
 

 

 
 

คู่มือ 

การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

เทศบาลตำบลโนนสะอาด 

 

 

 
 

 

จัดทำโดย 

งานรับเรือ่งราวรอ้งทุกข์  สำนักปลดัเทศบาล  

เทศบาลตำบลโนนสะอาด อำเภอชมุแพ  จังหวดัขอนแก่น 

https://www.non-saad.go.th 

 



 

ก 
 

คำนำ 
 

 เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม อีกทั้งเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตในหน่วยงานหรือปฏิบัติไม่
ชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐในเรื่องที่เกี่ยวกับการร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานเป็นไปตามพระราชกฤษฎีการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และ
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 

 เทศบาลตำบลโนนสะอาด จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าว เพื่อใช้สำหรับประชาชนและ
เจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลโนนสะอาด โดยมีการกำหนดกระบวนการดำเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ
กำหนดช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ รวมทั้งกำหนดหน่วยงานหรือผู้ที่รับผิดชอบ ในการนี้เทศบาลตำบลโนน
สะอาด หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือที่ได้จัดทำขึ้นจะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่และประชาชน 

 
 

เทศบาลตำบลโนนสะอาด  
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สารบัญ 
 
            หน้า 
กระบวนงานและขอบเขตการดำเนินงาน          3 
สถานที/่ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์          3 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ            3 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ          3 
แผนผังกำหนดผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์         4 
แผนผัง/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           5 
แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์               6 
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กระบวนการและขอบเขตการดำเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

สถานที่/ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้หลายช่องทาง 
1. ติดต่อด้วยตนเองได้ที่สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสะอาด 
2. แจ้งเป็นหนังสือส่งไปรษณีย์จ่าหน้าซองส่งมาท่ี  

ศูนย์ให้ความช่วยเหลือประชาชนเทศบาลตำบลโนนสะอาด 
เทศบาลตำบลโนนสะอาด 333 หมู่ 1 ต.โนนสะอาด อ.ชุมแพ  
จ.ขอนแก่น 40290 

     3. แจ้งผ่านทางโทรศัพท์ 043-424873 
     4. แจ้งผ่านทางเว็บไซด์ของเทศบาลตำบลโนนสะอาด 
     www.non-saad.go.th 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานร้องเรียนร้องทุกข์ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลโนนสะอาด 
 

ระยะเวลาที่เปิดให้บริการสำหรับการติดต่อโดยตรง    วันจันทร์-วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 เทศบาลตำบลโนนสะอาด เป็นหน่วยงานรัฐ จึงเป็นหน่วยงานที่ต้องให้บริการและอำนวยความสะดวก 
และตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที ่ดี พ.ศ. 2556 เทศบาลตำบลโนนสะอาด ได้มีการจัดทำคู ่มือการ
ปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และมีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในการอำนวยความสะดวกให้กับประชาชนผู้มาติดต่อ 
หรือร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1. ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรอกแบบฟอร์ม  
หรือร้องเรียนผ่านทางเว็บไซด์ 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. ปลัดเทศบาล พิจารณาเสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี 
4. นายกเทศมนตรี  สั่งดำเนินการแก้ไขปัญหา 
5. ไกล่เกลี่ย/และตอบปัญหา หรือชี้แจง  

การร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

งานร้องเรียนร้องทุกข์ 
สำนักปลัดเทศบาล 

 

ระยะเวลา 
 ตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ภายใน 15 วัน ทั้งนี้แล้วแต่กรณีขึ้นอยู่กับเรื่องที่ร้องเรียน 
 

รายการเอกสารประกอบ 
 เอกสารคำร้องเรียน กรณีกรอกแบบฟอร์มร้องเรียน (แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน) กรณีร้องเรียน
ผ่านทางเว็บไซด์ (ไม่มีเอกสาร) 
 

ค่าธรรมเนียม  -ไม่มี- 
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 นางสาวพัฒนาพร  ฉลองธรรม หัวหน้าสำนักปลัด 
 นางสาวยุพดี  สีโนนม่วง นักจัดการงานทั่วไป รักษาการในตำแหน่ง นิติกร 
 

