
 

 
 

 

 

 

คู�มือปฏิบัติงาน รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข�                                     

และร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�าง 

ประจําเทศบาลตําบลบ�านแปะ  

 

 

 

 

 

งานนิติการ เทศบาลตําบลบ�านแปะ 

อําเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม� 

โทร. ๐ ๕๓๐๓ ๒๑๒๘ ต�อ ๑๑ 

โทรสาร ๐ ๕๓๐๓ ๒๑๒๙ 
 



 
 
 

คํานํา 

 
คู�มือปฏิบัติงานด�านการร�องเรียน/ร�องทุกข� (เรื่องร�องเรียนท่ัวไปและเรื่องร�องเรียนการจัดซ้ือ

จัดจ�าง) ของเทศบาลตําบลบ�านแปะจัดทําข้ึนเพ่ือเป,นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด�านรับเรื่องราว
ร�องเรียน/ร�องทุกข�ผ�านศูนย�รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข� ของเทศบาลตําบลบ�านแปะท้ังในเรื่องร�องเรียน
ท่ัวไปและร�องเรียนด�านการจัดซ้ือจัดจ�างตอบสนองนโยบายของรัฐตามพระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ�และ
วิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได�กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ�งให�เกิดประโยชน�สุขแก�
ประชาชนโดยยึดประชาชนเป,นศูนย�กลางเพ่ือตอบสนองความต�องการของประชาชนให�เกิดความผาสุกและ
ความเป,นอยู�ท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต�องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ�มค�าในการให�บริการ
ไม�มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป,นเพ่ือให�การบริหารราชการเป,นไปด�วยความถูกต�อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม 
ควบคู�กับการพัฒนาบําบัดทุกข� บํารุงสุข ตลอดจนแก�ไขปCญหาความเดือดร�อนของประชาชน ได�อย�างมี
ประสิทธิภาพอันเป,นการเสริมสร�างคุณธรรมและความโปร�งใส ให�เกิดข้ึนในองค�กร 

 
 
 
 

 
 
 
 

ศูนย�รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข� 
เทศบาลตําบลบ�านแปะ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

 

สารบัญ 

หน�า 

คํานํา            

สารบัญ            

หลักการเหตุผล/วัตถุประสงค�/ขอบเขตการปฏิบัติงาน     ๑ 

ช�องทางในการร�องทุกข�/ร�องเรียน        ๓ 

แผนผังการปฏิบัติงานรับเร่ืองราวร�องเรียน/ร�องทุกข�      ๔ 

แบบคําร�องเรียน/ร�องทุกข� (ทั่วไป)        ๕ 

แบบคําร�องเรียนการจัดซื้อจัดจ�าง        ๗ 

ภาคผนวก            

 - ประกาศเทศบาลตําบลบ�านแปะ เรื่อง การจัดต้ังศูนย�รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข�และร�องเรียน

การจัดซ้ือจัดจ�าง 

 - คําสั่งเทศบาลตําบลบ�านแปะ ท่ี ๘๔๖/๒๕๕๘ เรื่อง การจัดต้ังศูนย�รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข� 

และร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�าง  

 - คําสั่งเทศบาลตําบลบ�านแปะ ท่ี ๘๔๗/๒๕๕๘ เรื่อง แต�งต้ังเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย�รับเรื่องราว

ร�องเรียน/ร�องทุกข� และร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�าง  



-๑- 
๑. หลักการและเหตุผล 

 
ตามพระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ�และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ได�กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ�งให�เกิดประโยชน�สุขแก�ประชาชนโดยยึดประชาชนเป,นศูนย�กลางเพ่ือ
ตอบสนองความต�องการของประชาชน ให�เกิดความผาสุกและความเป,นอยู�ท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต�อ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ�มค�าในการให�บริการไม�มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป,น 

