
 

 

  

 

 

 

 

 

 

เทศบาลต าบลอาจสามารถ อ าเภออาจสามารถ 

จังหวัดร้อยเอ็ด 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 



ค ำน ำ 
 

งานนิติการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
เพื่อให้บุคลากรท่ีปฏิบัติงานนิติการ และผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน  “คู่มือการ
ปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” เป็นสาระส าคัญในการเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
เป็นช่องทางให้บุคคลท่ัวไปได้สามารถร้องทุกข์ / ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง  และเป็นไปตาม
ข้อก าหนด หลักเกณฑ์วิธีการใช้บริการอย่างเคร่งครัด หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือ
หากมีข้อเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขอน้อมรับไว้
ด้วยความยินดีและพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไข เพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  

 

    งานนิติการ    
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

                                            1  ตุลาคม  2565 
 

 



คู่มือการร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

วัตถุประสงค์ 

           การเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลท่ัวไปได้สามารถร้อง
ทุกข์ / ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถน าไปด าเนินการ
ได้อย่างรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหา และเพื่อเป็นการ
ป้องกันปัญหา ท่ีอาจเกิดจากผู้ไม่ประสงค์ดี ท่ีต้องการก่อกวนระบบงาน และเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของการบริการ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด เทศบาลต าบลอาจสามารถจึงต้องก าหนด  หลักเกณฑ์ วิธีการใช้
บริการอย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี้ 

หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

                ๑.  เรื่องท่ีอาจน ามาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้  ต้องเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน  หรือ
เสียหาย  อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานเทศบาลต าบลอาจสามารถ  ในเรื่องดังต่อไปนี้     

                                ๑.๑  กระท าการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 

                                ๑.๒  กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าท่ีราชการ 

                                ๑.๓  ละเลยต่อหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 

                                ๑.๔  ปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกินควร 

                                ๑.๕  กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าท่ี  หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

                ๒.  เรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่น 

                ๓.  การใช้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้ เพื่อยืนยันว่า มี
ตัวตนจริง 

วิธีการยื่นค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

                ๑.  ใช้ถ้อยค าสุภาพ  และมี 

                                (๑)  วัน  เดือน  ปี 

                                (๒)  ช่ือ  และท่ีอยู่  ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

                                (๓)  ข้อเท็จจริง  หรือ  พฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน  ได้อย่างชัดเจน
ว่าได้รับ ความเดือดร้อน  หรือเสียหายอย่างไร  ต้องการให้แก้ไข  ด าเนินการอย่างไร  หรือ ช้ีช่องทางแจ้ง



เบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี / หน่วยงานเทศบาล ได้ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถ
ด าเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได้ 

                                (๔)  ระบ ุ พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถ้ามี) 

                ๒.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน  อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าท่ีธุรการหรือช่องทาง  Web  site  : 
http//tessabanatsamat.go.th ของเทศบาล 

เร่ืองร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 

                 ๑.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนท่ีมิได้ท าเป็นหนังสือ  หรือไม่ระบุช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข์ / 
ร้องเรียน จริง จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์ 

                ๒.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนท่ีไม่ระบพุยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเป็นเรื่องท่ีมีลักษณะเป็น
บัตรสนเท่ห์ หรือการชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอท่ีจะสามารถด าเนินการสืบสวน  สอบสวนต่อไปได้ 

                ๓.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนท่ียื่นพ้นก าหนดระยะเวลา  ๓๐  วัน นับแต่วันท่ีรู้หรือควรรู้ถึงเหตุ
แห่งการร้องเรียน 

ช่องทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

                ๑.ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีท าการ เทศบาลต าบลอาจสามารถ 

                ๒. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางจดหมายท่ี เทศบาลต าบลอาจสามารถ 

                ๓. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบ้ืองต้นหมายเลขโทรศัพท์ 
* นายกเทศมนตรี     ๐๘๑๓๕๕๒๔๑๑ 
* ปลัดเทศบาล     ๐๘๑๓๘๐๗๐๐๓ 

                ๔. ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Web Side : http// tessabanatsamat.go.th 
 

 
   
 
 
 
 
 
 



การร้องทุกข์ / ร้องเรียน ทางอินเตอร์เน็ต  
 

เง่ือนไขในการส่งเร่ืองร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

                         กรุณาปอ้นข้อมูลเกี่ยวกับ ช่ือ ท่ีอยู่ โทรศัพท์ E-mail  จะมีประโยชน์ส าหรับการติดต่อ
กลับ เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม หรือเพื่อแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องท่ีร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่านไม่
ประสงคจ์ะให้ติดต่อกลับ หรือไม่ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูล
ดังกล่าวให้ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการแจ้งเบาะแสให้ทราบเท่านั้น 

                                                  แจ้งมายัง ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

          ตามท่ีมีผู้ร้องเรียน แจ้งไปยังช่องทาง ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ข้างต้นว่า  " ร้องทุกข์ไปท าไม ร้องไปก็
ไม่ได้เรื่อง " นัน้ ผู้ดูแลช่องทางนี้ขอเรียนว่า ท่านได้อ่านเงื่อนไขในการร้องทุกข์ / ร้องเรียน และปฏิบัติตามใน
การให้ข้อมูลครบถ้วนแล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือท่ีอยู่ท่ีมีสามารถติดต่อได้ เมื่อท่านไม่แจ้งข้อมูลให้
ครบถ้วน และเมื่อตรวจสอบเรื่องหรือด าเนินการให้ตามความประสงค์ของท่านผู้ร้องเรียนแล้ว ผู้ดูแลช่องทางนี้
ก็ไม่สามารถจะแจ้งผลการด าเนินการตามข้อร้องเรียนให้ท่านทราบได้ 

            ดังนั้นการด าเนินการตามช่องทาง " ร้องทุกข์ / ร้องเรียน " ผู้ร้องต้องปฏิบัติตามหรือยอมรับตาม
เงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ด้วย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 แผนผังการปฏิบตัิงานเรื่องร้องเรียน 

ประชาชนร้องทุกข์/ร้องเรียน 
๑. ด้วยตนเองที่ท าการ เทศบาลต าบลอาจสามารถ 

      ๒.   ทางจดหมายที่ เทศบาลต าบลอาจสามารถ 
๒. ทางศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ทางหมายเลข

โทรศัพท์ 
* ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์  ๐๔๓๕๙๙๐๗๑ 

           * นายกเทศมนตรี     ๐๘๑๓๕๕๒๔๑๑ 
           * ปลัดเทศบาล     ๐๘๑๓๘๐๗๐๐๓ 
       ๔. ทาง Web Site : http// 
tessabanatsamat.go.th 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องท่ี
รับผิดชอบความเดือดร้อน 

ด าเนินการแก้ไขปัญหาตาม     
ข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน 

แจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้อง
ทราบภายใน ๑๕ วัน 

ภายใน ๑๕ วัน 

รายงานผลการด าเนินงานให้
นายกเทศมนตรีทราบ 
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