
 

 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/ร้องเรียนทุจริต 

ต าแหน่ง นิติกร 

 

 

 

 เทศบาลต าบลโพธิ์งาม  

อ าเภอประจันตคาม จังหวัดปราจีนบุรี 



แนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/ร้องเรียนทุจริต 
เทศบาลตำบลโพธิ์งาม อำเภอประจันตคาม จังหวัดปราจีนบุรี 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อ ร้องเรียนร้องทุกข์ร้องเรียนทุจริตของหน่วยงาน  

   1.1 จัดตั้งศูนย์จุดรับเรื่องข้อร้องเรียนร้องทุกข์ของประชาชน   
1.๒ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ร้องเรียนทุจริต  
1.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งเทศบาลตำบลโพธิ์งาม เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

 2. การรับและตรวจสอบข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน/ร้องเรียนทุจริต จากช่องทางต่าง ๆ    
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน/ร้องเรียนทุจิตที่เข้ามายังหน่วยงานจาก 

ช่องทางต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด  ดังนี้  

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อ

ประสานหาทางแกไ้ขปญัหา 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียนทุจริต 

เทศบาลตำบลโพธิ์งาม 

ทุกคร้ังที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์เทศบาลตำบลโพธิง์าม 
http://www.pho-ngam.go.th/ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

Email ของหน่วยงาน 
5250706@dla.go.th 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับฟังความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

037-410388 
ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทาง Facebook , Line ,เพจ 
เทศบาลตำบลโพธิ์งาม 

 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

3.การบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ /ร้องเรียนทุจริต 

 3.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ /ร้องเรียนทุจริต โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ 
หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนและสถานที่เกิดเหตุ 
 3.2 ทุกช่องทางที่มรการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน ลงสมุดบันทึกรับเรื่อง
ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
4. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน/ร้องเรียนทุจริตและการแจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 
 4.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสารประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ขอได้ทันที่ 
 

 ชื่่อผู้ถูกร้องเเละพฤติการณ์พอสังเขป

์ งานประชาสัมพันธ์

งานนิติการ

งานนิติการ

งานประชาสัมพันธ์

งานประชาสัมพันธ์

งานนิติการ

ผู้รับผิดชอบ

http://www.pho-ngam.go.th/
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 4.2 ข้อร้องเรียนร้องทุกข์ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้า
สาธารณะดับ การจัดขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้เป็นต้น กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยัง
ผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เก่ียวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.3 ข้อร้องเรียนร้องทุกข์ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลโพธิ์งามให้ดำเนินการประสาน
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 4.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น  กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
5. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์รับ
เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
6. การรายงานผลการดำเนนิการให้ผู้บริหารทราบ 
 6.1 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดจัดข้อ
ร้องเรียนร้องทุกข์ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ประบปรุง และพัฒนาองค์กร
ต่อไป 
7. มาตรฐานงาน 
 การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีได้รับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลตำบลโพธิ์งามดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่อง
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน/ร้องเรียนทุจริต 
เทศบาลตำบลโพธิ์งาม อำเภอประจันตคาม จังหวัดปราจีนบุรี 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

ไม่ยุติ ยุติ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์/ร้องเรียนทุจริตทราบ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์/ร้องเรียนทุจริตทราบ 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/ร้องเรียนทุจริต 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
เทศบาลตำบลโพธิ์งาม 

(๑๕ วัน) 

๔. ร้องเรียนผ่านทาง  
Facebook,Line,เพจ 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐ 3๗41 0388 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
http://www.pho-ngam.go.th/ 

http://www.pho-ngam.go.th/


 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลโพธิ์งาม 
เรื่อง   การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

______________________________ 

  เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา 
บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข  ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ     
ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมจากการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลโพธิ์งาม จึงได้จัดตั้งศูนย์
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขึ้น ซึ่งในกรณกีารร้องเรียนที่เก่ียวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราว ไว้เป็นความลับ
และปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

