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ค าน า 
 

      ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
ก าหนดให้เมื่อส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ 
อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วน
ราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป ซึ่งการด าเนินการแก้ไขปัญหาร้องเรียน เสนอแนะ หรือ
ความคิดเห็นเกีย่วกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใดนั้น และตาม
ประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที ่ ๙๖/๒๕๕๗ เมือ่วันที่ ๑8 กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การจัดตั้ง
ศูนยด์ ารงธรรมเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกองค์กร
จัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่นเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนและให้บริการข้อมูลข่าวสารให้
ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน เทศบาลต าบลทุ่งช้างจึงได้จัดตั้งศูนย์
ด ารงธรรม และศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น 
  ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาเรื่องการร้องทุกข์ ร้องเรียน  ที่เกิดขึ้น
ในเขตรับผิดชอบเทศบาลต าบลทุ่งช้างเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อประชาชน และอ านวยความ
สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เทศบาลต าบลทุ่งช้างจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการร้องทุกข์ 
ร้องเรียน โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินงานและข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให้การ
ด าเนินงานของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียนของเทศบาลต าบลทุ่งช้างบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ และ
เกิดประโยชน์สุขต่อพ่ีน้องประชาชน 
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1.ความหมาย 
  การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน มีความส าคัญส าหรับส่วนราชการ
หน่วยงานต่างๆ มาตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน เพราะในการบริหารราชการ หรือการให้บริการของส่วนราชการ
นั้นผลงานจะเป็นสิ่งที่ประชาชนพึงพอใจหรือไม่ ขึ้นอยู่กับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ 
หน่วยงานต่างๆ ซึ่งการแสดงออกโดยผ่านกระบวนการร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ข้อเสนอแนะสามารถเป็นเครื่องชี้
วัดการปฏิบัติงาน หากส่วนราชการหรือหน่วยงานใดปฏิบัติงานเป็นที่พึงพอใจของประชาชนมาก ย่อมมีโอกาส
ถูกต าหนิติเตียนจากประชาชนน้อย นอกจากเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ข้อเสนอแนะของประชาชนที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ แล้ว ยังมีเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชนที่เกิดจากความ
ไม่เป็นธรรมในสังคม หรือเกิดกรณีพิพาทระหว่างประชาชนด้วยกันเอง ซึ่งเทศบาลต าบลทุ่งช้างมีอ านาจหน้าที่
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546ในกรณีที่ส่วน
ราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือ
ปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณา
ด าเนินการให้ลุล่วงไป และตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมือ่วันที่ ๑8 
กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น เพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ร้องเรียนและให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
เทศบาลต าบลทุ่งช้างจึงได้จัดตั้งศูนย์ด ารงธรรม และศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ข้ึน 
   ดังนั้นเพ่ือให้การพิจารณาความหมายของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงแบ่งแยก
พิจารณาความหมายของค าว่า “เรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน” ไว้ 2 ประการ คือ  
  “เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ” หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียน
เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่หรือปฏิบัติตน 
     “เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน”หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับการ
ปลดเปลื้องความทุกข์ที่ตนได้รับ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้อ่ืน หรือสาธารณชนได้รับความเสียหายและ
รวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน 
 

2. หลักท่ัวไปในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน 
 การด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ในระดับต าบลได้น าแนวทางการด าเนินการ
ของกระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มา
ใช้ ซึ่งมีสาระส าคัญคือ  

 2.1 ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ 
  (1) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือ
เสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ 
  (2) ความเดือดร้อน หรือความเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ เทศบาลละเลยต่อ
หน้าที่ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรกระท าการนอกเหนือ 
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อ านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระท าการไม่ถูกต้องตามขั้นตอน หรือวิธีการอันเป็น
สาระส าคัญที่ก าหนดไว้ส าหรับการนั้น กระท าการไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

 2.2 ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน 
  เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหาย
โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และได้มาร้องเรียนหรือร้องขอเพ่ือให้ เทศบาล
ต าบลทุ่งช้างแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ  ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร รวมถึง
เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่ส่วนราชการอ่ืนขอให้เทศบาลต าบลทุ่งช้างด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 
หรือสามารถประสานให้หน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่โดยตรง ด าเนินการต่อไปได้ 
  (1) แนวทางการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลทุ่งช้าง 
   (1.1) ส่วนรับเรื่อง  ท าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะ 
จัดท าทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
   (1.2) ส่วนวิเคราะห์ ติดตาม และประสานงาน ท าหน้าที่ในการวิเคราะห์
และประเมินเรื่องร้องทุกข์ พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ต่อผู้บริหารและ
จัดท ารายงานแจ้งผู้ร้องเรียนให้ทราบเกี่ยวกับผลการปฏิบัติตามค าร้องเรียน ร้องทุกข์ 
   (1.3) ส่วนปฏิบัติการในพ้ืนที่ ท าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือเรื่องส าคัญ
เร่งด่วนทั้งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และข้อเสนอแนะ โดยการลงปฏิบัติในพ้ืนที่ และประสานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมการปฏิบัติ  
   (1.4) ส่วนประชาสัมพันธ์ ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน
ของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลทุ่งช้างให้ทุกภาคส่วนได้รับทราบ 

