
 1.กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  

  1.1. สอบถามขอ้มูลเบือ้งตน้จากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  

  1.2. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับ

บริการจากศูนย์บริการ  

  1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษา กฎหมาย, 

ขออนุมัต/ิอนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรอืร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซือ้จัดจา้ง  

  1.4. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของ   

ผูข้อรับบริการ  

  1.5. เจ้าหนา้ที่ด าเนนิการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผูข้อรับบริการ  

  กรณขี้อร้องเรียนท่ัวไป เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ

บริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการตอ้งการทราบเมื่อใหค้ าปรึกษาเรียบร้อยแลว้เรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ  

   - กรณีขออนุมัต/ิอนุญาต เจ้าหนา้ที่ผูร้ับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการใน

เรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักงานปลัด หรือ

หนว่ยงานผู้รับผดิชอบเป็นผู้พิจารณาส่งต่อใหก้ับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตอ่ไป ภายใน 1-2 วัน  

   - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลท่าแซะ 

จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ  และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะ

ด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ด าเนนิการตอ่ไป ภายใน 1-2 วัน  

   - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการ

บริการ รอการติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับ

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลท่าแซะ 

โทรศัพท์ 0๗๗-๕๙๙๐๑๑  

 2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  

  2.1 สอบถามขอ้มูลเบือ้งตน้จากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  

  2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับ

บริการจากเจ้าหนา้ที่รับผดิชอบ  

  2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง 

เพื่อเสนอเรื่องให้กับผูบ้ังคับบัญชาตามลาดับช้ัน พิจารณาความเห็น 

   - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษา

กฎหมายจะให้ ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อย

แล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ  

   - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบของเทศบาลต าบลท่าแซะ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการ



ทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณา

ส่งต่อใหก้ับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องด าเนนิการตอ่ไป ภายใน 1-2 วัน  

   - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการ

บริการ รอการติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับ

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลท่าแซะ 

โทรศัพท์ โทรศัพท์ 0๗๗-59-9011 

5. สถานที่ต้ัง  

 ตั้งอยู่ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลท่าแซะ เลขที่ 333 หมู่ที่ 6 ต าบลท่าแซะ อ าเภอท่าแซะ 

จังหวัดชุมพร  

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับ เรื่อง

ปัญหาความตอ้งการ และข้อเสนอแนะของประชาชน  

 

ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

ค าจ ากัดความ  

 ผู้รับบริการ    หมายถึง ผูท้ี่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  

    - ผูร้ับบริการ ประกอบด้วย  

    - หนว่ยงานของรัฐ*/เจ้าหนา้ที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/

    นิตบิุคคล  

    * หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่

    เรียกชื่ออย่างอื่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้ 

    หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในก ากับของ

    รัฐและหนว่ยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  

    ** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจา 

    ลูกจ้างช่ัวคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งใน

    ฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้

    ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  

    - บุคคล/หนว่ยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ  

    - ผูใ้ห้บริการตลาดกลางทางอเิล็กทรอนิกส์  

    - ผูม้ีสว่นได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย  

    - ผูค้้ากับหนว่ยงานของรัฐ  

    - ผูม้ีสทิธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจา้หนา้ที่ของรัฐ  



 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ 

     ทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขต

     เทศบาลต าบลท่าแซะ  

 การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อรอ้งเรียน  

    ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คาชมเชย/การสอบถามหรอืร้องขอขอ้มูล  

 ผู้ร้องเรยีน    หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผูม้ีสว่นได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่อง

     ร้องเรียนเทศบาลต าบลท่าแซะผา่นช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ 

     ครอบคลุมการรอ้งเรียน/การให้ขอ้เสนอแนะ/การให้ขอ้คิดเห็น/การ 

     ชมเชย/การรอ้งขอขอ้มูล  

 ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางตา่งๆ ที่ใชใ้นการรับเรื่องรอ้งเรียน เชน่ ติดตอ่ด้วย

     ตนเอง ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต ์ 

 เจ้าหน้าที่    หมายถึง เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหนว่ยงาน  

 ข้อร้องเรียน   หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภทคือ เชน่  

    - ข้อรอ้งเรียนทั่วไป เชน่ เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ  

    ค าชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การรอ้งเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและ

    การให้บริการของหน่วยงาน  

    - การรอ้งเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  

 ค าร้องเรยีน   หมายถึง ค าหรอืข้อความที่ผูร้้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับ

     เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่

     สามารถตอบสนอง หรอืมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่

     เชื่อถือได้  

 การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับ ผ่านช่องทางการร้องเรียน

     ต่างๆ มาเพื่อทราบ หรอืพิจารณาด าเนนิการแก้ไขปัญหาตามอ านาจ

     หนา้ที่ การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ด าเนนิการใน

     การแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับใหไ้ด้รับการแก้ไข หรอืบรรเทา

     ความเดือดรอ้นจากการด าเนินงาน  

 

 

 

 

 

 



ช่องทางการร้องเรียน  

 2.1 ผา่นทางส านักงานปลัด  

  1) Banner รับเรื่องรอ้งเรียนผ่านหน้า www.bansaiprasat.go.th  

  2) ร้องเรียนผา่นตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  

  3) ไปรษณีย์ปกต ิ(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  

  4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บตัรสนเท่ห์/เอกสาร)  

  5) ศูนย์บริการขอ้มูลภาครัฐเพื่อประชาชน  

  6) โทรศัพท์ 0๗๗-๕๙๙๑๑๖  

  7) ข่าวจากสื่อสิ่งพิมพ์  

  8) Email ของหน่วยงาน  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
เทศบาลต าบลท่าแซะ 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
เทศบาลต าบลท่าแซะ 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐๗๗-๕๙๙๐๑๑ 

๔. ร้องเรียนทาง Email 
เทศบาลต าบลท่าแซะ 

ยุติ ไม่ยุติ 



 

 

 


