่ผูร้ับเรือ่ง. 

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

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

เวลา............................................................................ 

 



ตอบข้อร้องเรียน ๑ 

แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ที่ รอ.๗๙๖๐๑(ร้องเรียน)/................................                                     ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  

                 เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

                    อ าเภอเชียงขวัญ จังหวัดร้อยเอ็ด 

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เรียน........................................................................................................................ .............................................. 

  ตามที่  ท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์   ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  โดยทาง 

(   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์   (   )  ด้วยตนเอง    (   )  ทางโทรศัพท์  (   )  อ่ืนๆ

........................................................................ .....................................................................................................น้ัน  

เทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของท่านไว้แล้วตาม 

ทะเบียนรับเรื่องรับที่.....................................ลงวันที่. ................................................. 

(    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ และได้มอบหมายให้ 

....................................................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

(   ).เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญและได้จัดส่งเรื่องให้ 

…………………………………………………………………………………………………………:ซ่ึงเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องด าเนินการ

ต่อไปแล้วทั้งน้ีท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหน่ึง 

  (   )เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 

.................................................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่

กฎหมายน้ันบัญญัติไว้ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(                                   ) 

นายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ 

 

ส านักปลัด  

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

โทร/โทรสาร ๐๔๓ ๕๐๙๑๓๘ 

 

 

 



ตอบข้อร้องเรียน ๑ 

แบบแจง้ผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ที่ รอ.๗๙๖๐๑(ร้องเรียน)/................................                                     ที่ศูนย์รับเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

                 เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

                    อ าเภอเชียงขวัญ จังหวัดร้อยเอ็ด 

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทกุข์ 

เรียน........................................................................................................................ .............................................. 

อ้างถึง  หนังสือเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ที่  รอ ๗๙๖๐๑/..............................ลงวันที่......................................... 

สิ่งทีส่่งมาด้วย ๑............................................................................................................................ ................ 

  ๒............................................................................................................................ ............... 

  ๓............................................................................................. ............................................... 

ตามที่เทศบาลต าบลเชียงขวัญ (ศูนย์รับเรือ่งรอ้งเรียน / ร้องทุกข์ )ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่อง 

ร้องเรียน รอ้งทกุข์ ของท่านตามทีท่่านได้ร้องเรียน รอ้งทกุข์ ไว้ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

เทศบาลต าบลเชียงขวัญ ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตามประเด็นทีท่่านได้ร้องเรียน  ร้องทุกข์ แล้วปรากฏข้อเทจ็จริงโดยสรปุว่า

............................................................................................................................. .......................................................

.................................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามสิง่ที่สง่มา

พร้อมนี ้

ทั้งนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลกัฐานประกอบด้วย  

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(                                   ) 

นายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ 

 

ส านักปลัด  

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

โทร/โทรสาร ๐๔๓ ๕๐๙๑๓๘ 



 
ค าสั่งเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

ที่   ๔๖๙    /๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัตงิานด้านการรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 

......................................... 

 ด้วย ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุริตแหง่ชาติ ได้ท าบันทึกข้อตกลงความ

ร่วมมือกบักระทรวงมหาดไทย โดยกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน Integrity and Transparency Assessment 

(ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ ๒๕๕๘ โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุริต

แห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity Assessment )และ

ดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ของส านักคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุริตแหง่ชาติ 

 เพื่อใหก้ารจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/รอ้งทกุข์ ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญเป็นไปตาม

วัตถุประสงค์จึงแตง่ตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือ ปฏิบัตงิานด้านการร้องเรียน/รอ้งทกุข์ประกอบด้วย 

๑.นายส าราญ แสนมนตร ี ต าแหน่งนายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ  ที่ปรกึษา 

๒.นายณัชกฤศ  กิติธนภ์กร ต าแหน่งรองปลัดเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ประธานกรรมการ 

๓.นางณัฐชยา   แสนจันทร ์ ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด   กรรมการ 

๔.นางมะลัยพร  อินทะชัย  ต าแน่งผู้อ านวยการกองคลัง   กรรมการ 

๕.นายธนพงศ์  รัจพจน ์  ต าแหน่งผูอ้ านวยการกองช่าง   กรรมการ 

๖.นายทองไสย  บุญคงที ่  ต าแหน่งผูอ้ านวยการกองการศึกษา  กรรมการ 

๗.นางอรุณณี   ผดุงกจิ  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป   กรรมการและเลขานุการ 

 ให้ผู้ได้รบัการแตง่ตั้งมหีน้าที่ พิจารณา กลั่นกรอง ศึกษาข้อมูล น ามาก าหนดเป็นคู่มือการปฏิบัติงานด้าน

การร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ต่อไป 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

  สั่ง ณ วันที่   ๓  ตุลาคม  พ.ศ  ๒๕๖๕ 

 

 
(นายส าราญ  แสนมนตร)ี 

นายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ 



 
ประกาศเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

เรื่อง  ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

....................................... 

