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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์บริการประชาชนฉบับนี้ จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินงานของ
ศูนย์บริการประชาชนประชาชนเทศบาลต าบลป่าซาง ในการเป็นศูนย์กลาง การรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน, 
บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ, ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับปัญหากฎหมาย ตลอดจนเป็นศูนย์ช่วยเหลือ
ประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความ
เป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการให้มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มี
ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความ
สะดวกในการให้บริการประชาชน ซึ่งเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ซึ่งได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึด
ประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดี
ของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการให้มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางใน
การปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 

  ศูนย์บริการประชาชน 
                                                                 ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ 

                                                                       กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลต าบลป่าซาง 
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ศูนย์บริการประชาชนเทศบาลต าบลป่าซาง  

1. หลักการและเหตุผล 
 คู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์บริการประชาชนเทศบาลต าบลป่าซาง จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการ
อ านวยความสะดวกแก่ ประชาชนในการเข้าถึงบริการข้อมูลข่าวสาร ตลอดจนสามารถร้องทุกข์ร้องเรียน และมี
พ้ืนที่แสดงความคิดเห็น เพ่ือสร้างการมีส่วนร่วมในกระบวนการบริหารให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใสได้อย่าง
สะดวกและมีประสิทธิภาพ โดยเทศบาลต าบลป่าซาง จึงได้จัดตั้งศูนย์บริการประชาชน(ศูนย์รับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ และศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ) ไว้ ณ กองวิชาการและแผนงาน ส านักงานเทศบาลต าบลป่าซาง   

2. การจัดตั้งศูนยบ์ริการประชาชน 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เทศบาลต าบลป่าซาง  
จัดตั้งตามตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 

โดยได้ก าหนดแนว ทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก และได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ให้บริการ 
 - ร้องทุกข์ร้องเรียน 
 - ค าร้องทั่วไป 
 - ร้องเรียนการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
 - ร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ศูนย์ข้อมูลขา่วสาร เทศบาลต าบลป่าซาง   
จัดตั้งตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ    พ.ศ. 2540 ซึ่งได้ก าหนดหน้าที่ให้หน่วยงาน

ต่างๆ ของรัฐเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ และให้มีการจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ใน
หน่วยงานรัฐ รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องเปิดเผยและไม่ต้องเปิดเผย 
เพ่ือรองรับสิทธิได้รู้ของประชาชนโดยน าข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 7 มาตรา 9 (1) – (8) รวบรวม
ไว้ที่ศูนย์ข้อมูลฯ และให้มีการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่ เว็บไซต์ของหน่วยงาน เป็นต้น 
โดยให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน  

ศูนยข้์อมูลข่าวสารทางราชการ ให้บริการ 
- ให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
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ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จัดตั้งขึ้นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๐.๗/ว ๖๗๖๘ ลงวันที่ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ 
โดยมีหน้าที่ในการส ารวจและลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน จัดให้มีช่องทางรับเรื่องขอ
ความช่วยเหลือของประชาชนที่หลากหลาย จัดให้มีฝ่ายปฏิบัติการในพ้ืนที่ (หน่วยเคลื่อนที่เร็ว) ที่สามารถให้
การช่วยเหลือประชาชนได้ทันท่วงทีและรวดเร็ว รวบรวมข้อมูลของประชาชนที่ขอรับความช่วยเหลือเสนอต่อ
คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ด าเนินการติดตามผลการด าเนินการ
ช่วยเหลือประชาชนตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมอบหมาย 
รายงานผลการส ารวจและผลการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมใน
การช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) ทราบ เพ่ือประสานหน่วยงานอ่ืนให้
การช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้บริการ 
 - ส ารวจและลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน 

- รวบรวมข้อมูลของประชาชนที่ขอรับความช่วยเหลือเสนอต่อคณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - ติดตามผลการด าเนินการช่วยเหลือประชาชน 