ประกอบสํานักงาน ป.ป.ช. ได�ทําบันทึกตกลงความร�วมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรม
ส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน กําหนดให�มีการประเมินคุณธรรมและความโปร�งใสขององค�กรปกครองส�วน
ท�องถ่ิน (ITA) ตามแบบสํารวจการใช�หลักฐานเชิงประจักษ� Evidence-based Integrity Assessment สําหรับ
การประเมินคุณธรรมและความโปร�งใสในการดําเนินงานของหน�วยงานภาครัฐ  

เทศบาลตําบลบ�านแปะ จึงได�จัดทําคู�มือปฏิบัติงานด�านการร�องเรียน/ร�องทุกข� (เรื่องร�องเรียน
ท่ัวไปและเรื่องร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�าง) ของเทศบาลตําบลบ�านแปะ เพ่ือเป,นกรอบหรือแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 

 
๒. วัตถุประสงค�การจัดทํา 
 

๑. เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีเทศบาลตําบลบ�านแปะ ใช�เป,นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ
เรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข�หรือขอความช�วยเหลือให�มีมาตรฐานเดียวกันและเป,นไปอย�างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให�การดําเนินงานจัดการข�อร�องเรียน/ร�องทุกข�ท่ังไปและเรื่องร�องเรียนการจัดซ้ือจัด
จ�าง ของเทศบาลตําบลบ�านแปะ มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป,นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพ่ือสร�างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ�งไปสู�การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค�กรอย�างมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือให�ม่ันใจว�าได�มีการปฏิบัติตามข�อกําหนดระเบียบหลักเกณฑ�เก่ียวกับการจัดการ      
ข�อร�องเรียนท่ีกําหนดไว�อย�างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 
๓. ขอบเขตการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข� 

 
๑.กรณีเรื่องร�องเรียนท่ัวไป 

๑.๑ สอบถามข�อมูลเบ้ืองต�นจากผู�ขอรับบริการถึงความประสงค�ของการขอรับ
บริการ 
   ๑.๒ ดําเนินการบันทึกข�อมูลของผู�ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว�เป,นฐานข�อมูลของผู�ขอรับ
บริการจากศูนย�บริการ 
   ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค�ของผู�ขอรับบริการ เช�น ปรึกษา
กฎหมาย, ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร�องเรียน/ร�องทุกข�/แจ�งเบาะแสหรือร�องเรียนเรื่องร�องเรียนจัดซ้ือจัดจ�าง 
   ๑.๔ ดําเนินการให�คําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค�
ของผู�ขอรับบริการ 



-๒- 
 

๑.๕ เจ�าหน�าท่ีดาเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค�ของผู�ขอรับบริการ 
- กรณีข�อร�องเรียนท่ัวไปเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให�

ข�อมูลกับผู�ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู�ขอรับบริการต�องการทราบเม่ือให�คาปรึกษาเรียบร�อยแล�วเรื่องท่ีขอรับบริการ
ถือว�ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบจะให�ข�อมูลกับผู�ขอรับ
บริการในเรื่องท่ีผู�ขอรับบริการต�องการทราบและดําเนินการรับเรื่องดังกล�าวไว�หัวหน�าสํานักปลัดเทศบาลหรือ
หน�วยงานผู�รับผิดชอบเป,นผู�พิจารณาส�งต�อให�กับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการต�อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร�องเรียน/ร�องทุกข�/แจ�งเบาะแสเจ�าหน�าท่ีของเทศบาลตําบล   
บ�านแปะจะให�ข�อมูลกับผู�ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู�ขอรับบริการต�องการทราบและเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบจะ
ดําเนินการรับเรื่องดังกล�าวไว�และหัวหน�าหน�วยงานเป,นผู�พิจารณาส�งต�อให�กับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการ
ต�อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ร�องเรียน/ร�องทุกข�/แจ�งเบาะแสให�ผู�ขอรับการ
บริการรอการติดต�อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องหากไม�ได�รับการติดต�อกลับจาก
หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องภายใน ๑๕ วัน ให�ติดต�อกลับท่ีศูนย�รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข�เทศบาลตําบลบ�านแปะ 
 

