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ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์
เทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา
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ดู่มีอแนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่อง 
ร่องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

สูนยรบเรี่องราวร้อง เรียนร้องทุก,แ 
เทศบาลตำบลโนนสุง อำ๓ อโนนสูง จังหวัดนครราซสิมา 
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ค ำ น ำ

คู,มอืประซาซนการปฏบิตังิาบดา้นการร้องเรียนการทจุริตและประพฤตมิชิอบ และรับเร่ืองราว 
ร้องทุกข์ของศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูงฉบับน้ี จัดทำข้ึนเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางการในการ 
ปฏบิตังิานดา้นรบัเรอืงราวรอ้งเรยีน ร้องทกุข์ ผา่นศนูยร์บัเรือ่งร้องเรียนของเทศบาลตำบลโนนสงู ท้ังในเร่ือง 
ร้องเรียนการทจุริตและประพฤตมิขิอบ ร้องเรยีนเรือ่งทัว่ไปและรอ้งเรยีนดา้นการจดัซือ้จดัจา้ง เพ่ือตอบสนอง 
นโยบายของรัฐ ตามพระราขกฤษฎกีาว่าดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวิธีการบริหารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ี พ.ศ. ๒๕:๔๖ 
ไดก้ำหนดแนวทางปฏบิตัริาซการ มุง่ใหเ้กดิประโยขนส์ขุแก,ประชาขนโดยยดึประซาซนเปน็ศนูยก์ลาง 
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประซาซน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีฃองประขาซน เกิดผลสัมฤทธ๋ึ 
ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีฃ้ันตอนปฏิปตงานเกินความจำเป็น มีการ 
ปรับปรงุภารกจิใหท้นัตอ่สถานการณ ์ ประซาซนไดรั้บการอำนวยความสะดวกและไดร้บัการตอบสนองความ 
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ําเสมอ ท้ังน้ีการจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ เพือ่ตอบสนองความตอ้งการและความคาดหวังของผูรั้บบริการ จำเปน็จะตอ้งมขีับ้ตอน /  
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีซัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิขอบเทศบาลตำบลโนนสูง



เร่ือง หน้า
บทท่ี ๑ บทนำ
- หลักการและเหตุผล ๑
- วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ ๑
- การจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูง ๑ - ๒
- ขอบเขต ๒
- กรณีข้อร้องเรียน ๓
- สถานท่ีต้ัง ๓
- หน้าท่ีความรับผิดชอบ ๓
บทท่ี ๒ ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน
- คำจำกดัความ ๔ - ๕
- ซ่องทางการร้องเรียน ๕
บทท่ี ๓ แผนผังกระบวนการ/ช่องทางการจัดการเรื่องร้องเรียนฯ ๖
บทท่ี ๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
- การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ จากซ่องทางต่าง  ๆ ๗
- การบันทึกข้อร้องเรียน ๗
- การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ป้ญหาข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้

ร้องเรียน /  ร้องทุกข์ทราบ ๘
- การติดตามแกไขปีญหาข้อร้องเรียน ๘
- การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ ๘
- มาตรฐานงาน ๘
ภาคผนวก
- แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเร่ืองราวร้องเรียน /  ร้องทุกข์



บทท่ี ๑ 
บทนำ

คู่มือการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูง

๑. หลักการและเหตุผล
ตามพระราชกฤษฎกีาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ไดก้ำหนดแนวทางปฏบิตัริาชการ มุง่ใหเ้กดิประโยชนส์ขุแกป่ระซาซน โดยยดึประซาซนเปน็ศนูยก์ลาง 
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประซาซนใหเ้กิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีฃองประซาซน เกิดผลสัมฤทธ๋ึ 
ตอ่งานบรกิารทีม่ปืระสทิธภิาพและเกดิความคุม้คา่ในการใหบ้รกิาร ไมม่ฃีัน้ตอนปฏบิตังิานเกนิความจำเปน็ 
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประซาซนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ 
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ําเสมอ

ประกอบกบัหนงัสอืกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ที ่ มท ๐๘๑๗/ว ๑๓๒๐ ลงวนัที ่
๒๗ มนีาคม ๒๕๖๒ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินได้รับแจ้งจาก สำนักงาบ ป.ป.ซ. วา่ ตามแผนแมบ่ทภายใต ้
ยุทธศาสตร์ซาต ิ การตอ่ตา้นการทจุรติและประพฤตมิชิอบ (พ.ศ. ๒๕๖๑ -  ๒๕๘๐) ไดก้ำหนดเฟา้'หมาย,ที, ๑ 
ประซาซนมวีฒันธรรมและพฤตกิรรมซือ่สตัยส์จุรติ ประเดน็ตวัซีว้ดัรอ้ยละของหนว่ยงานท,ีผา่นการประเมนิ 
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (เท*6ฐก*่/ รกป ~โโลก5|วลโ©ก0/ /\5ร6ร5กก6ก* ะ 
โโ/ป ศูนย์รับเร่ืองราวร้องเรียน ร้องทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูง จึงได้จัดทำศูมิอปฏิบ้ตงานด้านการร้องเรียน /  ร้อง 
ทุกข์ (เร่ืองร้องเรียนท่ัวไปและเร่ืองร้องเรียนการจัดซ้ือจัดจ้าง) ของเทศบาลตำบลโนนสูง
๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มีอ

๒.๑ เพือ่ใหเ้จ้าหน้าท่ีเทศบาลตำบลโนนสงู ใชเ้ปน็แนวทางในการปฏบิตักิารจดัการเรือ่งรอ้งเรียนการ 
ทุจริตและประพฤติมิซอบ ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ในการรบัเรือ่งราวรอ้งเรยีนรอ้งทกุขห์รอืขอความ 
ช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

๒.๒ เพือ่ใหก้ารตำเนนิงาจดัการขอ้รอ้งเรยีนซองเทศบาลตำบลโนนสงู มีฃัน้ตอนกระบวนการและ 
แนวทางในการปฏิบ้ติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน

๒.๓ เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีม่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒.๔ เพ่ือเผยแพร่ไห้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียซองเทศบาลตำบลโนนสูงทราบถึงกระบวนการ 
๒.๕ เพ่ือให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบีติตามข้อกำหนด ระเบยีบหลักเกณฑเ์ก่ียวกับการจัดการ ข้อร้องเรียนท่ี 

กำหนดไว้อย่างสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ

๓. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบ ัต ิการจัดการเรืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๗ โดยศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ เทศบาลตำบลโนนสูง

ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหง่ซาต ิ ฉบับท่ี ๙๖/ ๒๕๕๗ เมือ่วันที ่ ๑๗ กรกฎาคม 
๒๕๕๗ เร่ือง การจัดต้ังศูนย์ดำรงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครอง 
ท้องถ่ินทุกองค์กร จัดต้ังศูนย์ดำรงธรรมท้องถ่ิน โดยให้ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง

/จัง'หวัด...



-๒-
จงัหวดันครราชสมีา อยูภ่ายใตก้ำกบัดแูลของศนูยด์ำรงธรรมอำเภอโนนสงู และศนูยด์ำรงธรรมจงัหวดั 
นครราชสีมา

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธ้ิ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา 
บำบดัทกุข ์ บำรุงสขุ ตลอดจนดำเนนิการแกใฃปญัหาความเดอืดรอ้นของประชาชน ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ
ดว้ยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเปน็รูปธรรม อกีทัง้เพือ่เปน็ศนูยรั์บแจ้งเบาะแสการทจุริต หรือไม่ได้รับ 
ความเปน็ธรรมจากการปฏบิตังิาบของเจา้หนา้ที ่ เทศบาลตำบลโนนสงูจึงไดจั้ดตัง้ศนูย์รับเร่ืองราวร้องทกุขข์ึน้ 
ซึง่ในกรณกีารรอ้งเรยีนทีเ่กีย่วกบับคุคล จะมกีารเกบ็รกัษาเรือ่งราวไวเ้ปน็ความลบัและปกปดิชือ่ผูร้อ้งเรยีน 
เพือ่มใีหผู้ร้อ้งเรยีนไดรั้บผลกระทบและไดร้บัความเดอืดรอ้นจากการร้องเรยีนจดัตัง้ใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสารให ้
คำปรึกษารับเร่ืองปัญหาความต้องการ และข้อเสนอแนะของประซาซน
๔. ขอบเขต