 ด้วยส านักงานคณะกรรมการปอ้งกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ

กับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน Integrity and Transparency Assessment 

(ITA)ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ ๒๕๕๘ โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุริตแห่งชาติ 

เสนอการบูรณาการเครือ่งมือการประเมินคุณธรรมการด าเนนิงาน  (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความ

โปรง่ใสของหน่วยงานภาครัฐ ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุริตแห่งชาติ 

 เทศบาลต าบลเชียงขวัญ ได้ปรบัปนรุงคู่มอืปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน ร้องทุกข์ ของเทศบาลต าบลเชียง

ขวัญ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานด้านการร้องเรียนร้องทกุข์ให้เป็นปจัจบุัน จึงประกาศใช้คู่มือปฏิบัตงิาน

ดังกล่าวรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี ้

 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ  ณ วันที่  ๓  ตุลาคม  พ.ศ  ๒๕๖๕ 

 

 
(นายส าราญ  แสนมนตร)ี 

นายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ประกาศเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

เรื่อง  ประกาศช่องทางรับเรื่องราวรอ้งเรียน ร้องทุกข์ 

-------------------- 

 เพื่อใหก้ารบรหิารราชการ ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง บริสทุธ์ิ ยุติธรรม  

สามารถบ าบัดทกุข์บ ารงุสุข ตลอดจนแก้ไขปญัหาความเดือดร้อนของประชาชนในเขตพื้นที่ต าบลเชียงขวัญ ได้

อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว ประสบผลส าเรจ็อยา่งเป็นรูปธรรมและสอดคล้องกบัหลักเกณฑ์และแนว

ทางการบรหิารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ ๒๕๔๖  อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รบัแจง้เบาะแสการทจุริต หรือไม่ได้รบัความ

เป็นธรรมจากการปฏิบัตหิน้าที่ของพนักงานเทศบาลต าบลเชียงขวัญ จึงได้จัดต้ังศูนย์รบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ข้ึน 

ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกบับุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้รอ้งเรียน เพื่อมิ

ให้ผูร้้องเรียนได้รบัผลกระทบและได้รับความเดอืดร้อนจากการร้องเรียน 

 เทศบาลต าบลเชียงขวัญ จงึได้ประกาศจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  โดยมีช่องทางในการรับ

เรื่องราวรอ้งทกุข์ ดังต่อไปนี ้

 ๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง(จดหมาย/บัตรสนเทห่์/เอกสาร) ณ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุข์  เทศบาล

ต าบลเชียงขวัญ  หมู่ ๒ บ้านแมด ต าบลเชียงขวัญ  อ าเภอเชียงขวัญ  จังหวัดร้อยเอ็ด ๔๕๐๐๐ 

 ๒.ร้งเรียนผ่านตู้รบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 

 ๓.ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 

 ๔.โทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๓ ๕๐๙๑๓๘ 

 ๕.ร้องเรียนทางเว็บไซต์ : www.Chiangkhwan.go.th 

 ๖.ร้องเรียนทางเพจ Facebook:เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

 ๗.ร้องเรียนทางไลน์ :เทศบาลเชียงขวัญ 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 

  ประกาศ ณ วันที่   ๓  ตุลาคม  พ.ศ  ๒๕๖๕ 

 
(นายส าราญ  แสนมนตร)ี 

นายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ 

http://www.chiangkhwan.go.th/


 
ค าสั่งเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

ที่  ๔๗๐ /๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะท างานรับผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ 

เจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

------------------------ 

 ด้วยเทศบาลต าบลเชียงขวัญ จึงได้จัดตั้งศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ฯขึ้นเพื่อด าเนินการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตให้ระบบราชการมีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้และเป็นการส่งเสริมภาคเอกชน/ประชาชน ให้มีส่วน

ร่วมในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตได้แจ้งเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตคอรัปชั่นและประพฤติมิชอบ  

 ดังน้ัน เพื่อให้การด าเนินการดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและสนองตอบต่อความต้องการของ

ประชาชนอย่างแท้จริง จึงขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ที่มีรายชื่อต่อไปน้ี เป็นคณะท างานรับผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบของเจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 

 ๑.นายณัชกฤศ  กิติธนภ์กร ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ประธาน 

 ๒.นางณัฐชยา  แสนจันทร์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด  คณะท างาน 

 ๓.นางมะลัยพร อินทะชัย  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง คณะท างาน 

 ๔.นายธนพงศ์  รัจพจน์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง คณะท างาน 

 ๕.นายทองไสย  บุญคงที่  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา คณะท างาน 

 ๖.นางอรุณณี   ผดุงกิจ  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  คณะท างาน/เลขานุการ 

 โดยให้คณะท างานรับผิดชอบด าเนินการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตฯมีหน้าที่ ดังน้ี 

 ๑.รับเรื่องร้องเรียนและรวบรวมและส่งเรื่องให้เข้าใจง่ายกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 

 ๒.ปรับปรุงเอกสารค าขอในกระบวนการงานต่างๆเพื่อให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการกรอกเอกสาร 

 ๓.บันทึก ปรับปรุงข้อมูลต่างๆในเว็บไซต์ 

 ๔.ติดตามความคืบหน้าเม่ือได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 

 ๕.แจ้งผลการด าเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน ๗ วัน 

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบหากพบปัญหาอุปสรรคให้รายงาน

ผู้บังคับบัญชาทราบทันที 

 ทั้งน้ี ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

  สั่ง  ณ วันที่    ๓   ตุลาคม  พ.ศ ๒๕๖๕ 

 
(นายส าราญ  แสนมนตรี) 

นายกเทศมนตรีต าบลเชียงขวัญ 