๒. กรณีเรื่องร�องเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�าง 
๒.๑ สอบถามข�อมูลเบ้ืองต�นจากผู�ขอรับบริการถึงความประสงค�ของการขอรับ

บริการ 
   ๒.๒ ดําเนินการบันทึกข�อมูลของผู�ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว�เป,นฐานข�อมูลของผู�ขอรับ
บริการจากเจ�าหน�าท่ีรับผิดชอบ 

๒.๓ แยกประเภทงานร�องเรียนเรื่องร�องเรียนจัดซ้ือจัดจ�างให�กับผู�อํานวยการกองคลัง
เพ่ือเสนอเรื่องให�กับผู�บังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็น 

- กรณีข�อร�องเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจ�างเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษา
กฎหมายจะให�ข�อมูลกับผู�ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู�ขอรับบริการต�องการทราบเม่ือให�คาปรึกษาเรียบร�อยแล�วเรื่อง
ท่ีขอรับบริการถือว�ายุติ 

- กรณีร�องเรียน/ร�องทุกข�/แจ�งเบาะแสเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�างเจ�าหน�าท่ี
ผู�รับผิดชอบของเทศบาลตําบลบ�านแปะ จะให�ข�อมูลกับผู�ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู�ขอรับบริการต�องการทราบ
และเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกล�าวไว�และหัวหน�าหน�วยงานเป,นผู�พิจารณาส�งต�อให�กับ
หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการต�อไปภายใน๑-๒วัน 

- กรณีร�องเรียน/ร�องทุกข�/แจ�งเบาะแสเรื่องจัดซ้ือจัดจ�างให�ผู�ขอรับการ
บริการรอการติดต�อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องหากไม�ได�รับการติดต�อกลับจาก
หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องภายใน ๑๕ วัน ให�ติดต�อกลับท่ีศูนย�รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข�เทศบาลตําบลบ�านแปะ 

 
๔. สถานท่ีตั้ง 

ต้ังอยู� ณ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลบ�านแปะ อําเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม� 



-๓- 
 

 

 

ร�องเรียนด�วยตนเอง ณ สํานักปลัดเทศบาล ชั้น ๒ เทศบาลตําบลบ�านแปะ 

 

ศูนย�รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข� หรือร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�าง  โทร. ๐ ๕๓๐๓ ๒๑๒๘ 

 

สายด'วนนายกฯ นายพันธ�ศักด์ิ  แก�วสุดใจ โทร. ๐๙๑-๕๕๙๑๔๙๘ 

 

สายด'วนปลัดฯ นายประยูร  จินาจันทร�  โทร. 081-๕๓๐๙๒๑๘  

 

 
 
 



-๔- 

แผนผังการปฏิบัติงานการรับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข� 
 
 

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  การรับแจ�งเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข� และการร�องเรียนจัดซื้อจัดจ�าง 
 

 
 
 
   
  
 
 
 
 
 
 
  
 

สรุป    กระบวนงานบริการ   ๖   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา   ๑๕   วัน

ยื่นคําร�องและ 
แจ�งเหตุ

ร�องเรยีน/ร�อง
ทุกข�ทุกข� หรือ
การร�องเรียน
การจัดซื้อจัด

จ�าง 

รับเรื่องเสนอ/
ตรวจสอบกับ 
ส�วนราชการที่

เกี่ยวข�อง 
(๑ วัน) 

บันทึกข�อมูล
และ 
เสนอ

ผู�บังคับบัญชา 
    (๑ วัน) 

แจ�งหน�วยงาน
เจ�าของ 

หน�วยงาน
เรื่อง/

หน�วยงาน  
ที่รับผิดชอบ 

 (๒ วัน) 

จนท.
ปฏิบัติการ 

บรรเทาความ
เดือดร�อน/

หรือ
ตรวจสอบ
ข�อเท็จจริง 

แจ�งผลการ
ดําเนินการ

แก�ผู�ร�องทุกข� 
(๗ วัน) 



-๕- 

 

 

แบบคําร�องเรียน/ร�องทุกข� (ทั่วไป) 

เขียนท่ี เทศบาลตําบลบ�านแปะ 

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

เรียน นายกเทศบาลตําบลบ�านแปะ 

  ข�าพเจ�าชื่อ (นาย/นาง/นางสาว).............................................นามสกุล.................................... 