 2.3 การบริหารงานของศูนย์บริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนของเทศบาลต าบลทุ่งช้าง
  ศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลทุ่งช้างในรูปของคณะกรรมการ มี
ปลัดเทศบาลเป็นประธาน นิติกรเป็นกรรมการและเลขานุการ และมีกรรมการศูนย์ฯประกอบด้วยหัวหน้าฝ่าย
ต่างๆของเทศบาล 

 2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลทุ่งช้าง 
  (1) ส่วนรับเรื่อง เมื่อได้รับเรื่อง ได้รับข้อร้องเรียนจากประชาชนทุกช่องทาง โดยเมื่อรับ
เรื่องแล้วจะด าเนินการ 
    (๑.๑) เมื่อศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ได้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนจากประชาชน จาก
ช่องทาง ต่าง ๆ เช่น โทรศัพท์สายตรง 054- 795522 และเว็บไซต์ ของเทศบาลต าบลทุ่งช้าง เป็นต้น จะท า
การบันทึกการรับเรื่องลงในระบบทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  
   (๑.๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ตรวจสอบข้อเท็จจริง พิจารณาแนวทาง
การแก้ไข ปัญหาในเบื้องต้น และพิจารณาหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีท่ีเป็นเรื่องเร่งด่วน จะแจ้งผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการทันทพีร้อมกับรายงานผู้บริหารทราบต่อไป  



   (๑.๓) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอค าร้องทุกข์ ร้องเรียนต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่ง
การ และแจ้งเจ้าหน้าที่หรืองานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
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              (๑.๔) จ าแนกเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ส่งเจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหาแล้วแต่กรณี หรือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหา 
   (๑.๕) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบและแก้ไข
ปัญหาแล้วแต่กรณี  
             (๑.๖) เร่งรัดติดตามผลการด าเนินงาน 
   (๑.๗) เมื่อผู้รับผิดชอบด าเนินการแล้วเสร็จแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องทราบและ
รายงานผลการด าเนินการต่อผู้บริหาร   

3.แนวทางการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของเทศบาลต าบลทุ่งช้าง 

 3.1 โครงสร้างของศูนย์บริการรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของเทศบาลต าบลทุ่งช้าง 
 ประกอบด้วย 2 งาน  
  (1) งานรับเรื่องร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบ    
  (2) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

 3.2 องค์ประกอบของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลทุ่งช้าง 
  (1) ปลัดเทศบาลต าบลทุ่งช้าง เป็นประธาน 
  (2) หัวหน้าฝ่ายต่างๆ เทศบาลต าบลทุ่งช้าง เป็นกรรมการ  
  (3) นิติกร เทศบาลต าบลทุ่งช้างเป็นเลขานุการ 

 3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์   ของเทศบาลต าบล
ทุ่งช้าง 
  (1) การรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
   (1.1) กรณีร้องทุกข์ ร้องเรียน ด้วยวาจา 
    (1.1.1) บันทึกข้อมูลตามค าร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อไว้เป็น
หลักฐาน หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องทุกข์ ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ
พร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในค าร้อง เว้นแต่กรณีที่นายกเทศมนตรีหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเห็นสมควร
เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนหรือประโยชน์สาธารณะ จะรับค าร้องนั้นไว้พิจารณาก็ได้  
   (1.2) กรณีการร้องเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้ 
    (1.2.1) มีชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
    (1.2.2) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริง
พฤติการณ์เก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
    (1.2.3) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 



    (1.2.4) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์ร้องเรียนแทนผู้อ่ืน
ต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย 
  (2) เมื่อศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลทุ่งช้างได้รับเรื่องร้องทุกข์ 
ร้องเรียน ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่ก าหนดโดยทันทีแล้วเสนอเรื่องให้นายกเทศมนตรีพิจารณาสั่งการโดย
ทันท ี
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  (3) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทราบภายใน 7 
วัน ท าการ นับแต่วันได้รับเรื่อง โดยการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร อาจเชิญผู้ร้องมาลงลายมือชื่อรับทราบหรือ
ส่งเป็นหนังสือแจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
  (4) นายกเทศมนตรีวินิจฉัยว่าเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่ได้รับ เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของนายกเทศมนตรี หรือเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน หรือเป็นเรื่องท่ีมีระเบียบ 
กฎหมายก าหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ถ้าเป็นเรื่องที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี ให้พิจารณามอบหมายปลัดเทศบาล หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือ
คณะกรรมการที่แต่งตั้งขึ้น ไปด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหาหากเป็นเรื่อง
ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน ให้จัดส่งเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนนั้น ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับเรื่องนั้นด าเนินการต่อไปตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้น และแจ้งผู้ร้องทราบด้วย หรือหากเป็น
เรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะแล้ว 
ก็ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงแนวทางการด าเนินการตามที่ระเบียบกฎหมายนั้นๆ ก าหนดไว้  