๔.๑ กรณีร้องเรียนทั่วไป และร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิขอบของเจ้าหน้าทีรัฐ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๗

๔.๑.๑ ลอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๔.®.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ฃอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ฃอรับบริการ

จากศูนย์บริการ
๔.®.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคข์องผูข้อรับบริการ เข่น ปรึกษากฎหมาย, 

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทกุข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเร่ืองร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้าง
๔.®.๔ ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ

บริการ
๔.®.๔ เจ้าหน้าท่ีดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ฃอรับบริการ

กรณีร้องเรียนทั่วไป เจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิซอบ/ทีป่รึกษากฎหมายจะใหข้อ้มลูกบัผูฃ้อรับบรกิาร 
ในเร่ืองท่ีผู้ฃอรับบริการต้องการทราบเม่ือให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเร่ืองท่ีฃอรับบริการถือว่ายุติ

- กรณขีออนมัุติ/อนญุาต เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ฃอรับบริการในเร่ืองท่ีผู้ฃอรับ 
บริการต้องการทราบ และดำเนนิการรับเร่ืองดังกล่าวไว้ นิติกรหรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เปน็ผู้พจิารณาล่งต่อ 
ให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน ๑ -  ๒ วัน

- กรณขีอร้องเรียน/ร้องทกุข/์แจง้เบาะแส นิติกรจะให้ข้อมูลกับผู้ฃอรับบริการในเร่ืองท่ีผู้ขอรับ 
บรกิารตอ้งการทราบ และรายงานใหก้บัหวัหนา้สำนกังานปลดัเทศบาลตำบลโนนสงู เพือ่เสนอเรอืงใหก้บั 
ผูบ้งัคบับญัชาตามลำดบัชัน้ พจิารณาความเหน็เพือ่สง่ตอ่ใหก้บัหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้งดำเนนิการตอ่ไปภายใน 
๑ -  ๒ วัน

- กรณขีออนมุตั/ิอนญุาต, ขอรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข/์แจง้เบาะแส ให้ผู้ฃอรับบริการรอการติดต่อ 
กลับหรือสามารถติดตามเร่ืองกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องภายใน 
๑๕ วัน ใหต้ดิตอ่กลบัทีศ่นูยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีน เทศบาลตำบลโนนสงู อำเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
โทรศัพท์ 0-๔๔๒๗-๙๓๗๐

/ ๔.๒ กรณร้ีองเรียน...



-๓-

๔.๒ กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
๔.๒.๑ สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ฃอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๔.๒.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ฃอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เปีนฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 

จากเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
๔.๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียนเร่ืองร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการกองคลัง 

เพ่ือเสนอเร่ืองให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน พจิารณาความเห็น
- กรณข้ีอร้องเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดซอบ/นิติกรจะให้ข้อมูลกับผู้ฃอรับ 

บริการในเร่ืองท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเม่ือให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเร่ืองท่ีฃอรับบริการถือว่ายุติ
- กรณขีอรอ้งเรยีบ/รอ้งทกุข/์แจง้เบาะแส เกีย่วกบัการจดัซือ้จดัจา้ง เจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบ/ 

นิติกรจะให้ข้อมูลกับผู้ฃอรับบริการในเร่ืองท่ีผู้ฃอรับบริการต้องการทราบ และจะดำเนนิการรบัเรือ่งดงักลา่วใว ้
เพือ่เสนอเรือ่งใหก้บัผูบ้งัคบับญัชาตามลำดบัชัน้ พจิารณาความเหน็เพือ่สง่ตอ่ใหก้บัหนว่ยงานท'ีเกีย่วขอ้ง 
ดำเนินการต่อไปภายใน ๑ -  ๒ วัน

- กรณกีรณขีออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทกุข/์แจ้งเบาะแสเร่ืองจัดซือ้จัดจ้าง ให้ผู้ฃอรับ 
บรกิาร รอการตดิตอ่กลบัหรอืสามารถตดิตามเรือ่งกบัหนว่ยงานท'ีเกีย่วขอ้งหากไมไ่ดร้บัการตดิตอ่กลบั 
จากหนว่ยงานท'ีเกีย่วขอ้งภายใน ๑๔ วัน ใหต้ดิตอ่กลบัทีศ่นูยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีน - รอ้งทกุขเ์ทศบาลตำบล 
โนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา โทรศัพท์ ๐-๔๔๒๗-๙๓๗๐