อายุ...............ป̂ อยู�บ�านเลขท่ี..................หมู�ท่ี...............หมู�บ�าน..........................ตําบล....................................... 

อําเภอ............................จังหวัด................................รหัสไปรษณีย�........................โทรศัพท�............................... 

  ได�รับความเดือดร�อนเนื่องจาก

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

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

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

  ขอให�เทศบาลตําบลบ�านแปะดําเนินการ ดังนี้ 

  ๑.) ........................................................................................................................................... 

  ๒.) ........................................................................................................................................... 

  ๓.) ........................................................................................................................................... 

  พร�อมนี้ข�าพเจ�าได�แนบเอกสารหลักฐานต�าง ๆ มาด�วย  คือ 

  ๑.)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน..................ฉบับ 

  ๒).  สําเนาทะเบียนบ�าน   จํานวน.................ฉบับ 

  ๓.)  บัญชีรายชื่อผู�ได�รับความเดือดร�อน จํานวน.................ราย 

  ๔.)  เอกสารอ่ืนๆ (ระบุ)..................................................................................................... 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห� 

       ..........................................................ผู�ยื่นคําร�อง

                (.........................................................) 
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ความเห็นเจ�าหน�าท่ีรับคําร�อง............................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

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

       
 

ความเห็นหัวหน�าฝ�ายปกครอง............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

       
 

 
ความเห็นหัวหน�าสํานักปลัดเทศบาล.................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

 
 

ความเห็นปลัดเทศบาล......................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

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

 

ความเห็นนายกเทศมนตรี..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

(ลงชื่อ)................................................... 
(นายพันธ�ศักด์ิ   แก�วสุดใจ) 

นายกเทศมนตรีตําบลบ�านแปะ 
 

 

 



 

 

 

-๗- 

 

 

แบบคําร�องเรียนการจัดซื้อจัดจ�าง 

เขียนท่ี เทศบาลตําบลบ�านแปะ 

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

เรียน นายกเทศบาลตําบลบ�านแปะ 

  ข�าพเจ�าชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)................................................นามสกุล.................................. 

อายุ...............ป̂ อยู�บ�านเลขท่ี................หมู�ท่ี...............หมู�บ�าน.............................ตําบล....................................... 

อําเภอ.............................จังหวัด.................................รหัสไปรษณีย�............................โทรศัพท�........................... 

  ขอร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�างในเรื่อง.......................................................................................... 

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

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

  ขอให�เทศบาลตําบลบ�านแปะดําเนินการ ดังนี้ 

  ๑.) ............................................................................................................................................ 

  ๒.) ............................................................................................................................................ 

  ๓.) ............................................................................................................................................ 

  พร�อมนี้ข�าพเจ�าได�แนบเอกสารหลักฐานต�าง ๆ มาด�วย  คือ 

  ๑.)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน..................ฉบับ 

  ๒).  สําเนาทะเบียนบ�าน   จํานวน.................ฉบับ 

  ๓.)  บัญชีรายชื่อผู�ได�รับความเดือดร�อน จํานวน.................ราย 

  ๔.)  เอกสารอ่ืนๆ (ระบุ)..................................................................................................... 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห� 

       ..........................................................ผู�ยื่นคําร�อง

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

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

-๘- 

 

ความเห็นเจ�าหน�าท่ีรับคําร�อง............................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

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

       
 

ความเห็นหัวหน�าฝ�ายปกครอง............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

       
 
 
ความเห็นหัวหน�าสํานักปลัดเทศบาล.................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

 
 

ความเห็นปลัดเทศบาล......................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

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

 