 
 

 
 

 
  

 นางภาวิณี  พุทธศรี ปลัดเทศบาล 
  

 
 

 
 

 
  

 นางภาวิณี  พุทธศรี  ปลัดเทศบาล 
 นางสาวพัฒนาพร  ฉลองธรรม  หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
 นางรักษิณา  หลาวมา  ผู้อำนวยการกองคลัง 
 นางสุกานดา  แก้วแกมดา  ผู้อำนวยการกองการศึกษา 

 นายดำรงณ์  เรืองประทุม  ผู้อำนวยการกองช่าง 
  
  
 

หมายเหต ุ: ผู้รับผิดชอบสามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมและตรงตามเรื่องที่มีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
หรือสามารถมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการได้ 

 
 
 
 
 

แผนผังกำหนดผู้รับผิดชอบ 
งานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เทศบาลตำบลโนนสะอาด 

1. กรอกแบบฟอร์มคำร้อง (คำร้องเรียน/ร้องทุกข์) หรือคำร้องเรียนผ่านทางเว็บไซด์ 

ผู้รับผิดชอบ 

2. พิจารณาคำร้องเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 

3. แก้ไขปัญหาเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  

ผู้รับผิดชอบ 
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แผนผัง/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ศูนยใ์ห้ความช่วยเหลือประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         รายงานผลการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นคำร้อง 

ผูร้้อง 

พิจารณา 

(เจา้หน้าที่ประจำศูนย์) 

นายกเทศมนตร ี

(พิจารณาสั่งการ) 

สำนัก/กอง 

(ตามอำนาจหน้าท่ี) 

สำนักปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา 

- ด้วยตนเอง 
- ทางไปรษณีย์ 
- แจ้งผ่านทางโทรศัพท์ 
- เว็บไซด์ www.non-saad.go.th 

แจ้งผูร้้องทราบ 

ระยะเวลา 15 วัน 
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แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ศูนย์ให้ความช่วยเหลือประชาชนเทศบาลตำบลโนนสะอาด 
 

สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสะอาด 
อำเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแก่น 

 

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

 ข้าพเจ้า....................................................................บัตรประชาชนเลขท่ี......................................................
อายุ.................ปี เชื้อชาติ.....................สัญชาติ.....................บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่...........ตำบล........................
อำเภอ....................จังหวัด......................รหัสไปรษณีย์........................เบอร์โทรศัพท์................................................ 
มีความประสงค์ขอยื่นคำร้องต่อนายกเทศมนตรีตำบลโนนสะอาด 
เรื่อง....................................................................................................................... ...................................................... 
รายละเอียดการกระทำ ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์เกี่ยวกับการกระทำเพ่ือเป็นเหตุให้เกิดความเดือดร้อนเสียหายที่
พอเข้าใจได้……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................... .....................................................................................................................
คำขอของผู้ยื่นคำร้อง (ระบุวัตถุประสงค์หรือความต้องการของผู้ยื่นคำร้อง) 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................... .....................................................................................................................  
 
             ขอแสดงความนับถือ 
       
     (ลงชื่อ)........................................................ผู้ยื่นคำร้อง 
      (................................................) 
 
 
     (ลงชื่อ)........................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรือ่ง 
      (................................................) 
     ตำแหน่ง......................................................... 
 
 

ความเห็น/สั่งการ 
 อยู่ในอำนาจหน้าที่   ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ 

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

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

(ลงชื่อ)................................................. 
(นางภาวิณี  พุทธศรี) 

ปลัดเทศบาล 

สั่งการ 
......................................................................................  
................................................................................. ..... 
................................................................................. ..... 

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

(นายบุญแสง  พรนิคม) 
นายกเทศมนตรีตำบลโนนสะอาด 

 

มอบสำนัก/กอง..ที่รับผิดชอบ 
 สำนักปลัดเทศบาล 
 กองคลัง 
 กองช่าง 
 กองการศึกษา 


