
 
คู่มือการร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 
 

 
 
 

เทศบาลต าบลฝายกวาง 
อ าเภอเชียงค า  จังหวัดพะเยา 

 



ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน รับเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนินการจัดการร้องเรียนร้องทุกข์ ของเทศบาลต าบลฝายกวาง อ าเภอเชียงค า จังหวัดพะเยา ปฏิบัติใน
รูปแบบเดียวกัน  

ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ  ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานที่
ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
     ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

                                                    เทศบาลต าบลฝายกวาง   
                                                    อ าเภอเชียงค า จังหวัดพะเยา 

       

       



สารบัญ 
เรื่อง         หน้า 
หลักการและเหตุผล        1 
การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์     1 
สถานที่ตั้ง         1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ        1 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ       1 
ค าจ ากัดความ         1 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์     3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        4 
การรับและการตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ     4 
การบันทึกข้อร้องเรียน        4 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน  4 
ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน       5 
การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน     5 
มาตรฐานงาน         5 
แบบฟอร์ม         5 
จัดท าโดย         5 

ภาคผนวก 
 - ค าสั่งจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

- แบบฟอร์มการ ร้องเรียน  / ร้องทุกข์ 
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คู่มือการร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
1.หลักการและเหตุผล 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.2546  ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ  มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ
มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น  มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  
และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 
 

2.การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 เพ่ือเป็นการจัดตั้ง ศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาล
ต าบลฝายกวาง ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ  และข้อเสนอและของประชาชน 
 

3.สถานที่ตั้ง 
 ตั้งอยู่  ณ  เทศบาลต าบลฝายกวาง  ต าบลฝายกวาง  อ าเภอเชียงค า  จังหวัดพะเยา 
 

4.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์  และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับ
เรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 

5.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
 1. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ มีขั้นตอน / 
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด  ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

6.ค าจ ากัดความ 
 ผู้รับบริการ   - ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ผู้ที่ได้รับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและ 
ทางอ้อม จากการด าเนินการของส่วนราชการ  เช่น ประชาชนใน
ชุมชนเขตเทศบาลต าบลฝายกวาง 

การจัดการข้อร้องเรียน - มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน  
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

/ ผู้ร้องเรียน... 
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ผู้ร้องเรียน - ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์บริการรับ

เรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลฝายกวาง ผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้
ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ -ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อ 
ร้องทุกข ์ ด้วย ตนเอง/จดหมาย/หนังสือ/ทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book 
เจ้าหน้าที ่ - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน - แบ่งเป็นประเภทต่าง ๆ เช่น 

  -ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย  สอบถามหรือร้องขอ
ข้อมูล 

  -การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของ
หน่วยงาน 

  -การร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัด
จ้าง เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 7. แผนผัง... 
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7.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
เทศบาลต าบลฝายกวาง 

อ าเภอเชียงค า  จังหวัดพะเยา 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

/ 8. ขัน้ตอน... 

1.มาด้วยตนเอง 
ติดต่อขอแบบค าร้องที่ส านกัปลัด 
พร้อมทั้งเขียนค าร้องตามแบบที ่

เทศบาลก าหนด 
 

2.หนังสือ/จดหมาย 3.โทรศัพท์  

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองลงทะเบียน 

4.เว็บไซต์  http://www.faikwanglocal.com 
https://www.facebook.com/faikwanglocal 

เจ้าหน้าที่บันทกึลงแบบฟอร์ม/
ลงทะเบียนรับ 

เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เร่ือง/ลงทะเบียนรับ 

เจ้าหน้าที่บันทกึเสนอให้หัวหน้าพจิารณาและน าเสนอผ่านผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับ 

แจ้งเจ้าหน้าที่ที่เกีย่วข้อง 
ท าการตรวจสอบกรณีร้องเรียน / ร้องทกุข์ 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องเรียน / ร้องทุกข ์ทราบถึง 
ผลการตรวจสอบและการแนะน า / แก้ไข 
ภายใน 7-15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

 

สิ้นสุด / ยุติเรื่อง 
(รวมระยะเวลาด าเนินการ 7-15 วัน) 

 



-4- 
8.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

8.1 จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
8.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
8.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเทศบาลต าบลฝายกวาง เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
 

9.การรับและการตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อ

ปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ
รับข้อร้องเรียน เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ  เทศบาลต าบลฝายกวาง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ - 
หนังสือ/จดหมาย ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
053-192345 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
-เทศบาลต าบลฝายกวาง 
http://www.faikwanglocal.com 
https://www.facebook.com/faikwanglocal 
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ - 