- รายงานผลการส ารวจและผลการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ศูนย์ด ารงธรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จัดตั้งตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 96/2557 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2557  

ให้จัดจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรม  เพ่ือท าหน้าที่ในการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์   ให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ให้
ค าปรึกษา  รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน  และท าหน้าที่เป็นศูนย์บริการร่วม  
ตามมาตรา  32  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 
ก าหนดให้หน่วยราชการ  จัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยให้การปฏิบัติราชการ  มี
เป้าหมายเพ่ือให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  ซึ่งต้องรับฟังความคิดเห็น  และความพึง
พอใจของผู้รับบริการอยู่เสมอและการพัฒนารวมทั้งต้องรับเรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์  เพ่ือน าไปแก้ไขปัญหาและ
อุปสรรคนั้นโดยเร็ว และเพ่ือให้การบริหารราชการ  ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  สามารถ
บ าบัดทุกข์บ ารุงสุข  ตลอดจนแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  เป็นไปด้วย
ความรวดเร็ว  ประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารจัดการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2556 อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือไม่ได้รับความเป็นธรรม 

  ศูนย์ด ารงธรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้บริการ 
- รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
- ให้บริการข้อมูลข่าวสาร   
- ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาทางกฎหมายหมายและความต้องการของประชาชน 

ศูนย์ยุติธรรมชุมชนเทศบาลต าบลป่าซาง  
จัดตั้งขึ้นตามค าสั่งจังหวัดล าพูน ที่ 2008/2560 ลงวันที่ 28 กันยายน 2560 และแก้ไขเปลี่ยน

ตามค าสั่งจังหวัดล าพูน ที่ 660/2562 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2562 เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ยุติธรรมชุมชน และ
แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์ยุติธรรมชุมชนเทศบาลต าบลป่าซาง สถานที่จัดตั้ง ณ ส านักงานเทศบาลต าบลป่าซาง 
อ าเภอป่าซาง จังหวัดล าพูน โดยมีบทบาทหน้าที่ในการขับเคลื่อนศูนย์ยุติธรรมชุมชน เพ่ือลดปัญหาข้อพิพาท
และปัญหาอาชญากรรมในชุมชน รวมทั้งเสริมสร้างความสมานฉันท์ตามแนวทางกระบวนการยุติธรรมชุมชน 
ตามกรอบภารกิจ 5 ด้าน 
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1. การป้องกันและควบคุมอาชญากรรมในชุมชน 
2. การรับเรื่องราวร้องทุกข์ แจ้งเบาะแสการทุจริตคอรัปชั่น 
3. การไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาท 
4. การเยียวยาหรือเสริมพลัง แก่เหยื่ออาชญากรรมและความรู้สึกของชุมชน 
5. การรับผู้พ้นโทษหรือผู้ถูกคุมประพฤติกลับสู่ชุมชน 

3. สถานทีต่ั้งศูนย์บริการประชาชน 
- ตั้งอยู่ ณ กองวิชาการและแผนงาน ส านักงานเทศบาลต าบลป่าซาง อ าเภอป่าซาง จังหวัดล าพูน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - เป็นศูนย์บริการประชาชนเทศบาลต าบลป่าซาง จัดตั้งขึ้นเพ่ือให้เป็นศูนย์กลางในการให้บริการจาก
ศูนย์ต่างๆ ซึ่งประกอบด้วย ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ/ศูนย์ช่วยเหลือ
ประชาชน/ศูนย์ด ารงธรรม และศูนย์ยุติธรรมชุมชนเทศบาลต าบลป่าซาง   

5. วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์บริการประชาชนศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
เทศบาลต าบลป่าซาง มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

6. ค าจ ากัดความ 
   ผู้รับบริการ  = ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
   ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย = ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจาก 
      การด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชนเขตเทศบาลต าบลป่าซาง 
   การจัดการข้อร้องเรียน = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ 
      ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
   ผู้ร้องเรียน = ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์บริการประชาชนศูนย์รับเรื่องราว

