
ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์
เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา



ดู่มีอแนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่อง 
ร่องเรียนการทุจริตและประพฤติมิซอบ

สูนย'รบเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข ์
เทศบาลตำบลโนนสูง อำ๓ อโนนสูง จังหวัฅนครราซสิมา 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๖๔๖๖



ค ำ น ำ

คู่มือประซาซนการปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน รับเรื่องราวร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื่องราวร้อง 
ทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูงฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางการในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องราว 
ร้องเรียน ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลตำบลโนนสูง ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียน 
ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราซกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบรีหาร 
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราซการ มุ่งให้เกิดประโยซน์สุขแก่ประซาซนโดยยึด 
ประซาขนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประซาซน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีฃอง 
ประขาขน เก ิดผลลัมฤทธต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเก ิดความคุ้มค ่าในการให ้บริการ ไม่มีขั้นตอน 
ปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประซาซนได้รับการอำนวยความสะดวก 
และได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสมํ่าเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียน 
จนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
จำเป็นจะต้องมีขึ้นตอน /  กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ซัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูง



บทท ๑ บทนา
- หลักการและเหตุผล ๑
- วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ ๑
- การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูง ๑ - ๒
- ขอบเขต ๒
- กรณีข้อร้องเรียน ๓
- สถานท่ีตั้ง ๓
- หน้าที่ความรับผิดชอบ ๓
บทท่ี ๒ ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน
- คำจำกัดความ ๔ - ๕
- ช่องทางการร้องเรียน ๕
บทท่ี ๓ แผนผังกระบวนการ/ช่องทางการจัดการเรื่องร้องเรียนฯ ๖ 
บทท่ี ๔ ขั้นตอนการปฏิน้ตงาน
- การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง  ๆ ๗
- การบันทึกข้อร้องเรียน ๗
- การประสานหน่วยงานเพื่อแกป้ัญหาข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ 

ร้องเรียน /  ร้องทุกข์ทราบ ๘
- การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ๘
- การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ ๘
- มาตรฐานงาน ๘
ภาคผนวก
- แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน /  ร้องทุกข์



บทท่ี ๑ 
บทนำ

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูง

๑. หลักการและเหตุผล
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ได ้กำหนดแนวทางปฏิบ ัต ิราชการ มุ่งให้เก ิดประโยชน์ส ุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเบ ้นศ ูนย ์กลาง 
เพื่อตอบสนองความต้องการของประซาซนให้เกิดความผาสุกและความเบน้อยู่ที่ดีชองประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ๋ 
ต ่องานบริการที่ม ืประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มืฃั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเบ้น 
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประซาซนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ 
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสมํ่าเสมอ

ประกอบกับหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท่ี มท ๐๘๑๗/ว  ๑๓๒๐ ลงวันที่ ๒๗ 
มีนาคม ๒๔๖๒ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินได้รับแจ้งจาก สำนักงาน ป.ป.ซ. ว่า ตามแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ 
ชาติ การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. ๒๔๖๑ -  ๒๔๘๐) ได้กำหนดเบ้าหมายที่ ๑ ประซาซนมี 
วัฒนธรรมและพฤติกรรมชื่อสัตย์สุจริต ประเด็นตัวชี้วัดร้อยละชองหน่วยงานที่ผ่านการประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการดำเน ินงาบของหน ่วยงานภาคร ัฐ (เก1:6ฐโแV ลทป 7 โลกรเวลโ6 ก๐/  /\ร5655กา6ท1: ะ โโ7\) 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูง จึงได้จัดทำค่มีอปฏิบัติงานด้านการ 
ร้องเรียน /  ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ของเทศบาลตำบลโนนสูง
๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ

๒.๑ เพื่อให้เจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลโนนสูง ใช้เบ้นแนวทางในการปฏิบัติในการรับเรื่องราวร้องเรียน 
ร้องทุกข์ หรือฃอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเบ้นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

๒.๒ เพื่อให้การดำเนินงาจัดการข้อร้องเรียนชองเทศบาลตำบลโนนสูง มีขั้นตอนกระบวนการและ 
แนวทางในการปฏิบัติงานเบ้นมาตรฐานเดียวกัน

๒.๓ เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒.๔ เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียชองเทศบาลตำบลโนนสูงทราบถึงกระบวนการ 
๒.๔ เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน 

ที่กำหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ

๓ .  การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูง
ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/ ๒๔๔๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม 

๒๔๔๗ เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครอง 
ท้องถิ่นทุกองค์กร จัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง

/จังหวัด...



