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สารบัญ 
 

เร่ือง           หน้า 
 
บทที่ 1 บทนำ          ๑ 
 หลักการและเหตุผล        ๑ 
 วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ       ๑ 
    ขอบเขต          ๒ 
    1. กรณีเรื่องร้องเรียนท่ัวไป       ๒ 
    2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง     ๒ 
     ๓. สถานท่ีต้ัง         ๓ 
    ๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ        ๓ 
บทที่ 2 ประเด็นที่เก่ียวข้องกับการร้องเรียน      ๔ 
    คำจำกัดความผู้รับบริการ        ๔ 
   ช่องทางการร้องเรียน        ๕ 
บทที่ 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์     ๖ 
บทที่ 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๗ 
ภาคผนวก (๑) 
    แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบคำร้องเรียน๑) 
  แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบคำร้องเรียน.๒) 
    แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน 1) 
   แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน 2) 
   การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลปุโละปุโย 

ภาคผนวก (๒) 
 คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 คำส่ังการจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
 
    



คำนำ 

  คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง ของ
เทศบาลตำบลควนกลางจัดทำขึ้น เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับ
เรื่องร้องเรียนของเทศบาลตำบลควนกลาง ท้ังในเรื่องร้องเรียนท่ัวไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนอง
นโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ กำหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิด
ความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทัน ต่อสถานการณ์ 
ประชาชนได้รับการ อำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ 
สม่ำเสมอ ท้ังนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อ ตอบสนองความต้องการ
และความคาดหวังของผู้รับบริการจาเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

คณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

เทศบาลตำบลควนกลาง 





 

 

คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไปและการจัดช้ือจัดจ้าง 

1. หลักการและเหตุผล 
 การร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของประชาชน ถือเป็นเสียสะท้อนให้หน่วยงานภาครัฐทราบว่าการบริหารมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากน้อยเพียงใด ซึ่งหน่วยงานภาครัฐต้องตระหนักและให้ความสำคัญกับการแก้ไข
ปัญหาและตรวจสอบการทำงาน ประกอบกับตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชน
เป็น ศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของ ประชาชน 
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความ
จำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อำนวยความสะดวกและได้รับการ
ตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอ 
 ดังนั้นเทศบาลตำบลควนกลาง จึงให้ความสำคัญกับการแก้ไขปัญหาการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท้ังเรื่องท่ัวไป
และการจัดช้ือจัดจ้าง คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนการ
จัดซื้อจัดจ้าง) เพื่อใช้เป็นเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
 1. เพื่อใหก้ารดำเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขท่ั์วไป และการจัดช้ือจัดจ้างของเทศบาลตำบลควนกลาง
มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือขอความ
ช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

         2. เพื่อสร้างความเช่ือมั่นว่าได้มีการปฏิบัติตามขั้นตอน/กระบวนการ ข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการดำเนินการเรื่องร้องเรียนท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ 
ให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ เทศบาลตำบลควนกลาง มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
         3. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบข้ันตอน/กระบวนการในการปฏิบัติ  
 

      



4. ขอบเขต 
   กรณีเร่ืองร้องเรียนทั่วไป 

1.1. สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
           1.2. ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 
           1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/
อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
           1.4. ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
           1.5. เจ้าหน้าท่ีดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
    1. กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้
ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
                 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสานักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

                - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าท่ีของเทศบาลตำบลควนกลางจะให้ข้อมูลกับผู้
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ 
และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

                - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน 15 
วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลตำบลควนกลาง โทรศัพท์073-330821 

2. กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 2.1 สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
 2.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
  2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซือ้จัดจ้างให้กับผู้อานวยการกองคลัง เพื่อเสนอ
เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน พิจารณาความเห็น 
     - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ ข้อมูลกับผู้
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือ
ว่ายุติ 
     - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของ
องค์การบริหารส่วนตำบลฯ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อ
ให้กบัหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
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 - กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดต่อกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน 15 วัน 
ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลตำบลควนกลาง โทรศัพท์ 075-809296 

3. สถานที่ต้ัง 

 ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่องการ
จัดต้ังศูนย์ดำรงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุก
องค์กร จัดต้ังศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลควนกลาง อยู่ภายใต้กำกับดูแลของศูนย์
ดำรงธรรมอำเภอพิปูน และศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดนครศรีธรรมราช จัดต้ังเพื่อเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และ ข้อเสนอแนะของประชาชน 

ต้ังอยู่ ณ ท่ีทำการเทศบาลตำบลควนกลาง 225 หมู่ท่ี 5 ตำบลควนกลาง อำเภอพิปูน จังหวัดนครศรีธรรมราช 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข ์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความ

ต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 



บทท่ี 2 
ประเด็นท่ีเกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

คำจำกัดความผู้รับบริการ 

หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 
 - ผู้รับบริการ ประกอบด้วย 
 - หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
 * หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ือ อย่างอื่น องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกากับของรัฐและ
หน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
 ** เจ้าหน้าท่ีของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราวและผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะ เป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมท้ังผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังและถูกส่ังให้
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 - บุคคล/หน่วยงานอื่นท่ีไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
 - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 
 - ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
 - ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ ทางอ้อมจาก
การดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/ หมู่บ้านเขตตำบลปุโละปุโย 
การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
 