ร้องทุกข์เทศบาลต าบลป่าซางผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการ
ร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

   ช่องทางการรับ = ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเองทาง 
   ข้อร้องเรียน     โทรศัพท์/เว็บไซต์/Face book 
   เจ้าหน้าที ่  = เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
   ข้อร้องเรียน  = แบ่งเป็นประเภทต่าง ๆ เช่น 
    - ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
    - การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
    - การร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
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7.ช่องทางการติดต่อศนูย์บริการประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้มาติดต่อแจ้งความประสงค์ 
ผ่านช่องทางการให้บริการของศูนย์ฯ 

1.ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ กองวิชาการและแผนงาน 

เทศบาลต าบลป่าซาง หรือที่ท าการ
ก านันผู้ใหญ่บ้านพ้ืนที่ 

ส านักงานเทศบาลฯ ชั้น 1 

5. ผ่านทางโทรศัพท์ 
โทรศัพท์ 0-5352-1007 ตอ่ 0  

โทรสาร 0-5352-2331 

2.ผ่านทางระบบ Internet 
 

3. Web site เทศบาลต าบลป่าซาง 
www.pasangmunicipality.go.th 

 

4. Facebook:เทศบาลต าบลป่าซาง 
www.facebook.com/pasangmun

icipality 

http://www.pasangmunicipality.go.th/
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8. แผนผังกระบวนการด าเนินการ 
 

กระบวนการจัดการค าร้องต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิเคราะห์/วินิจฉัย/สั่งการ ( 1 วัน ) 
เรื่อง ค าร้องทั่วไป/ร้องเรียน/ร้องทุกข์  

ความต้องการความช่วยเหลือในเรื่องใด 

ประสานส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ( 1 วัน ) 
พิจารณาให้ด าเนินการแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้ร้องเรียน  

พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

ติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหา 

รายงานผลการด าเนินการ 
ตรวจสอบข้อร้องเรียนให้คณะผู้บริหารทราบ  

(รายเดือน) 

แจ้งผลการด าเนินงานแก่ผู้ย่ืนค าร้องเรียน 

ภายใน 15  วัน 

ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ( 1 วัน ) 
โดยจ าแนกว่ามาจากส่วนราชการ/หน่วยงานใด  

โดยระบุช่ือผู้ย่ืนค าร้องและเรื่องท่ีต้องการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แสดงตน ด้วยการลงช่ือในสมุดลงทะเบียน 

ถ้ามีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
(ให้บริการทันที) 

ถ้าไม่มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์ข้อมูล 

ถ่ายส าเนา 

จบ 

ให้กรอกแบบฟอร์มค าขอ (ถ้ามี) 

ใหค้วามช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม หรือ 
เจ้าหน้าที่กรอกเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

แนะน าให้ไปท่ีเกบบข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 
(ภายใน 15 วัน ) 

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดูหลักฐาน 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูล
ข่าวสาร 

ที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
หรือที่แยกเก็บไว้ต่างหาก 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 8.1 จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 8.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
 8.3 จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล 
 8.4 แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเทศบาลต าบลป่าซางทราบ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
 8.5 รายงานการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบ 
 8.6 รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้ร้องเรียนรับทราบภายใน 15 วัน 
 8.7 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 2 ครั้ง/ปี 
 8.8 ประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผล 1 ครั้ง/ป ี
 

10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อ
ปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ 

ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์ บริ การประชาชน
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
เทศบาลต าบลป่าซาง 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ - 

ร้ อ ง เ รี ยนผ่ าน เว็ บ ไซต์
เทศบาลต าบลป่าซาง 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ 
0-5352-1007 ต่อ 0 , 
0-5352-2331 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ - 

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ - 
 

11. ตัวอย่างการบันทึกข้อร้องเรียน 
 10.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ -นามสกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลขติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 
 10.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
 
 



11 

 

 
 
 
 

ใบค าร้องทั่วไป 
 

เขียนที่ ส านักงานเทศบาลต าบลปา่ซาง 
วันท่ี......1.........เดือน........มกราคม...........พ.ศ.....2554...... 