-๒-
จังหวัดนครรา1ซสีมา อย ู่ภายใต ้กำก ับด ูแลของศ ูนย ์ดำรงธรรมอำเภอโนนส ูง และศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด 
นครราชสีมา

เพื่อให้การบริหารระบบราขการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธ๋ึ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา 
บำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขป็ญหาความเดือดร้อนของประซาซน ใต้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับ 
ความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เทศบาลตำบลโนนสูงจึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น 
ซ ึ่งใน ก ร ณ ีก าร ร ้อ ง เร ีย น ท ี่เก ี่ย ว ก ับ บ ุค ค ล  จ ะ ม ีก าร เก ็บ ร ัก ษ าเร ื่อ ง ร าว ไ ว ้เป ็น ค ว าม ล ับ แ ล ะ ป ก ป ิด  
ซื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียนจัดตั้งให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร ให้คำปรึกษารับเรื่องปีญหาความต้องการ และข้อเสนอแนะของประซาซน

๔. ขอบเขต
๔.๑ กรณีร้องเรียนท่ัวไป

๔.๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องด้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ
๔.๑.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ฃอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ฃอรับบริการ

จากศูนย์บริการ
๔.๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ฃอรับบริการ เข่น ปรึกษากฎหมาย, 

ขออนุมิติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง
๔.๑.๔ ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ฃอรับ

บริการ
๔.๑.๔ เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ฃอรับบริการ

กรณีร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดซอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ฃอรับบริการ 
ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ฃอรับบริการถือว่ายุติ

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดซอบจะให้ข้อมูลกับผู้ฃอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ 
บริการต้องการทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ นิติกรหรือหน่วยงานผู้รับผิดซอบ เป็นผู้พิจารณาล่งต่อ 
ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน ๑ -  ๒ วัน

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส นิติกรจะให้ข้อมูลกับผู้ฃอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ 
บริการต้องการทราบ และรายงานให้กับหัวหน้าสำนักงานปลัดเทศบาลตำบลโนนสูง เพื่อเสนอเรื่องให้กับ 
ผู้'บังคับบัญ'ขาตามลำดับขั้น พิจารณาความเห็นเพื่อส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 
๑ -  ๒ วัน

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส ให้ผู้ฃอรับบริการรอการติดต่อ 
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงามที่เกี่ยวข้องภายใน 
๑๔ วัน ให ้ต ิดต่อกลับที่ศ ูนย์ร ับเรื่องร้องเรียน เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราขสีมา 
โทรศัพท 0-๔๔๒๗-๙๓๗0

/ ๔.๒ กรณีร้องเรียน...



-๓-

๔.๒ กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
๔.๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ฃอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๔.๒.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ฃอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เปีนฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 

จากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบ
๔.๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการกองคลัง 

เพื่อเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น พิจารณาความเห็น
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบ/นิติกรจะให้ข้อมูลกับผู้ฃอรับ 

บริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ฃอรับบริการถือว่ายุติ
- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผ ู้ร ับผิดขอบ/ 

นิติกรจะให้ข้อมูลกับผู้ฃอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ 
เพ ื่อเสนอเรื่องให้ก ับผู้บ ังค ับบัญขาตามลำดับขั้น พ ิจารณาความเห ็นเพ ื่อล ่งต ่อให ้ก ับหน่วยงานที่เก ี่ยวข ้อง 
ดำเนินการต่อไปกายใน ๑ -  ๒ วัน

- กรณีกรณี'ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับ 
บริการ รอการต ิดต ่อกล ับหรือสามารถต ิดตามเร ื่องก ับหน ่วยงานท ี่เก ี่ยวข ้องหากไม ่ไต ้ร ับการต ิดต ่อกลับ 
จากหน่วยงานที่เก ี่ยวข้องภายใบ ๑๔ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศ ูนย์รับเรื่องร้องเรียน - ร้องทุกข์เทศบาลตำบล 
โนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา โทรศัพท์ ๐-๔๔๒๗-๙๓๗๐

๔. สถานท่ีต้ัง
ตั้งอยู่ ๑๔๔ ถนนศรีธานี ตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา ๓๐๑๖๐ 

๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ
เป ็น ศ ูน ย ์กลางใน การร ับ เร ื่องราวร ้องเร ียบ  - ร ้องท ุกข ์ และให ้บร ิการข ้อม ูลข ่าวสาร 

ให้คำปรึกษา รับเรื่องปีญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประขาซน

/บทที่ ๒ -..