ความเห็นนายกเทศมนตรี.................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

(ลงชื่อ)................................................... 
(นายพันธ�ศักด์ิ   แก�วสุดใจ) 

นายกเทศมนตรีตําบลบ�านแปะ 
 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

คําส่ังเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
ท่ี   ๘๔๖/๒๕๕๘ 

เรื่อง การจัดตั้งศูนย,รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข, และร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�าง 
ประจําเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
................................................. 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๕๐ แห'งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก�ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับท่ี ๑๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ ประกอบมาตรา ๕๒ และมาตรา ๔๑ แห'งพระราชกฤษฎีกาว'าด�วยหลักเกณฑ�และ
วิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ จัดต้ัง “ศูนย�รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข�และร�องเรียนการ
จัดซ้ือจัดจ�างประจําเทศบาลตําบลบ�านแปะ” ณ สํานักปลัดเทศบาลตําบลบ�านแปะ จึงแต'งต้ังคณะกรรมการ
จัดต้ังศูนย�รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข�และร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�างประจําเทศบาลตําบลบ�านแปะ         
ดังรายชื่อต'อไปนี้ 

  ๑. นายพันธ�ศักด์ิ   แก�วสุดใจ นายกเทศมนตรีตําบลบ�านแปะ ป ระธาน กรรม การ
  ๒. นายประยูร  จินาจันทร� ผู�อํานวยการกองช'าง  กรรมการ 
      รก. ปลัดเทศบาลตําบลบ�านแปะ  
  ๓. นายธณวรรธณ�  พรหมมา หัวหน�าสํานักปลัดเทศบาล กรรมการ 
  ๔. นางไพริน  เกิดใหม'  ผู�อํานวยการกองคลัง   กรรมการ 
  ๕. นางสาวพัทย�ชรินทร�  พรหมเสน   นักบริหารงานท่ัวไป  กรรมการ 
  ๖. นางเจนจิรา  วรินทร�  นักบริหารงานท่ัวไป  กรรมการ 
  ๗. นางสาวระวิวรรณ  อ่ิมใจ นักวิชาการพัสดุ   กรรมการ 
  ๘. นางสาวนันท�นภัทร  วงค�คํา เจ�าพนักงานธุรการ  กรรมการ 
  ๙. นางโชติกา  ศรีทับทิม  นิติกร    กรรมการ/เลขานุการ 

  โดยให�ศูนย�รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข�และร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�างเทศบาลตําบล     
บ�านแปะ มีอํานาจหน�าท่ีและวิธีการดําเนินการดังต'อไปนี้ 
  ๑. รับเรื่องราวข�อร�องเรียน/ร�องทุกข�เก่ียวกับการปฏิบัติราชการและร�องเรียนการจัดซ้ือจัด
จ�างอุปสรรค ความยุ'งยากหรือปOญหาอ่ืนใดจากประชาชน หน'วยงาน องค�กรต'าง ๆ แล�วทําการประเมิน
วิเคราะห� ตรวจสอบข�อเท็จจริงเบ้ืองต�น 
  ๒. ในเบ้ืองต�นให�ถือเปRนความลับของทางราชการ หากเปRนบัตรสนเท'ห� ให�พิจารณาเฉพาะรายท่ี
ระบุหลักฐาน กรณีแวดล�อมปรากฏชัดแจ�ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน'นอน 
  ๓. ประสานการปฏิบัติให�ส'วนราชการในสังกัดเทศบาลตําบลบ�านแปะ  ดําเนินการตามภารกิจท่ี
เก่ียวข�องและสามารถขอให�บุคคลในสังกัดส'วนราชการนั้นให�ถ�อยคําหรือข�อมูลเอกสารหลักฐานใดๆเพ่ือ
ประโยชน�สําหรับการนั้นได� 
 
 

   /๔.กรณี... 