  เทศบาลต าบลโพธิ์งาม จึงประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  โดยก าหนดสถานที่ตั้ง
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ณ ห้องปฏิบัติงาน ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลโพธิ์งาม หมู่ที่ 10 ต าบล 
โพธิ์งาม อ าเภอประจันตคาม จังหวัดปราจีนบุรี  โดยมีช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน  ดังนี้ 
  1.ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ณ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบล
โพธิ์งาม หมู่ที่ 10 ต าบลโพธิ์งาม อ าเภอประจันตคาม จังหวัดปราจีนบุรี 
  2. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ทางโทรศัพท์ ที่หมายเลข  037 – 410388 
  3. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านเว็บไซต์ www.pho-ngam.go.th 
  4. ไลน์แอปพลิเคชัน เทศบาลต าบลโพธิ์งาม 
  5. facebook fanpage เทศบาลต าบลโพธิ์งาม 

6.ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็นซึ่งติดตั้งไว้หน้าอาคารส านักงานเทศบาลต าบลโพธิ์งาม  

 ทั้งนี้ข้อมูลของผู้ร้องทุกข์ /ร้องเรียนและผู้แสดงความคิดเห็น ตลอดจนการแจ้งเบาะแสการทุจริต
ข้อมูลทั้งหมดจะเก็บไว้เป็นความลับ ซึ่งจะได้รับการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเท่านั้น 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ  วันที่  27  เดือน กันยายน  พ.ศ.2562 

               ลงชื่อ  

       (นายบันเทิง ปัญญาดี) 
                 นายกเทศมนตรีต าบลโพธิ์งาม 
 

 

http://www.pho-ngam.go.th/


 
 
 
 
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลโพธิ์งาม 
ที่  763/ 2562 

เรื่อง  แต่งตั้งกรรมการประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลโพธิ์งาม 
__________________________________ 

  ตามที่เทศบาลต าบลโพธิ์งาม ได้ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของประชาชน และเพ่ือให้การแก้ไขปัญหาเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรมเทศบาลต าบลโพธิ์งาม   
จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติงานประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลโพธิ์งาม ดังนี้ 
  1. ปลัดเทศบาลต าบลโพธิ์งาม               ประธานกรรมการ 
  2. หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                กรรมการ 
  3. ผู้อ านวยการกองการคลัง     กรรมการ 
  4. ผู้อ านวยการกองช่าง      กรรมการ 
  5. ผู้อ านวยการกองการศึกษา                        กรรมการ 
  6. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม                                         กรรมการ 
  7. ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                           กรรมการ 
  6. นิติกร                                   กรรมการ/เลขานุการ 

โดยให้คณะกรรมการ มีหน้าที่วิเคราะห์ ติดตาม ประสานงานและประเมินเรื่องร้องเรียน 
ร้องทุกข์ ตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน  และประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
พิจารณาหาแนวทางแก้ไขเร่งรัดติดตามผลการด าเนินงานและแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องทราบ 
จัดท าสถิติ รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่  27   เดือน กันยายน   พ.ศ. 2562 

                                                             
                 (นายบันเทิง ปัญญาดี) 
                                                            นายกเทศมนตรีต าบลโพธิ์งาม 
 
 
 
 



 
 
 

     
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลโพธิ์งาม 
        ที่  767 / 2562 

เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลต าบลโพธิ์งาม 
         ___________________________________ 

  ตามที่ เทศบาลต าบลโพธิ์งามได้ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลต าบล
โพธิ์งาม เพ่ือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน แล้วนั้น และเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่มา
ติดต่อราชการกับศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/รองทุกข์ เทศบาลต าบลโพธิ์งามจึงขอแต่งตั้งพนักงานเทศบาล 
ในต าแหน่งนิติกร เป็นเจ้าหน้าที่ ประจ าศูนย์ฯ  โดยมีหน้าที่  รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์  ลงทะเบียนรับเรื่อง 
ตอบปัญหาข้อซักถาม (กรณีตอบได้) แยกเรื่องและส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้คณะกรรมการประจ าศูนย์รับ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  27  เดือน  กันยายน  พ.ศ.2562 
       

                                                      
(นายบันเทิง ปัญญาดี) 

นายกเทศมนตรีต าบลโพธิ์งาม 
 