บทท ๒
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน

คำจำกัดความ
“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประซาซนทั่วใป 

- ผู้รับบริการ ประกอบด้วย หน่วยงานซองรัฐ/เจ ้าหน้าที่ของหน่วยงานซองรัฐ/ 
เอกซน/หรือบุคคล/นิติบุคคล
หน่วยงานซองรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราซการที่เรียกซื่ออย่าง 
อ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กร 
อิสระ องค์การมหาซน หน่วยงานในกำกับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะ 
เดียวกัน

“ผู้มีส่วนได้เสีย”

เจ้าหน้าที่ซองรัฐ ได้แก่ ข้าราซการ พนักงานราซการ ลูกจ้างประจำ พนักงาน 
จ้างตามภารกิจและผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็น 
กรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมทั้งผู้ซ ึ่งใด้แต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่ 
หน่วยงานซองรัฐ

- บุคล/หน่วยงาบอื่นที่ไม่โซ่หน่วยงานของรัฐ
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์
- ผู้มีส่วนใด้ส่วนเสีย ประกอบด้วย
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราซการที่ไมใซ่เจ้าหน้าที่ของรัฐ
หมายถึง ผู้ท่ี'โต้'รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จาก 
การดำเนินการของส่วนราซการ เซ่น ประซาซนในเซตองค์การบริหารส่วนตำบลเสือหึง

“การจัดการข้อร้องเรียน” หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการใบเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/

“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์”
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำซมเซย/การสอบถามหรือการร้องซอข้อมูล 
หมายถึง ประซาซนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราซการผ่านซ่องทางต่าง  ๆ โดยมี 
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/ 
การซมเซย/การร้องขอข้อมูล

“ซ่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ซ่องทางต่าง  ๆ ที่ใข้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เซ่น

“ เจ้าหน้าที่” 
“ข้อร้องเรียน”

ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/8ล06 8๐๐^
หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดซอบจัดการข้อร้องเรียนซองหน่วยงาน 
หมายถึง แบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภท คือ เซ่น
- ข้อร้องเรียนทั่วไป เซ่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ คำซมเซย 
สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของ 
หน่วยงาน

/  การร้องเรียน...



- การร้องเรียนเกี่ยวกับความโปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เบ็เนต้น 
“คำร้องเรียน” หมายถึง คำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/

ร้องทุกข์ หรือระบบการรับคำร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมี 
รายละเอียดอย่างซัดเจนหรือมีนัยสำคัญที่เชื่อถือได้

“การดำเนินการเรื่องร้องเรียน” หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับ ผ่านซ่องทางการร้องเรียนต่างๆ 
มาเพื่อทราบ หรือพิจารณาดำเนินการแก้!ฃปึญหาตามอำนาจหน้าที่ 

“การจัดการเรื่องร้องเรียน” กระบวนการที่ดำเนินการในการแก้!ฃ ป ึญ หาตามเรื่องร้องเรียนท ีไ่ด้รับให้ได้รับการ 
แก้!ข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน

ซ่องทางการร้องเรียน
- ผ่านเว็ปไซด์ของหน่วยงาน พพผ.กอทรนกฐ.0๐กา
- ทางอีเมล์ของหน่วยงาน ลูป๓ เก๑ ก๐กรบโญ■ ๐̂.1:เา
- ทางหมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๔๒๗-๙๓๗๐
- ทางไปรษณีย์ เทศบาลตำบลโนนสูง ๑๔๔ ถนนศรีธานี ตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา

๓๐๑๖๐
- ทางกล่องรับพิงความคิดเห็น ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลโนนสูง
- ด้วยตนเอง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราขสีมา ๓๐๑๖๐



-๖-
บทท่ี ๓

แผนผังกระบวนการ/ซ่องทางการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

รับเรื่องร้องเรียน /  ร้องทุกข์

1'
(  . ไ  ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดซอบ

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
น่. —  . .)

*
แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

เทศบาลตำบลโนนสูง 
(๑๕ วัน)

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ทำการเทศบาล 
ตำบลโนนสูง

\

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลตำบลโนนสูง

พ พ ผ .ก ๐ กรนก5 X 0 ทก

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
0-๔๔๒๗-๙๓๗๐ 

*นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง 
0-๘๗0๘-๘๖๔๔๔  

*ปลัดเทศบาลตำบลโนนสูง 
๐-๘๘๕๙-๔๒๒๓๔

*หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลตำบลโนนสูง 
๐-๙๕๒๘-๕๘๗๙๘ 

*นิติกร เทศบาลตำบลโนนสูง 
๐-๙๙๒๙๕-๙๖๕๕

ยติ ไม่ยติ 
!  1

(  - ไ  ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/
\

ร้องทุกข์ทราบ ร้องทุกข์ทราบ
(๑๕ วัน) (๑๕ วัน)

๔. ร้องเรียนทางอีเมล์
เทศบาลตำบลโนนสูง

3ปกกเก@ก๐ กรนก^.3๐.ปา

สิ้นสุดการดำเนินการ
รายงานผลให้นายกเทศมนตรีตำบลโนนสุง

/  บทท่ี ๔...