 
-๒- 

 
  ๔. กรณีท่ีอาจเก่ียวข�องกับคดี หรืออาจก'อให�เกิดเปRนคดีความได� ให�แจ�งรายละเอียดเฉพาะ   
ท่ีส'วนราชการเจ�าของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการต'อไปได� โดยอาจมีการปกปTดข�อความตามคําร�อง
บางส'วนก็ได�ท้ังนี้หากส'วนราชการเจ�าของเรื่องประสานขอทราบข�อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให�พิจารณาเปRนราย
กรณี            
  ๕. กรณีท่ีเก่ียวข�องกับเจ�าหน�าท่ีของรัฐหรือหน'วยงานอ่ืน ให�ส'งเรื่องให�หัวหน�าส'วนราชการหรือ
เหนือกว'าส'วนราชการต�นสังกัดของผู�ถูกร�องหรือส'งเรื่องให�ส'วนราชการหรือหน'วยงานท่ีมีอํานาจหน�าท่ีในการ
สืบสวนเรื่องร�องเรียนของส'วนราชการหรือหน'วยงานนั้นเปRนการเฉพาะ 
  ๖. ให�พิจารณาดําเนินการเปRนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง  ดังนี้ 
   ๖.๑ กรณีท่ีเก่ียวข�องกับความม่ันคงของประเทศ 
   ๖.๒ กรณีท่ีอาจมีผลกระทบต'อชีวิตและความปลอดภัยของผู�ร�อง ให�สรุปสาระสําคัญ
ตามคําร�องเฉพาะท่ีส'วนราชการเจ�าของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการต'อไปได�โดยอาจไม'นําส'ง
เอกสารคําร�องต�นฉบับ รวมท้ังหากมีความจําเปRนให�ประสานหน'วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ือให�การคุ�มครองผู�ร�องเปRน
พิเศษรายกรณีท้ังนี้หากมีการประสานขอทราบข�อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให�พิจารณาเปRนรายกรณีด�วย 
  ๗. รายงานผลการปฏิบัติงานให�ผู�บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
  ๘. ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

  ท้ังนี้   ต้ังแต'บัดนี้เปRนต�นไป 

    สั่ง  ณ  วันท่ี  ๑๗  เดือน สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
     
 
 

    (นายพันธ�ศักด์ิ   แก�วสุดใจ) 
             นายกเทศมนตรีตําบลบ�านแปะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

คําส่ังเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
ท่ี    ๘๔๗/๒๕๕๘ 

เรื่อง แต2งตั้งเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย,รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข,และร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�าง 
เทศบาลตําบลบ�านแปะ 

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

  เพ่ือให�การอํานวยความสะดวก และการตอบสนองความต�องการของประชาชนเปRนไปอย'าง
รวดเร็ว และถูกต�องสอดคล�องกับพระราชกฤษฎีกาว'าด�วยหลักเกณฑ�และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงแต'งต้ังเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย�รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข� ประจําเทศบาลตําบลบ�านแปะ   
เพ่ือเปRนศูนย�บริการประชาชนในการติดต'อ สอบถามข�อมูล การร�องเรียน/ร�องทุกข� ซ่ึงเปRนอํานาจหน�าท่ีของ
องค�กรปกครองส'วนท�องถ่ิน และภารกิจของหน'วยงานท่ีเก่ียวข�องขององค�กรปกครองส'วนท�องถ่ิน และ
ตลอดจนเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีประชาชนในท�องถ่ินร�องขอ 