เรียน  นายกเทศมนตรตี าบลป่าซาง 

  ข้าพเจ้าชื่อ(นาย/นาง/นางสาว)..............หนึ่ง   สองสาม.........อายุ......30......ปี อยู่บ้านเลขท่ี.......1..........
หมู่ที่.............1.............ต าบล..........ป่าซาง..............อ าเภอ...........ป่าซาง..........จังหวัด.....................ล าพูน..................................
โทรศัพท์.......12345678......................................................   
  มีความประสงค์ขอให้เทศบาลต าบลป่าซางด าเนินการดังนี้ 
 1.............ซ่อมแซมไปกิ่งบริเวณซอย 1 หมู่ที่ 1 ต าบลป่าซาง อ าเภอป่าซาง  จังหวัดล าพูน เนื่องจาก ไฟก่ิงบริเวณ
ดังกล่าวช ารุดมาแล้ว 3 วัน ท าให้การสญัจรไปมาไมส่ะดวกและอาจเกิดอันตรายต่อผู้ใช้รถใช้ถนน  ขอให้ทางเทศบาลฯเร่ง
แก้ไขโดยด่วน 
 2.....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................... 
 เนื่องจาก........................................................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................................... 
 3.....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................... 
 เนื่องจาก........................................................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................................... 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห ์
       ..............หนึ่ง   สองสาม..........ผูย้ืน่ค าร้อง 
         (....นายหนึ่ง   สองสาม........) 
 
 ความเห็นเจ้าหน้าท่ี                        ความคิดเห็นปลัดเทศบาลต าบลป่าซาง 
..............................................................    ............................................................ 
..............................................................    ............................................................ 
 
       (                           )           (                                 ) 
                ปลัดเทศบาลต าบลปา่ซาง 
    
      ความเห็นหัวหน้าหน่วยงาน    ความคิดเห็นนายกเทศมนตรีต าบลป่าซาง 
   ..............................................................   ................................................................... 
   ..............................................................   ................................................................... 
 
       (                                  )       (                                          ) 

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
เลขที่รับ………………………………………….. 
วันที่……………………………………………….. 
เวลา……………………………………………….. 
หน่วยงานที่ปฏิบัติ.................................. 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูลใบค าร้องทั่วไป 
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ใบค าร้องทุกข์ 

 
 

เขียนที่ ส านักงานเทศบาลต าบลป่าซาง 
วันที่.....1.......เดือน.......มกราคม...........พ.ศ....2554.... 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลป่าซาง 

  ข้าพเจ้าชื่อ(นาย/นาง/นางสาว)....................หนึ่ง  สองสาม.....................อายุ........30.......ปี 
บัตรประชาชนเลขท่ี...........123456789.............อยู่บ้านเลขท่ี..........1........หมู่ที่.........1.........ต าบลป่าซาง
อ าเภอ.........ป่าซาง............จังหวัด.................ล าพูน........................ โทรศัพท์.................1234567.............. 
  ขอร้องทุกข์เรื่องดังต่อไปนี้…โดย นายสาม  สีห้า  ได้ท าการสร้างรั้วปิดถนนสาธารณะ ซึ่งเป็น
ทางเข้าบ้านที่ข้าพเจ้าใช้เข้าออกมาเป็นระยะเวลา 10 ปี ท าให้ข้าพเจ้าไม่สามารถใช้ทางเข้าออกนั้นได้และไม่มี
ทางอ่ืนๆในการเข้าออกบ้านได้อีกแล้ว จึงขอให้ทางเทศบาลต าบลป่าซางได้ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาโดยด่วน 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 
       ...............หนึ่ง  สองสาม...............ผู้ยื่นค าร้อง 
       (.............นายหนึ่ง สองสาม.........) 
 