 3.4 วิธีด าเนินการ 
  (1) การพิจารณารับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
    (1 .1 ) นายกเทศมนตรี ใช้ดุลยพินิจสั่ งการด้วยตนเอง หรือมอบหมาย
ปลัดเทศบาลเป็นผู้ พิจารณาว่า เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนที่ ได้รับ เป็นเรื่องที่อยู่ ในอ านาจหน้าที่ของ
นายกเทศมนตรีหรืออยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน หรือเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก าหนดขั้นตอน
วิธีการด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ซึ่งควรจะด าเนินการต่อเรื่องนั้นอย่างไร 
    (1.2) นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งช้าง อาจส่งเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนที่ได้รับ ให้
คณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่นายกเทศมนตรีแต่งตั้ง ท าหน้าที่ตาม (1.1) ก็ได้ ถ้าเห็นว่า
จ าเป็นหรือจะเกิดประโยชน์ 
  (2) แนวทางท่ีนายกเทศมนตรีจะพิจารณาไม่รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ได้แก่  
    (1.3.1) เป็นเรื่องท่ีไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ 
    (1.3.2) เป็นเรื่องที่แอบอ้างชื่อผู้ อ่ืนเป็นผู้ร้อง โดยผู้แอบอ้างมิได้มีส่วน
เกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องทุกข์ ร้องเรียน 
    (1.3.3) เรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือกรณี
แวดล้อมชัดแจ้ง 
    (1.3.4) เรื่องที่มีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศาล หรือศาลมีค าพิพากษาหรือค าสั่ง
เด็ดขาดแล้ว 
    (1.3.5) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล มีมติ
เด็ดขาดแล้ว 



    (1.3.6) เรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับก าหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติ
ไว้เป็นการเฉพาะแล้ว 
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  (3) การตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน (กรณีเป็นเรื่องที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี) 
    (3.1) ให้เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ที่นายกเทศมนตรีมอบหมายให้
ตรวจสอบข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน นั้น ทั้งพยาน
เอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริงถ้าจ าเป็นเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่อง
ร้องทุกข์ ร้องเรียน นั้น อย่างชัดเจน เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาวินิจฉัยต่อไป 
    (3.2) การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงควรเปิดโอกาสให้ผู้ เกี่ยวข้องหรือ
คู่กรณี ได้รับทราบข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ รวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้งแสดง
พยานหลักฐานอย่างเพียงพอ ก่อนที่จะมีค าวินิจฉัยหรือสั่งการเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องที่ต้องใช้
กระบวนการพิจารณาทางปกครองเพ่ือมีค าสั่งทางปกครอง รวมทั้งจะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย 
    (3.3) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้นายกเทศมนตรีพิจารณา
ข้อเท็จจริงที่ตรวจสอบได้ ปรับเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยให้
สอดคล้องและครบถ้วนตามประเด็นข้อร้องทุกข์ ร้องเรียน 
    (3.4) ค าวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ของนายกเทศมนตรีควร
ประกอบด้วย ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ ข้อกฎหมายที่อ้างอิง และข้อพิจารณาพร้อมข้อสนับสนุนในการใช้
ดุลยพินิจ 
    (3.5) ให้แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทราบ 
ภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ 

 3.5 ระยะเวลาด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
  (1) เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
และวินิจฉัยสั่งการเพ่ือการแก้ไขปัญหา ให้เสร็จสิ้น ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง (หากไม่สามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว อาจขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 3 วัน ) 
  (2) เรื่องที่ ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรีให้ส่งเรื่องนั้นให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบด าเนินการ ภายในระยะเวลา 7 วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง (โดยให้หน่วยงานนั้นแจ้งผลการด าเนินการ
ให้นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งช้างทราบด้วย เพ่ือจะได้แจ้งผู้ร้องทราบต่อไป) 
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ผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
ติดต่อขอแบบค าร้องที่งานนิติการ 

พร้อมทั้งเขียนค าร้องตามแบบท่ีเทศบาลต าบลทุ่งช้าง 
ก าหนดแล้วยื่นต่องานทะเบียน รับ-ส่งหนังสือ 

 
 
 
 
 

ส านักปลัดเทศบาลส่งค าร้องเรียนให้งานนิติการเสนอความเห็น 
งานนิติการเสนอปลัดเทศบาล 

และนายกเทศมนตรีรับทราบเพ่ือสั่งการ 
 
 
 
 

งานนิติการส าเนาหนังสือร้องเรียน 
แจ้งเจ้าหน้าทีห่รืองานที่เก่ียวข้อง 

ท าการตรวจสอบกรณีร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องเรียน / ร้องทุกข์ ทราบ ึง 
ผลการตรวจสอบ และการแนะน า / แก้ไข 

 ายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
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   ฟ                    /             ไป 

      เขียนที่....................................................................... ....... 
     วันที่................เดือน.............................................พ.ศ. .... .............. 
เรื่อง............................................................................................................................. ......................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งช้าง 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................................... .........................
อายุ..................ป ี อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่. .........................บ้าน..........................................................
ต าบล.....................................................อ าเ อ.............................................................จังหวัด........................ .... 
ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก
......................................................................................................................... .....................................................
................................................................ ..............................................................................................................
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