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คู่มือส ำหรบัประชำชนเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์ของเทศบำลต ำบลอมก๋อย 

กระบวนงำนและขอบเขตกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

สถำนที/่ช่องทำงกำรร้องเรียน สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้หลายช่องทาง 

    1.  ท่ีส านักงานเทศบาลต าบลอมก๋อย  โทรศัพท์ 0 5346 7058  
         โทรสาร  0 5346 7013 หรือ 
    2.  เว็บไซต์ของเทศบาลต าบลอมก๋อย http://tessabanomkoi.go.th/ 
    3.  งานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ส านักงานเทศบาลต าบลอมก๋อย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลอมก๋อย 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำรส ำหรับกำรติดต่อโดยตรง  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
       ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 เทศบาลต าบลอมก๋อยเป็นหน่วยงานของรัฐ จึงเป็นหน่วยงานท่ีต้องให้บริการและอ านวยความสะดวกและ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2556 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ 
พ.ศ.2552 เทศบาลต าบลอมก๋อยได้มีการจัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ และมีการแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีในการ
อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนท่ีมาติดต่อ หรือร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ขั้นตอนและระยะเวลำให้บริกำร 
ขั้นตอน          หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
1.  ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรอกแบบฟอร์ม      งานรับเรื่องราวร้องเรียน/         
     หรือร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์                      ร้องทุกข์ และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
2.  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้อง     
3.  ปลัดเทศบาล ส่ังการด าเนินการแก้ไขปัญหา 
4.  ไกล่เกล่ีย/และตอบปัญหา ช้ีแจง หรือตรวจสอบข้อเท็จจริง การร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ระยะเวลำ 
 ตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องทุกข์ภายใน 7 วัน ท้ังนี้แล้วแต่กรณีขึ้นอยู่กับเรื่องท่ีร้องเรียน 

รำยกำรเอกสำรประกอบ 
 เอกสารค าร้องเรียน กรณีกรอกแบบฟอร์มร้องเรียน/ร้องทุกข์  
 กรณี ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ (ไม่มีเอกสาร) 

ค่ำธรรมเนียม 
 -  ไม่มี – 
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   นำยทรงเดช  อินต๊ะนนท์  หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล และเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้องสำมำรถรับ
   เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ 
 
 
 
 
 
           ปลัดเทศบำล 
 
 
     
 
 
 
     1.  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
     2.  ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
     3.  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
     4.  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
     5.  หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล 
 หมำยเหตุ  ผู้รับผิดชอบสามารถปรับปรุงได้ ตามความเหมาะสมและตรงตามเรื่องท่ีมีการร้องเรียนหรือสามารถ
มอบหมายให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องท่ีแท้จริงด าเนินการ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังก ำหนดผู้รับผิดชอบงำน 
ประจ ำศูนย์รับเร่ืองรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชำชน 

1.  กรอกแบบฟอร์มค ำร้อง (ค ำร้องเรียน/ร้องทุกข)์ หรือร้องเรียนผ่ำนทำงเว็บไซต์ 

ผู้รับผิดชอบ 

2.  พิจำรณำค ำร้องเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 

3.  แก้ไขปัญหำเร่ืองรำวร้องเรียน/ร้องทุกข ์

ผู้รับผิดชอบ 
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แผนผังกำรร้องเรียน/ร้องทุกข ์ของเทศบำลต ำบลอมก๋อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ประชาชนยื่นเรื่องราว
ร้องทุกข์ 

 

พบเจ้าหน้าท่ีน าเสนอปลัดเทศบาล
หรือผู้มีค าส่ังมอบหมาย (10 นาที) 

 

ปลัดเทศบาลหรือผู้มีค าส่ังมอบหมาย 
น าเสนอผู้บริหาร (20 นาที) 

 

ผู้บริหารมีค าส่ังให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ  (1 วัน) 

 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบแจ้งผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อผู้บริหาร (5 วัน) 

 

เจ้าหน้าท่ีหรือผู้มีค าส่ังมอบหมายแจ้ง
ให้ผู้ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ทราบ 
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แบบฟอร์มร้องเรียน/ร้องทุกข ์
เขียนท่ี................................. 
.............................................  

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

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

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลอมก๋อย 

  ข้าพเจ้า..................................นามสกุล................................อาย.ุ............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.......................... 

หมู่ท่ี...............ต าบล.................................อ าเภอ................................จังหวัด...........................เบอร์โทรศัพท์...................... 

  มีความประสงค์ร้องเรียน 

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

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

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

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

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

.............................................................................................................................................................................................. 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
      ลงช่ือ.....................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์
             (..................................................) 
หมำยเหตุ  สามารถใช้เป็นเอกสารในเรื่องร้องเรียนท่ัวไป เช่น ร้องเรียนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงาน
เทศบาลต าบลอมก๋อย หรือใช้เป็นเอกสารร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง ในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างของเทศบาลต าบลอมก๋อย 
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(ตัวอย่ำง) 
แบบฟอร์มค ำร้อง 

 
เขียนท่ี  111  ถนนเจริญทัศนา ต.อมก๋อย 

                  อ.อมก๋อย  จ.เชียงใหม่  50310  

      วันท่ี  1  มกราคม  เดือน  มกราคม  พ.ศ.   2559   

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

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลอมก๋อย 

  ข้าพเจ้า     นายกว้างไกล       นามสกุล   คุณธรรมสุจริต      อายุ   45    ปี อยู่บ้านเลขท่ี  111     

หมู่ท่ี    1    ต าบล   อมก๋อย        อ าเภอ   อมก๋อย          จังหวัด    เชียงใหม ่     เบอร์โทรศัพท์0 5346 7000 

  มีความประสงค์ร้องเรียน  เนื่องด้วยข้าพเจ้า  นายกว้างไกล  คุณธรรมสุจริต  ได้พบการ
ด าเนนิการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่โปร่งใสในโครงการจัดซื้อ และขอร้องเรียนความไม่เป็นกลางของเจ้าหน้าท่ี กรณีนายโลภมาก 
ลาภหาย  พนักงานในสังกัดของท่าน ด าเนนิการประพฤติมิชอบ เชิงชู้สาวกับบุคคลอืน่ท่ีไม่ใช่ภรรยาตนเอง  

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
      ลงช่ือ.....................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์
             (..................................................) 
 
 
 
 

(ตัวอยำ่ง) 
หมำยเหตุ  แบบฟอร์มการร้องเรียน/ร้องทุกข์ หนังสือร้องเรียน/รอ้งทุกข์ ผู้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์สามารถจัดท ามาเองได้ ไม่
จ าเป็นต้องเป็นไปตามแบบฟอร์มท่ีทางเทศบาลต าบลอมกอ๋ยท าไว้ 
 

 
 