-๗-

บทท่ี ๔
ขั้นตอบการปฏิบัติงาน

การแต่งตั้งผู้รับผิดซอบจัดการข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 
๑. จัดตั้งศูนย์ /  จุดรับข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ ของประซาซน 
๒. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์
๓. แจ้งผู้รับผิดซอบตามคำสั่งเทศบาลตำบลโนนสูง เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

๗. การรับและตรวจลอบข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ จากซ่องทางต่าง ๆ
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากซ่องทาง 

ต่าง  ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้

ซ่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบซ่องทาง

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

ป้ญหา

หมายเหตุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ 
เรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูง

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันทำการ

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลตำบลโนนสูง
ผ ผ พ .ก อ ก ร น ก ? .0 0 กก

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐-๔๔๒๗-๙๓๗๐

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ

ร้องเรียนทางอีเมล์
ค(ไเกก!ก(สิ)ก๐ กรชก5 -5 0 .1:๒

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ

๘. การบันทึกข้อร้องเรียน
๘.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ซื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข 

โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ
๘.๒ ทุกซ่องทางที่มีการร้องเรียน นิติกรต้องบันทึกข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน /

ร้องทุกข์

๙. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปีญหาข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน /  ร้องทุกข์ทราบ
๙.๑ กรณีเป ็นการซอข้อมูลซ่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ 

ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที
๙.๒ ข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ ท ี่เก ี่ยวกับคุณภาพการให้บริการซองหน่วยงาน เซ่น ไฟฟ้า 

สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยัง 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเสือหึงเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง

/หน่วยงาน...



หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
๙.๓ ข ้อร ้องเร ียน  /  ร ้องท ุกข ์ ท ี่ไม ่อย ู่ใน ความร ับ ผ ิดซอบ ของเท ศบ าลตำบ ลโน น ส ูง 

ให้ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขป็ญหา 
ต่อไป

๙.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เซ่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความ 
ไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้นิติกรจัดทำหนังสือบันทึกข้อความเพื่อเสนอนายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง 
พิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป

๑๐. การติดตามแก้ไขป้ญหาข้อร้องเรียน
ให ้หน่วยงานที่เก ี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน ๗ วันทำการ เพื่องาน 

นิติการจะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป

๑๑. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บรีหารทราบ
๑๑.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้นายกเทศมนตรีตำบล 

โนนสูงทราบทุกเดือน
๑๑.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การ 

จัดการข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา 
องค์กรต่อไป

๑๒. มาตรฐานงาน
การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
กรณ ีได ้ร ับเร ื่องร ้องเร ียบ /  ร้องทุกข์ ให ้ศ ูนย ์ร ับเร ื่องราวร ้องท ุกข ์เทศบาลตำบลโนนส ูง 

ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขป้ญหาข้อร้องเรียบ /  ร้องทุกข์ 
ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๔ วัน ทำการ

๑๓. แบบฟอร์ม
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน /  ร้องทุกข์

๑๔. จัดทำโดย
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูง

- หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๔๒๗-๙๓๗๐



ภาคผนวก



คำสั่งเทศบาลตำบลโนนสูง 
ท่ี ๕๕๑/ ๒๕๖๕

เรื่อง จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเทศบาลตำบลโนนสูง

ตามคำสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๖๙/ ๒๕๕๗ เรื่อง มาตรฐานป้องกับและแกใฃ 
ป้ญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ ได้กำหนดให้ทุกส่วนราชการและหน่วยงานชองรัฐ กำหนดมาตรการหรือแนว 
ทางการป้องกันและแก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบในส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐโดยมุ่งเน้นการ 
สร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบ เฝืาระวัง มิให้ 
เก ิดการทุจริตคอรัปชั่นในภาครัฐได้ ประกอบกับเทศบาลตำบลโนนสูงได้กำหนดให้มีการบริหารงานที,มี 
ธรรมาภิบาลและการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบในภาครัฐ เป็น นโยบายสำคัญ 