 
10.การบันทึกข้อร้องเรียน 
 กรอกแบบฟอร์มแบบรับเรื่องการร้องเรียน/ร้องทุกข์  
  

11.การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
 -กรณีเป็นการข้อข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครองครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันท ี
 -ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการขอหน่วยงานจัดท าบันทึกข้อความ
เสนอไปตามล าดับขั้น 
 
 

/ - ข้อร้องเรียน... 
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 - ข้อร้องเรียน ที่ไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลฝายกวาง  ให้ด าเนินการประสาน  
แจ้งหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

- ข้อร้องเรียนที่มีผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใน
การจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหารตามล าดับขั้น  เพ่ือด าเนินการตรวจสอบ
และแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 

 

12.ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 
 รายงานผลการด าเนินการภายใน 7 - 15 วันท าการ  และด าเนินการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

13.การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน  หลังสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน
ภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป 
 

14.มาตรฐานงาน 
 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  - กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  จากช่องทางการร้องเรียน  เช่น  ร้องเรียนมาด้วย
ตนเอง/จดหมาย/โทรศัพท์/เว็บไซต์/ ให้ศูนย์ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 7 – 15  วัน 
 

15.แบบฟอร์ม 
-แบบฟอร์มการร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 

16.จัดท าโดย 
 ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข ์เทศบาลต าบลฝายกวาง ต าบลฝายกวาง  อ าเภอเชียงค า จังหวัด
พะเยา 

เบอร์โทรศัพท์ : 054-883507 
เว็บไซต์ : http://www.faikwanglocal.com 

Face Book : https://www.facebook.com/faikwanglocal 

 

 

 
 



 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 
 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลฝายกวาง 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................อาย.ุ.................ป ี 
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้าน......................................................ต าบล.. .........................................
อ าเภอ.............................................................จังหวัด.................................................... ..............ได้รับความเดือดร้อน
เนื่องจาก........................................................... ............................................................................................................. ... 
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................ .................................
................................................................................................................................................................................... ...... 
 ดังนั้น  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................... ......................
จึงใคร่ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์  มายังองค์การบริหารส่วนต าบลเทอดไทย   เพ่ือให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  
ดังนี้......................................................................................................................... ......................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 
 1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน..................ฉบับ 
 2.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน.................ฉบับ 
 3.  บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน.................ราย 
 4.  เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ)..................................................................................................................... ............... 
 
 
            ขอแสดงความนับถือ 
 
    (ลงชื่อ)....................................................................... ............ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
     (..............................................................................)  
    ต าแหน่ง...........................................................................................(ถ้ามี)  
    หมายเลขโทรศัพท์................................................................ 



 

 

ค าสั่งเทศบาลต าบลฝายกวาง 
ที่        / ๒๕๕๘ 

เร่ือง  การจัดตั้งศูนย์บริการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลฝายกวาง 
และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

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

 เพ่ือให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลฝายกวาง เป็นไปด้วยความโปร่งใส  
บริสุทธิ์และยุติธรรมตามหลักธรรมาภิบาลและการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี เทศบาลต าบลฝายกวาง จึงได้
จัดตั้งศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลฝายกวาง และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขึ้น  และ
เพ่ือให้การด าเนินงานของศูนย์ฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังต่อไปนี้ 
 ๑. นายค าแก้ว  ใจดี นายกเทศมนตรีต าบลฝายกวาง ประธานกรรมการ 
 ๒. นายดนัย  วงศ์ราษฎร์ รองนายกฯ  รองประธานกรรมการ  
 ๓.  นายสุวรรณ  ไกลถิ่น รองนายกฯ  กรรมการ 
 ๔.  ว่าที่ ร.ต.ศรีจันทร์  ใจไหว ปลัดเทศบาลฯ  กรรมการ  
 ๕.  นางธัญญานุช  ศรีสมบัติ รองปลัดเทศบาลฯ  กรรมการ  
 ๖.  นางธนัญญา  จิตวงศนันท์ หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล กรรมการ 
 ๗.  นางสุพรรณี  ดีปัญญา ผู้อ านวยการกองคลัง กรรมการ 
 ๘.  นายเดชา  กองแก้ว ผู้อ านวยการกองช่าง กรรมการ 
 ๙.  นายวิทยา  แรงจริง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ กรรมการ/เลขานุการ 

                        ให้คณะกรรมการดังกล่าวมีหน้าที่ 
                        ๑.  รับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือ
ปัญหาอ่ืนใดจากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วท าการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น 
                        ๒.  ในเบื้องต้นให้ถือว่าเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณา
เฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 
                        ๓.  ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลต าบลฝายกวาง ด าเนินการตาม
ภารกิจที่เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้น ให้ถ้อยค าหรือข้อมูลเอกสารหลักฐานใดๆ 
เพ่ือประโยชน์ส าหรับการนั้นได้ 
                        ๔.  กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียด
เฉพาะ ที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความ
ตามค าร้องบางส่วนก็ได้ ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้
พิจารณาเป็นรายกรณ ี

/๕.กรณีท่ี... 