  เพ่ือให�การดําเนินการดังกล'าวเปRนไปด�วยความเรียบร�อยมีประสิทธิภาพและสนองตอบต'อ
ความต�องการของประชาชนในตําบลบ�านแปะ อย'างแท�จริง เทศบาลตําบลบ�านแปะจึงมีคําสั่งแต'งต้ังบุคคล
ดังต'อไปนี้คือ 
  ๑. นายธณวรรธณ�  พรหมมา หัวหน�าสํานักปลัดเทศบาล       เปRนเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย� 
  ๒. นางไพริน  เกิดใหม'  ผู�อํานวยการกองคลัง         เปRนเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย� 
  ๓. นางสาวพัทย�ชรินทร�  พรหมเสน   นักบริหารงานท่ัวไป        เปRนเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย� 
  ๔. นางเจนจิรา  วรินทร�  นักบริหารงานท่ัวไป        เปRนเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย� 
  ๕. นางสาวระวิวรรณ  อ่ิมใจ นักวิชาการพัสดุ         เปRนเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย� 
  ๖. นางสาวนันท�นภัทร  วงค�คํา เจ�าพนักงานธุรการ        เปRนเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย� 
  ๗. นางโชติกา  ศรีทับทิม  นิติกร          เปRนเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย� 

  มีหน�าท่ี  ดังนี้ 
๑. รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข� (ท่ัวไป) และเรื่องร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�าง และรวบรวม 

และส'งเรื่องให�กับหน'วยงานกับหน'วยงานเจ�าของเรื่องเพ่ือดําเนินการตามอํานาจหน�าท่ี 
๒. ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานต'าง ๆ เพ่ือให�เข�าใจง'ายและเกิดความสะดวกในการ

กรอกเอกสาร 
๓. บันทึกปรับปรุงข�อมูลต'างๆในเว็บไซต� (ร�องทุกข�) เพ่ือให�ระบบงานข�อมูลของเทศบาล

ตําบลบ�านแปะมีความทันสมัยอยู'เสมอ 
๔.  ติดตามความคืบหน�าเม่ือได�รับการสอบถามจากประชาชนผู�รับบริการ 
๕.  แจ�งผลการดําเนินการให�ประชาชนผู�รับบริการทราบภายใน ๑๕ วัน   

  ให�ผู�ท่ีได�รับมอบหมายหน�าท่ีถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเคร'งครัดตามระเบียบอย'าให�เกิดความ
บกพร'องเสียหายแก'ราชการได� หากมีปOญหาอุปสรรคให�รายงานนายกเทศมนตรีตําบลบ�านแปะโดยทันที 

 ท้ังนี้ ต้ังแต'บัดนี้เปRนต�นไป 

    สั่ง ณ วันท่ี  ๑๗ เดือน สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
      (นายพันธ�ศักด์ิ   แก�วสุดใจ) 
              นายกเทศมนตรีตําบลบ�านแปะ 



 
 
 

 
 
 
 

ประกาศเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
เรื่อง การจัดตั้งศูนย,รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข,และร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�าง 

ประจําเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
................................................. 

  เพ่ือให�การบริหารระบบราชการเปRนไปด�วยความถูกต�อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู'กับการ
พัฒนาบําบัดทุกข� บํารุงสุขตลอดจนดําเนินการแก�ไขปOญหาความเดือดร�อนของประชาชนได�อย'างมี
ประสิทธิภาพ ด�วยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอย'างเปRนรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเปRนศูนย�รับแจ�งเบาะแสการทุจริต  
หรือไม'ได�รับความเปRนธรรมจากการปฏิบัติหน�าท่ีของ ผู�บริหาร พนักงานส'วนตําบล และเจ�าหน�าท่ี เทศบาล
ตําบลบ�านแปะจึงได�จัดต้ังศูนย�รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข�และร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�างข้ึนซ่ึงในกรณีการ
ร�องเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว�เปRนความลับและปกปTดชื่อผู�ร�องเรียนเพ่ือมิให�ผู�ร�องเรียน
ได�รับผลกระทบและได�รับความเดือดร�อนจากการร�องเรียน 

  เทศบาลตําบลบ�านแปะจึงประกาศจัดต้ังศูนย�รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข�  และร�องเรียนการ
จัดซ้ือจัดจ�างโดยกําหนดสถานท่ีต้ังศูนย�รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข� ณ สํานักปลัดเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
อําเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม' โดยมีช'องทางในการรับเรื่องร�องเรียน  ดังนี้ 