ผู้ร้องเรียนหมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลตำบล
ควนกลาง ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้
ข้อคิดเห็น/การ ชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียนหมายถึง ช่องทางต่างๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่น ติดต่อด้วยตนเอง 
ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book/  

 

เจ้าหน้าท่ีหมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียนหมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภทคือ เช่น 

  - ข้อร้องเรียนท่ัวไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
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              คำชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ ให้บริการของหน่วยงาน  
 - การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

คำร้องเรียนหมายถึง คำหรือข้อความท่ีผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มท่ีศูนย์รับเรื่อง 
              ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับคำร้องเรียนเอง มีแหล่งท่ีสามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่าง
ชัดเจนหรือมีนัยสำคัญท่ีเช่ือถือได้ 

การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขท่ี์ได้รับ ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ มาเพื่อทราบ หรือ
พิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าท่ี 

การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนท่ี 
ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

2.1 ผ่านทางสำนักงานปลัด 
    1) Banner รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า www.khuanklang.go.th 
    2) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    5) ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพื่อประชาชน 
    6) โทรศัพท์ 075-809296 

    7) ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา) 
   8) ร้องเรียนทาง Face book เทศบาลตำบลควนกลาง 



บทที่ 3  
แผนผังขั้นตอนการดำเนินการร้องเรยีน/ร้องทุกข์/ร้องเรยีนจัดชื้อจัดจา้งของเทศบาลตำบลควนกลาง 
 

๑.ร้องเรียนโดยตรงท่ี ทต.ควนกลาง 

๒.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทต.ควนกลาง 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

๓.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

๔.ร้องเรียนทาง Face book 

๕.ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปญัหา) 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
ทต.ควนกลาง ทราบ (๑๕วัน ) 

ยุติ ไม่ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ 

ร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ทราบ 

ส้ินสุดการดำเนินการรายงานผล 

ให้อำเภอพิปนู ทราบ 



บทท่ี 4 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
1 จัดต้ังศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

2 จัดทาคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ 
3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำส่ังเทศบาลตำบลควนกลาง ทราบ เพื่อความสะดวกในการ ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติ

ตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์ดำรงธรรม 
เทศบาลตำบลควนกลาง 
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ เทศบาลตำบล 
ควนกลาง 
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ เว้นวันหยุดราชการ 
075-809296 
ร้องเรียนทาง Face book 
ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา) 

ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ทุกครั้งท่ีมี 
ผู้ร้องเรียน 

ทุกวัน 

 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพือ่ 

ประสานหาทางแก้ไข 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 
ภายใน ๑-2 วันทำการ 

หมายเหตุ 

- 

- 

- 



 

ภาคผนวก 



 
 
แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน(ด้วยตนเอง) 

(แบบคำร้องเรียน๑) 
 

 
 
 
ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

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

เรื่อง ............................................................................................................................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลควนกลาง 

            ข้าพเจ้า............................................... อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................... หมท่ีู..................................... 
ตำบล.................................... อำเภอ…………......................... จังหวัด..........................โทรศัพท์.......................................... 
อาชีพ.................................................................ตำแหน่ง................................................................................................... 
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี............................................................................................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ................................................ 
 มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้เทศบาลตำบลควนกลาง พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................... ...................................... 
............................................................................................ ............................................................................................................ 
................................................................................................................................................... ....................................................... 
                            ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรบัผิดชอบท้ัง 

ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

           โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑) ......................................................................................................................จำนวน...........ชุด 

๒) .....................................................................................................................จำนวน............ชุด 

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

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ) ................................................ 
          (............................................) 
                ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 



  

 

แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน(โทรศัพท์) 

(แบบคำร้องเรียน.๒) 

ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

เทศบาลตำบลควนกลาง 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลควนกลาง 

           ข้าพเจ้า............................................... อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขท่ี...................... หมู่ท่ี………………………… 
ถนน................................ตำบล........................ อำเภอ........................... จังหวัด............................. 
โทรศัพท์……………….........................อาชีพ............................................ตำแหน่ง............................................................. 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้เทศบาลตำบลควนกลางพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหา
ในเรื่อง………................................................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................. ...................................................................................... 
โดยขออ้าง............................................................................................................................. .................................................... 
..................................................................... .............................................................................................................................. 
................................................................................................................................. ................................................................... 
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

                            ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.ได้แจ้งให้ 
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

ลงช่ือ…………………………………… จนท.ผู้รับเรื่อง 
      (...........................................) 
วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ............... 
    เวลา............................... 



 

แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ท่ี (เรื่องร้องเรียน) /............... 