๔. สถานท่ีต้ัง
ต้ังอยู่ ๑๔๔ ถนนศรีธานี ตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา ๓๐๑๖๐ 

๖. หน้าที่ความรับผิดขอบ
เปน็ศนูยก์ลางในการรบัเรือ่งราวรอ้งเรยีน - รอ้งทกุข ์ และใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสาร 

ให้คำปรึกษา รับเร่ืองป้ญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประซาซบ



บทที ๒
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน

คำจำกัดความ
“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป

- ผูร้บับรกิาร ประกอบดว้ย หนว่ยงานชองรฐั/เจา้หนา้ทีช่องหนว่ยงานของรฐั/ 
เอกซบ/หรือบุคคล/นิติบุคคล
หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือสว่นราชการทีเ่รียกช่ืออย่าง 
อ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหห้มายความรวมถงึองคก์ร 
อิสระ องค์การมหาซน หน่วยงานในกำกับของรัฐและหน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะ 
เดียวกัน
เจ้าหนา้ทีช่องรัฐ ได้แก่ ขา้ราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงาน 
จา้งตามภารกจิและผูป้ฏบิตังิานประเภทอืน่ ไมว่า่จะเปน็การแตง่ตัง้ในฐานะเปน็ 
กรรมการหรือฐานะอืน่ใด รวมทัง้ผูซ้ึง่ไดแ้ตง่ตัง้และถกูสัง่ใหป้ฏบิตังิานใหแ้ก ่
หน่วยงานของรัฐ

- บุคล/หน่วยงานอ่ืนท่ีไม่ใช่หน่วยงานชองรัฐ
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์
- ผู้มีส่'วน'ได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใช่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ

“ผู้มีส่วน'ได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม จาก
การดำเนินการชองส่วนราชการ เช่น ประซาซนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลเสือหึง 

“การจัดการขอ้ร้องเรียน” หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเร่ืองข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำขมเซย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

“ผูร้้องเรียน/ร้องทกุข”์ หมายถึง ประซาซนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง  ๆ โดยมี 
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/ 
การซมเซย/การร้องขอข้อมูล

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง  ๆ ท่ีใชในการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น 
ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/8ล06 8๐๐1̂

“เจา้หนา้ที”่ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน
“ข ้อ ร ้อ ง เร ีย น ” ห ม าย ถ ึง  แ บ ่ง เป ็น ป ร ะ เภ ท  ๒ ป ร ะ เภ ท  ค ือ  เช ่น

- ข้อร้องเรียนท่ัวไป เช่น เร่ืองราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็บ ข้อเสนอแนะ คำซมเชย 
สอบถามหรือร้องซอข้อมูล การร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการให้บริการชอง 
หน่วยงาน



/  การร้องเรียน...

-๔ -

- การร้องเรียนเก่ียวกับความโปร่งใสของการจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นต้น 
“คำรอ้งเรยีน” หมายถึง คำหรือข้อความท่ีผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มท่ีศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/

ร้องทุกข์ หรือระบบการรับคำร้องเรียนเอง มีแหล่งท่ีสามารถตอบสนอง หรือมี 
รายละเอียดอย่างขัดเจนหรือมีนัยสำคัญท่ีเช่ือถือได้

“การดำเนนิการเร่ืองร้องเรียน” หมายถึง เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับ ผ่านซ่องทางการร้องเรียนต่างๆ 
มาเพือ่ทราบ หรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปิญหาตามอำนาจหน้าท่ี 

“การจดัการเร่ืองรอ้งเรยีน” กระบวนการท่ีดำเนินการในการแก้ไขปีญหาตามเร่ืองร้องเรียนท่ีได้รับให้ได้รับการ 
แก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน

ซ่องทางการร้องเรียน
- ผ่านเว็ปไซด์ของหน่วยงาน พผพ.ท๐กรนท3-0๐๓
- ทางอีเมล์ของหน่วยงาน ฝ็ปกาเก๑ ก๐กรน ก^๐.ปา
- ทางหมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๔๒๗-๙๓๗๐
- ทางไปรษณีย์ เทศบาลตำบลโนนสูง ๑๔๔ ถนนศรีธานี ตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราซสีมา

๓๐๑๖๐
- ทางกล่องรับฟ้งความคิดเห็น ณ ท่ีทำการเทศบาลตำบลโนนสูง
- ด้วยตนเอง ณ ท่ีทำการเทศบาลตำบลโนนสูง อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา ๓๐๑๖๐



/  บทที ๓...
-๖-

บทท่ี ๓
แผนผังกระบวนการ/ซ่องทางการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตแล5

ประพฤติมิชอบ ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๗

" 1
รับเร่ืองร้องเรียบ /  ร้องทุกข์

เ.- -— .— .— V

ไโ
(  ' 1 ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
V -)

โ
แจ้งผลให้ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ 

เทศบาลตำบลโนนสูง 
(๑๕ วัน)

ยุติ!
ไม่ยุติ
1

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ทีท่ำการเทศบาล 
ตำบลโนนสูง

๒. ร้องเรียบผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลตำบลโนนสูง

พ ผ .ก 0 ก ^ น ก ? .("๐กก

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
0-๔๙๒ ๗-๙๓๗ 0 

*นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง 
๐-๘๗0๘-๘๖๔๔๔  

*ปลัดเทศบาลตำบล'โนนสูง 
๐-๘๘๕๙-๔๒๒๓๔

*หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลตำบลโนนสูง 
๐-๙๕๒๘-๕๘๗๙๘ 

*'นิติกร เทศบาลตำบลโนนสูง 
0-๙๙๒๙๕-๙๖๕๕

๔. ร้องเรียนทางอีเมล์
เทศบาลตำบลโนนสูง

30แากเก@ ก๐ ก รบ ก ^ ■ ๐̂.•เ:เา

ยตุเิร่ืองแจง้ผูร้อ้งเรยีน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

(๑๕ วัน)

ไมยุ่ตแิจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

(๑๕ วัน)

ส้ินสุดการดำเนินการ
รายงานผลให้นายกเทศมนตรีตำบลโนนสุง



/  บทที ๔...
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บทท่ี ๔
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ และจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ 
ชอบของเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานเทศบาลตำบลโนนสูง

๑. จัดต้ังศูนย์ /  จุดรับข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ ของประซาซน 
๒. จัดทำคำสัง่แต่งต้ังเจ้าหนา้ทีป่ระจำศูนย์
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำส่ังเทศบาลตำบลโนนสูง เพ่ือความสะดวกในการประลานงาน

๗. การรับและตรวจสอบจ้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ จากซ่องทางต่าง ๆ
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากซ่องทาง 

ต่าง  ๆ โดยมีข้อปฏิบตตามท่ีกำหนด ดังน้ี

ซ่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบซ่องทาง

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับจ้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

ป้ญหา

หมายเหตุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ 
เร่ืองราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูง

ทุกคร้ังท่ีมีการร้องเรียน ภายใน ๗ - ๑๔ วันทำการ นับจากวันท่ีรับ 
เร่ือง

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต  ่
เทศบาลตำบลโนนสูง 
พ ผ พ .ท ๐ กรบทฐ.ย0 โท

ทุกวัน ภายใน ๗ - ๑๔ วันทำการ นับจากวันท่ีรับ 
เร่ือง

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
0-๔๔๒๗-๙๓๗0

ทุกวัน ภายใน ๗ - ๑๔ วันทำการ นับจากวันท่ีรับ 
เร่ือง

ร้องเรียนทางอีเมล์
กฟกกเก®ก0 กรนท5 -5 0 .1:ห

ทุกวัน ภายใน ๗ - ๑๔ วันทำการ นับจากวันท่ีรับ 
เร่ือง

๘. การบันทึกจ้อร้องเรียน
๘.๑ กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้รอ้งเรยีน /  ร้องทกุข ์ โดยมรีายละเอยีด ซ่ือ-สกุล ทีอ่ยู ่ หมายเลข 

โทรศัพท์ติดต่อ เร่ืองร้องเรียน/ร้องทกุข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ
๘.๒ ทุกซ่องทางท่ีมีการร้องเรียน นิติกรต้องบันทึกข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน /

ร้องทุกข์

๙. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ป็ญหาจ้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน /  ร้องทุกข์ทราบ
๙.๑ กรณเีปน็การขอขอ้มลูขา่วสาร ประสานหนว่ยงานผูค้รอบครองเอกสาร เจา้หนา้ที ่

ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที



๙.๒ ขอ้รอ้งเรยีน /  ร้องทกุข ์ ทีเ่กีย่วกบัคณุภาพการใหบ้รกิารของหนว่ยงาน เซ่น ไฟฟ้า 
สาธารณะดับ การจดัการขยะมลูฝอย ดัดต้นไม้ กล่ินเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยัง 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเสือหึงเพ่ือส่ังการหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง โดยเบ้ืองต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง

/'หน่วย งาน -
-๘ -

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
๙.๓ ข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดขอบของเทศบาลตำบลโนนสูงให้ดำเนินการ 

ประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขป็ญหาต่อไป
๙.๔ ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เซ่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความ 

ไมโ่ปร่งใสในการจดัซือ้จดัจา้ง ใหน้ติกิรจดัทำหนงัสอืบนัทกึขอ้ความเพือ่เสนอนายกเทศมนตรตีำบลโนนสงู 
พิจารณาส่ังการไปยังหน่วยงาบท่ีรับผิดขอบ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป

๑๐. การติดตามแก้ไขป้ญหาข้อร้องเรียน
ใหห้นว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้งรายงานผลการดำเนนิการใหท้ราบภายใน ๗ วนัทำการ เพือ่งาน 

นิติการจะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป

๑๑. การรายงาบผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ
๑๑.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้นายกเทศมนตรีตำบล 

โนนสูงทราบทุกเดือน
๑๑.๒ ใหร้วบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลงัจากสิน้ปงีบประมาณ เพือ่นำมาวเิคราะหก์าร 

จดัการขอ้รอ้งเรยีน /  ร้องทกุข์ ในภาพรวมของหนว่ยงาน เพือ่ใข้เปน็แนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พฒันา 
องค์กรต่อไป

๑๒. มาตรฐานงาน
การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
กรณไีดร้บัเรอืงรอ้งเรยีน /  รอ้งทกุข ์ ใหศ้นูยร์บัเรอืงราวรอ้งทกุขเ์ทศบาลตำบลโนนสงู 

ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเร่ืองให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ดำเนินการแก้ไขปีญหาข้อร้องเรียน /  ร้องทุกข์ 
ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทำการ

๑๓. แบบฟอร์ม
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเร่ืองราวร้องเรียน /  ร้องทุกข์

๑๔. จัดทำโดย
ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลโนนสูง

- หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๔๒๗-๙๓๗๐



ภาคผนวก



แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง)

ศูนย์'ปฏิบ้ติการต่อต้านการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลโนนสูง
อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา 
๓๐๑๖๐

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

เร ือ่ ง....................................................................................

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง

ขา้พเจา้.......................................................อาย.ุ...........ปี อยู่บา้นเลขที.่.................หมู่ท่ี 
ถนน......................................ตำบล............................... อำเภอ............................... จังหวัด..............................
โทรศัพท์.............................อาชีพ..................................................................ตำแหน่ง.......................................
เลขท่ีบัตรประชาชน.......................................................................... ออกโดย....................................................
วันออกบัตร.....................................บัตรหมดอายุ.............................. มิความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
เก่ียวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิขอบ เพ่ือให้เทศบาลตำบลโนนสูง พจิารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ 
ช่วยเหลือและแก้โขปัญหาในเร่ือง

ทัง้นี ้ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่คำขอรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแส ตามข้อความขา้งตน้เปน็จริงทกุประการ 
โดยข้าพเจ้าขอสง่เอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ใต้แก่

๑)..................................................................................................... จำนวน........................... ชุด
๒)..................................................................................................... จำนวน........................... ชุด
๓)..................................................................................................... จำนวน........................... ชุด

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาดำเนินการต่อใป

ขอแสดงความนับถือ

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

(ผู้ร้องเรียบการทุจริตและประพฤติมิขอบ)