  ๑. ร�องเรียน/ร�องทุกข�และร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�างด�วยตนเองได�ท่ีศูนย�รับเรื่องร�องเรียน/  
ร�องทุกข�และร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�าง ณ สํานักปลัดเทศบาลตําบลบ�านแปะ อําเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม'
  ๒. แจ�งเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข� ทางโทรศัพท� ท่ีหมายเลข ๐ ๕๓๐๓ ๒๑๒๘ 
  ๓. แจ�งเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข� ผ'านทาง https://www.facebook.com/เทศบาลตําบล  บ�านแปะ 

๔. ส'งทางตู�แสดงความคิดเห็นซ่ึงติดต้ังไว�หน�าอาคารท่ีทําการเทศบาลตําบลบ�านแปะ 

  ท้ังนี้ข�อมูลของผู�ร�องทุกข�/ร�องเรียนและผู�แสดงความคิดเห็นตลอดจนการแจ�งเบาะแสการ
ทุจริตทุกอย'างจะถูกเก็บไว�เปRนความลับ ซ่ึงจะได�รับการตรวจสอบจากเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบเท'านั้น 

  จึงประกาศให�ทราบโดยท่ัวกัน 

         ประกาศ ณ วันท่ี  ๑๗  เดือน สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

 

      (นายพันธ�ศักด์ิ   แก�วสุดใจ) 
              นายกเทศมนตรีตําบลบ�านแปะ 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
เรื่อง คู2มือปฏิบัติงานรับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข,และร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�าง 

ประจําเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
................................................. 

ตามท่ี เทศบาลตําบลบ�านแปะได�ประกาศจัดต้ังศูนย�รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข� และร�องเรียน
การจัดซ้ือจัดจ�างโดยกําหนดสถานท่ีต้ังศูนย�รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข� ณ สํานักปลัดเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
อําเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม'  เพ่ือให�การบริหารระบบราชการเปRนไปด�วยความถูกต�อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม 
ควบคู'กับการพัฒนาบําบัดทุกข� บํารุงสุขตลอดจนดําเนินการแก�ไขปOญหาความเดือดร�อนของประชาชนได�อย'าง
มีประสิทธิภาพ ด�วยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอย'างเปRนรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเปRนศูนย�รับแจ�งเบาะแสการ
ทุจริต  หรือไม'ได�รับความเปRนธรรมจากการปฏิบัติหน�าท่ีของ ผู�บริหาร พนักงานส'วนตําบล และเจ�าหน�าท่ี 
เทศบาลตําบลบ�านแปะจึงได�จัดต้ังศูนย�รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข�และร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�างข้ึนซ่ึงในกรณี
การร�องเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว�เปRนความลับและปกปTดชื่อผู�ร�องเรียนเพ่ือมิให�ผู�
ร�องเรียนได�รับผลกระทบและได�รับความเดือดร�อนจากการร�องเรียน นั้น 

เทศบาลตําบลบ�านแปะจึงขอประกาศใช�คู'มือปฏิบัติงานรับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข�และ
ร�องเรียนการจัดซ้ือจัดจ�างประจําเทศบาลตําบลบ�านแปะ เพ่ือเปRนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด�านรับ
เรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข�ผ'านศูนย�รับเรื่องราวร�องเรียน/ร�องทุกข� ของเทศบาลตําบลบ�านแปะท้ังในเรื่อง
ร�องเรียนท่ัวไปและร�องเรียนด�านการจัดซ้ือจัดจ�างและให�ประชาชนได�รู�ช'องทางการร�องทุกข�/ร�องเรียน 
ตลอดจนวิธีการร�องเรียน/ร�องทุกข�ด�วย 

  จึงประกาศให�ทราบโดยท่ัวกัน 

         ประกาศ ณ วันท่ี  17  เดือน สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

 

      (นายพันธ�ศักด์ิ   แก�วสุดใจ) 
              นายกเทศมนตรีตําบลบ�านแปะ 

 

 

 

 
 
 
 
 