(ตอบข้อร้องเรียน 1) 

เทศบาลตำบลควนกลาง 
หมู่ท่ี 5 ตำบลควนกลาง อำเภอพิปูน 

จังหวัดนครศรีธรรมราช   80270 

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

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

โดยทาง ( 
  ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องรองเรียนเทศบาลตำบลควนกลาง 
) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ (  ) ด้วยตนเอง (  ) ทางโทรศัพท์ 

( ) อื่นๆ ............................................................................................................................................................... 
ลงวันท่ี....................................... เกีย่วกับเรื่อง...................................................................................................่ 
……………………………………………………………………………………………นั้น 

                        เทศบาลตำบลควนกลาง ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว 
ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับท่ี..........................................ลงวันท่ี......................................................และเทศบาล
ตำบลควนกลางได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
                        (  ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของเทศบาลตำบลควนกลาง และได้มอบหมาย 
ให…้…………………................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 
                        (  ) เป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอำนาจหน้าท่ีของเทศบาลตำบลควนกลาง และได้จัดส่งเรื่อง 
ให้........................................................................................ซึงเป็นหน่วยงานท่ีมีอำนาจหน้าท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ
ต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
                        (  ) เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตาม 
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอให้ท่านดำเนินการตามข้ันตอนและ 
วิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 
 
สำนักปลัดเทศบาล 
(075-809296) 

                 นางอุไร  ว่องสกุล 

         นายกเทศมนตรีตำบลควนกลาง 



 

แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ท่ี (เรื่องร้องเรียน) /............... 

(ตอบข้อร้องเรียน 2) 

เทศบาลตำบลควนกลาง 
หมูท่ี่ 5 ตำบลควนกลาง  อำเภอพิปูน 
จังหวัดนครศรีธรรมราช  80270 

วันท่ี .......เดือน...................... พ.ศ. ......... 
เรื่อง แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อ้างถึง หนังสือ ท่ี ............................. ลงวันท่ี..............................................  

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  
๑. ............................................................................................................................................................................. 
๒. ........................................................................................................................... ........................................................ 
๓. .................................................................................................................................................................................... 
   ตามท่ีเทศบาลตำบลควนกลาง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียนของท่าน
ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

            องเทศบาลตำบลควนกลางได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามประเด็น
ท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า………………………………………………………………………... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมนี ้
ท้ังนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

สำนักปลัดเทศบาล 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. 075-809296 

                 นางอุไร  ว่องสกุล 
         นายกเทศมนตรีตำบลควนกลาง 



 

 

 

 

 

 

     

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของเทศบาลตำบลควนกลาง 

 
ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็ปไซด์ 
 1.เข้าเว็บไซต์ www.khuanklang.go.th 
 2.เลือกเมนูหลัก 
  3.เมนูมุมซ้ายมือ เลือกเมนูรับเรื่องราวร้องทุกข ์
  4.พิมพ์รายละเอียด ข้อความท่ีประสงค์จะร้องทุกข์ 
  5. ช่องร้องทุกข์โดย : ให้กรอกช่ือผู้รู้ทุกข์ ร้องเรียน 
  6. กรอกช่องโทรศัพท์ 
  7. กรอกอีเมลล์ 
 กดปุ่มส่งคำร้องทุกข์ 
หมายเหตุ หากกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 
 

 
    





   



7. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
8. ดำเนินการอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่อง 
ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ดังนี้ 
1. นางสาวฟารีดา ดอเล๊าะ  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล   ประธาน 
2. นางสาวกชกร เสริมภักดิ์ ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  คณะทำงาน 
3. นายสุรเดช วานิ  ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน   คณะทำงาน 
4. นางสาวโซเฟีย เจ๊ะปอ  ตำแหน่ง  จพง.การเงินฯ    คณะทำงาน 
5. นางสาวสุปรานี ชูกลับ  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ   คณะทำงาน/เลขานุการ 

 โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพื่อ
ดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ี 
  2. ปรับปรุงเอกสารคำขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพื่อให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการกรอกเอกสาร 
  3. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 
 4. แจ้งผลการดำเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน 15 วัน 
  ให้ผู้ท่ีได้รับ แต่งต้ังถือปฏิบัติตามคำส่ังโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่
ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและ
เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 
1. นายนิแอ สะมะแอ  ตำแหน่ง รองนายก อบต.    ประธาน 
2. นางสาวกชพร ภัทรปฐมธัช ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  คณะทำงาน 
3. นางวิภาวี สะนิเห  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง   คณะทำงาน 
4. นายวีรยุทธ ไชยนาพงศ์ ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง   คณะทำงาน 
5. นายซาฟีอี ดอเลาะ  ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัดอบต.      คณะทำงาน 
6. นางสาวสุภาภรณ์ รัตนชนะวงศ์ ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ  คณะทำงาน 
7. นางสาวสุปรานี ชูกลับ  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ    คณะทำงาน/เลขานุการ 
 

ให้คณะกรรมการมีหน้าท่ีในการดำเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 
กำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดำเนินการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ทราบถึงผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลปุโละปุโย ต่อไป 
  

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    ส่ัง ณ วันท่ี   28   เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2559 

                                
             (นายมามะ หะยีสามะ) 
            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปุโละปุโย 
 

 

 



 



 

 

 


