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จัดท าโดย 
เทศบาลต าบลทรายขาว 

อ าเภอคลองท่อม จังหวัดกระบี่ 



ค าน า 
 
  เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม อีกทั้งเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตในหน่วยงาน 
หรือปฏิบัติไม่ชอบของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ในเร่ืองเกี่ยวกับการร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 
2522 

  เทศบาลต าบลทรายขาว จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในเร่ืองร้องเรียน เพื่อใช้ส าหรับ
ประชาชนและเจ้าหน้าท่ีของเทศบาลต าบลทรายขาว โดยมีการก าหนดกระบวนการด าเนินงาน ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน และก าหนดช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ รวมถึงก าหนดหน่วยงานหรือผู้ท่ีรับผิดชอบ ใน
การนี้ เทศบาลต าบลทรายขาวหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฯที่ได้จัดท าขึ้นนี้ จะเกิดประโยชน์สูงสุดแก่
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ และโดยเฉพาะกับประชาชนผู้ร้องเรียน รวมถึงประเทศชาติ 

เทศบาลต าบลทรายขาว 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
 

หน้า 
คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนของเทศบาลต าบลทรายขาว 
กระบวนงานและขอบเขตการด าเนินการเรื่องร้องเรียน       1  
ช่องทางการร้องเรียน           1  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ           1  
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ         1 
แผนผังก าหนดผู้รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์       2  
แผนผังการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของเทศบาลต าบลทรายขาว      3  
แบบฟอร์มการร้องเรียน/ร้องทุกข์         4  
ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มการร้องเรียน/ร้องทุกข์       5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนของเทศบาลต าบลทรายขาว 
กระบวนงานและขอบเขตการด าเนินการเรื่องร้องเรียน 

สถานที/่ช่องทางการร้องเรียน  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้หลายช่องทาง 
   1. ที่ส านักงานเทศบาลต าบลทรายขาว  
   โทรศัพท์ : 0-7564-2303 
  โทรสาร : 0-7564-2303 ต่อ 12 
   2. เว็บไซต์ของเทศบาลต าบลทรายขาว http://www.saikhawkrabi@hotmail.com 
   3. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ ส านักงานเทศบาลต าบลทรายขาว 
 
หน่วยงานรับผิดชอบ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ ส านักปลัดเทศบาลต าบลทรายขาว 

ระยะเวลาเปิดให้บริการส าหรับติดต่อโดยตรง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
             ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. – 16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

 เทศบาลต าบลทรายขาวเป็นหน่วยงานของรัฐ จึงเป็นหน่วยงานที่ต้องให้บริการและอ านวยความสะดวกและ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการ
เรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.2552 เทศบาลต าบลทรายขาวได้มีการจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ และการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ในการอ านวยความสะดวกให้กับประชาชนผู้มาติดต่อ หรือร้องเรียน/ร้องทุกข ์

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน          หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
1. ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรอกแบบฟอร์ม      งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  
    หรือร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์       และงานที่เกี่ยวข้อง  
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. ปลัดเทศบาล สั่งการด าเนินการแก้ไขปัญหา 
4. ไกล่เกลี่ย/และตอบปัญหา หรือชี้แจง การร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ระยะเวลา 
 ในการยื่นค าขอ 1 นาท/ีราย  
 พิจารณาค าขอ/และจัดหาข้อมูลตามค าขอ 3 นาท/ีราย  
 แก้ไขปัญหาการร้องเรียนภายใน 15 วัน ทั้งนี้แล้วแต่กรณีขึ้นอยู่กับเรื่องที่ร้องเรียน  

รายการเอกสารประกอบ 
 เอกสารค าร้องเรียน กรณีกรอกแบบฟอร์มร้องเรียน (แนบส าเนาบัตรประชาชน)  
 กรณีร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ (ไม่มีเอกสาร)  

ค่าธรรมเนียม -ไม่มี- 

 

 

 

http://www.saikhawkrabi@hotmail.com/
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เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องสามารถรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ 

 

 

  ปลัดเทศบาลต าบลทรายขาว 

 

 

 

 

1. หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
2. ผู้อ านวยการกองคลัง 
3. ผู้อ านวยการกองช่าง 
4. หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา 
5. นักจัดการงานทั่วไป 
6. นักพัฒนาชุมชน 
7. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ–ผู้รับผิดชอบสามารถปรับปรุง ตามความเหมาะสมและตรงตามเรื่องที่มีการร้องเรียน หรือสามารถมอบหมายให้ผู้ที่เกี่ยวข้องที่
แท้จริงด าเนินการได ้

 

 

แผนผังก าหนดผู้รับผิดชอบงาน 
ประจ าศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน 

1. กรอกแบบฟอร์มค าร้อง (ค าร้องเรียน/ร้องทุกข์)/หรือร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์  

ผู้รับผิดชอบ 

2. พิจารณาค าร้องเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 

3. แก้ไขปัญหาเรื่องราวร้องร้องทุกข์ 

ผู้รับผิดชอบ 
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แผนผังการร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลทรายขาว 
ประจ าปี พ.ศ. 252562 

ยื่นเรื่องร้องเรียน 1 นาที/ราย 

พิจารณาค าร้องเรียน 3 นาที/ราย 

ด าเนินการแก้ไขปัญหา 
หรือรายงานความคืบหน้าให้ประชาชนทราบ 

ภายใน 15 วัน/ต่อราย 
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แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 

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

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

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลทรายขาว 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................................................................  
อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที.่................บ้าน............................................................ 
ต าบล…………………………………….อ าเภอ...........................................จังหวัด....................................... 
ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก............................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 

  ดังนั้น ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................จึงใคร่ขอ  
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ มายังเทศบาลต าบลทรายขาว เพ่ือให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้  
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วย คือ 
 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน...............ฉบับ  
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน...............ฉบับ  
 3. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน  จ านวน...............ฉบับ  
 4. เอกสารอื่นๆ (ระบ)ุ............................................................................................................  

      ขอแสดงความนับถือ  

 

          (ลงชื่อ).................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
          (................................................)  
    ต าแหน่ง.........................................................(ถ้ามี)  
    หมายเลขโทรศัพท์..........................................  
 
 
 
หมายเหตุ –สามารถใช้เอกสารในเรื่องร้องเรียนทั่วไป เช่น ร้องเรียนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงานเทศบาลต าบล
ทรายขาว หรือใช้เป็นเอกสารร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง ในเรื่องจัดซื้อจัดจ้างของเทศบาลต าบลทรายขาว 
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(ตัวอย่าง) 

แบบฟอร์มค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
         เขียนท่ี .......หมู่ที่ 3 ต.ทรายขาว 
                 อ.คลองท่อม จ.กระบี่ 81170  

       วันที ่....1...เดือน....มกราคม......พ.ศ. .....2560.... 

เรื่อง.........ร้องเรียนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและร้องเรียนความไม่เป็นกลางของเจ้าหน้าที่........... 

เรียน.........นายกเทศมนตรีต าบลทรายขาว.......... 

  ข้าพเจ้า..........นายซื่อสัตย์...........นามสกุล.........ธรรมดี................อาย.ุ......42..........ปี 
ที่อยู.่......บ้านเลขท่ี 54001.....หมู่........88......ต าบล........ทรายขาว.........อ าเภอ......คลองท่อม............... 
จังหวัด.............กระบี่.........เบอร์โทร..........075-777689............ 

  มีความประสงค์จะด าเนินการร้องเรียน/ร้องทุกข์...............เนื่องด้วยข้าพเจ้า นายซื่อสัตย์  
ธรรมดี ได้พบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่โปร่งใสในโครงการจัดซื้อ..............................................และขอร้องเรียน
ความไม่เป็นกลางของเจ้าหน้าที่ กรณีนายมักมาก วุ่นวาย ข้าราชการในการสังกัดของท่านด าเนินการ............................. 
........................................................................................................................................................................................... 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
      ลงชื่อ............................................................ผู้ยื่นค าขอ  
       (.....................................................)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ- แบบฟอร์มการร้องเรียน/หนังสือร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถจัดท ามาเองได้ ไม่จ าเป็นต้องเป็นไปตาม
แบบฟอร์มที่ทางเทศบาลต าบลทรายขาวท าไว้ 
 