เทศบาลตำบลโนนสูงได้ม ุ่งเน ้นให้การดำเน ินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของ 
เทศบาลตำบลโนนสูงเป็นไปอย่างต่อเนื่อง สร้างระบบราชการที่มีความโปร่งใสจัดระบบการตรวจสอบและ 
ประเมินผลลัมฤทธิ้ตามมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม ความคุ้มค่า เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ปรับปรุงระบบการ 
ปฏิบัติงาบให้เกิดความโปร่งใส มีประสิทธิภาพและสนับสนุบภาคประซาซนให้มีส่วนร่วมในการรณรงค์และปลูก 
จิตสำนึกค่านิยมของสังคมให้ประชาชนร่วมกันต่อต้านการทุจริตประพฤติมิซอบฃงเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งเป็นเรื่อง 
ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖

ดังน้ัน เทศบาลตำบลโนนสูง จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต และการประพฤติ 
มิชอบของเทศบาลตำบลโนนสูงขึ้น เพื่อให้ประซาซนได้มีซ่องทางการแจ้งเบาะแสข้อมูลการทุจริตและประพฤติ 
มิขอบในการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ของรัฐให้เทศบาลตำบลโนนสูงทราบ และเพื่อให้การปฏิบัติงานของ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียบการทุจริตและประพฤติมิขอบเทศบาลตำบลโนนสูง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
บรรลุวัตถุประสงค์ จึงแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพื่อรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบรับฟ้งความคิดเห็น 
ของประชาชนและมีหน้าที่ประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ด้งต่อไปนี้

คณะกรรมการประจำศูนย์รับเรื่องร้องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาล 
ตำบลโนนสูง ประกอบด้วย

๑. นายอมรรัตน์ ปานเจริญคักดึ๋ นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง ประธานคณะทำงาน
๒. บายอาจ ลังสกฤษณ์ ประธานสภาฯ กรรมการ
๓. นายขำนาญ มุ่งยุทธกลาง ปลัดเทศบาล กรรมการ
๔. นางสาวโซฒณา พงษ์สุวรรณ รองปลัดเทศบาล กรรมการ
๕. นางเกวสิน อุ่นเจริญ ผู้อำนวยการกองคลัง กรรมการ
๖. นายคำผุน เรียงนอก ผู้อำนวยการกองการศึกษา กรรมการ
๗. นางสาว'โขฒณา พงษ์สุวรรณ รก.ผอ.กองสวัสดิการสังคม กรรมการ

/ ๘.บายประมวล...



๘. นายประมวล กองแก้ว ผอ.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กรรมการ
๙. นายชาติ ขมขื่น รก.ผอ.กองช่าง กรรมการ
๑๐. นางสาวกัลยารัตน์ สวัสด้ีนะที ผอ.กองยุทธศาสตร์ฯ กรรมการ
๑๑. นางน์ฐวดี จงกลกลาง หัวหน้าสำนักปลัด กรรมการ/เลขานุการ
๑๒. นายโซติธนินที วีระธัญญเวทย์ นิติกร กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ
๑๓. บางสาวสุภาวดี สุรเนตร นิติกร กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ
โดยมีหน้าที่และอำนาจ ดังต่อไปน้ี
๑. กำกับดูแลให ้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานของศูนย์รับเรืองราวร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิขอบของเทศบาลตำบลโนนสูง
๒. พิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริงการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิขอบใบการปฏิบัติ 

ราชการตามที่ได้รับคำร้องเรียน
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์รับเรืองราวร้องเรียบการทุจริตและประพฤติมิชอบใบการปฏิบัต  ิ

ราชการตามที่ได้รับคำร้องเรียน
บายโซติธนินที วีระธัญญเวทย์ นิติกร และ นางสาวสุภาวดี สุรเนตร นิติกร ให้มีหน้าที่ดังนี้ 
๑. บริการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและการประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลโนนสูง 
๒. อำนวยความสะดวกแก่ผ ู้มาแจ้งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติม ิชอบในการปฏิบ ัต ิ

ราชการ
๓. รวบรวมข้อมูลเรื่องราวการร้องเรียนเสนอต่อคณะกรรมการประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

การทุจริตและการประพฤติมิชอบ
๔. จัดทำรายงานเกี่ยวกับการร้องเรียนเสนอต่อคณะกรรมการประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

การทุจริตและการประพฤติมิขอบ
๔. แจ้งผลการดำเนินการคณะกรรมการเสนอต่อผู้ร้องเรียน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัด โดยให้คำนึงถึงความ 

ถูกต้อง ยุติธรรมเสมอภาค และประโยชน์สูงสุดของทางราชการเป็นสำคัญ

ทั้งนี้ ต้ังแต่บัดน้ีเป็นด้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี ๙ เดือน สิงหาคม พ.ศ. ๒๔๖๔

(นายอมรื่ร่ตน้^ ปานเจริญดักด) 
นายกเทศมนตรีตำบลโนนสง