                        ๕.  กรณีที่เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วน
ราชการหรือเหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ านาจ
หน้าที่ในการสืบสวน เรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 
                        ๖.  ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 
       ๖.๑ กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
       ๖.๒ กรณีท่ีอาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระส าคัญ
ตามค าร้องเฉพาะส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่น าส่ง
เอกสารค าร้องต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจ าเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็น
พิเศษรายกรณีทั้งนี้ หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 
 ๗. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว   

  ๘.  ด าเนินการอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  สั่ง  ณ  วันที่          เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๕๘ 

 

                                                           ลงชื่อ      
                                                                    (  นายค าแก้ว  ใจดี  ) 
                                                                 นายเทศมนตรีต าบลฝายกวาง 

- ๒ - 



- คู่ฉบับ - 

ค าสัง่เทศบาลต าบลฝายกวาง 
ที่        / ๒๕๕๘ 

เร่ือง  การจัดตั้งศูนย์บริการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลฝายกวาง 
และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

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

 เพ่ือให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลฝายกวาง เป็นไปด้วยความโปร่งใส  
บริสุทธิ์และยุติธรรมตามหลักธรรมาภิบาลและการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี เทศบาลต าบลฝายกวาง จึงได้
จัดตั้งศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลฝายกวาง และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขึ้น  และ
เพ่ือให้การด าเนินงานของศูนย์ฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังต่อไปนี้ 
 ๑. นายค าแก้ว  ใจดี นายกเทศมนตรีต าบลฝายกวาง ประธานกรรมการ 
 ๒. นายดนัย  วงศ์ราษฎร์ รองนายกฯ  รองประธานกรรมการ  
 ๓.  นายสุวรรณ  ไกลถิ่น รองนายกฯ  กรรมการ 
 ๔.  ว่าที่ ร.ต.ศรีจันทร์  ใจไหว ปลัดเทศบาลฯ  กรรมการ  
 ๕.  นางธัญญานุช  ศรีสมบัติ รองปลัดเทศบาลฯ  กรรมการ  
 ๖.  นางธนัญญา  จิตวงศนันท์ หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล กรรมการ 
 ๗.  นางสุพรรณี  ดีปัญญา ผู้อ านวยการกองคลัง กรรมการ 
 ๘.  นายเดชา  กองแก้ว ผู้อ านวยการกองช่าง กรรมการ 
 ๙.  นายวิทยา  แรงจริง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ กรรมการ/เลขานุการ 

                        ให้คณะกรรมการดังกล่าวมีหน้าที่ 
                        ๑.  รับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือ
ปัญหาอ่ืนใดจากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วท าการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น 
                        ๒.  ในเบื้องต้นให้ถือว่าเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณา
เฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 
                        ๓.  ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลต าบลฝายกวาง ด าเนินการตาม
ภารกิจที่เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้น ให้ถ้อยค าหรือข้อมูลเอกสารหลักฐานใดๆ 
เพ่ือประโยชน์ส าหรับการนั้นได้ 
                        ๔.  กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียด
เฉพาะ ที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความ
ตามค าร้องบางส่วนก็ได้ ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้
พิจารณาเป็นรายกรณ ี

 
/๕.กรณีท่ี... 



                        ๕.  กรณีที่เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วน
ราชการหรือเหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ านาจ
หน้าที่ในการสืบสวน เรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 
                        ๖.  ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 
       ๖.๑ กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
       ๖.๒ กรณีท่ีอาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระส าคัญ
ตามค าร้องเฉพาะส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่น าส่ง
เอกสารค าร้องต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจ าเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็น
พิเศษรายกรณีทั้งนี้ หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 
 ๗. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว   

  ๘.  ด าเนินการอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  สั่ง  ณ  วันที่          เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๕๘ 

 

                                                           ลงชื่อ      
                                                                    (  นายค าแก้ว  ใจดี  ) 
                                                                 นายเทศมนตรีต าบลฝายกวาง 

- ๒ - 

............................................พิมพ์/ทาน 

............................................ร่าง/ตรวจ 

............................................ ตรวจ 

............................................ ตรวจ 
 



 
 