        ความเห็นเจ้าหน้าที่    ความคิดเห็นปลัดเทศบาลต าบลป่าซาง 
..............................................................   ............................................................ 
..............................................................   ............................................................ 
 
       (                           )           (                                   ) 
                  ปลัดเทศบาลต าบลป่าซาง 
 
ความเห็นหัวหน้าหน่วยงาน    ความคิดเห็นนายกเทศมนตรีต าบลป่าซาง 
..............................................................   ................................................................... 
..............................................................   ................................................................... 
 
       (                           )                (                         ) 

 

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
เลขที่รับ………………………………………….. 
วันที่……………………………………………….. 
เวลา……………………………………………….. 
หน่วยงานที่ปฏิบัติ.................................. 

ตัวอย่างการกรอกข้อมลูใบค าร้องทุกข์ 
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แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เทศบาลต าบลป่าซาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เขียนที ่        ส านักงานเทศบาลต าบลป่าซาง             

วันท่ี......1.......เดือน......มกราคม.........พ.ศ. ....2551...... 
ข้าพเจ้า..........นางหนึ่ง สองสาม................... อาย.ุ................34.........ปี      อยู่บ้านเลขที.่.........1...........หมู่ที.่..............1........ 
ตรอก/ซอย..................-................ถนน...........................ล าพูน-ลี้....................แขวง/ต าบล.......................ป่าซาง........................ 
อ าเภอ.......................................ป่าซาง................................................จังหวัด.....................................ล าพูน................................ 

  มีความประสงค์   ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร     ขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร   ขอส าเนาข้อมูล 

ข่าวสารที่รับรองส าเนาถูกต้อง  ดังมีรายการต่อไปนี้ 
1.  ……….....ประวัติเทศบาลต าบลป่าซาง…………………………………   3.  ...................................................................... 
2.  ……………รายชื่อผู้บริการ…………………………………………….....     4. .......................................................................  
  เหตุผลและความจ าเป็นในการขอ  เพื่อประกอบรายงานการบริการท้องถิ่น มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
............................................................................................................................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………….. 
  ทั้งนี้  ข้าพเจ้ายอมจ่ายค่าธรรมเนียมตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหน 

                          (ลงช่ือ)...........นางหนึ่ง สองสาม...................ผู้ยื่นค าร้อง 
                                                                              (...........นางหนึ่ง สองสาม................)  
  

(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
ได้ด าเนินการ    [  ]  ให้ข้อมูล/เอกสารที่ผู้ขอต้องการแล้ว 
                   [  ]  ให้เข้าตรวจดูข้อมูล/เอกสารแล้ว 
                   [  ] นัดมารับเอกสารวันท่ี...................... 
                   [  ]  เปิดเผยได้เฉพาะบางส่วน 
                   [  ]   ไม่สามารถเปิดเผยได้เพราะ…………… 
……………………………………………..……………………………………. 

                        ลงช่ือ...........................................เจ้าหน้าท่ี 
                             (.............................................) 

(ส าหรับผู้ขอ) 
ข้าพเจ้า   [  ]  ได้รับบริการตามที่ขอเรียบร้อยแล้ว 
           [  ]  ได้ช าระเงินค่าท าส าเนาเอกสาร  บาท 
           [  ]  ได้ช าระเงินค่าท าส าเนามีผู้รับรับรอง   
                        ...................................บาท 
            [  ]  ไม่ต้องช าระเงิน  เพราะมีรายได้น้อย/เป็นบริการ
ของเทศบาลต าบลป่าซาง 

                   ลงช่ือ...............................................ผู้ขอ 
                         (.............................................) 

ความคิดเห็นหัวหน้าศูนย์ฯ 
...................................................................... 
......................................................................                                  

         ลงช่ือ......................................... 
             (.............................................) 
            หัวหน้าศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

ความคิดเห็นปลดัเทศบาล 
............................................................ 
............................................................                             

       ลงช่ือ......................................... 
         (.............................................) 
             ปลัดเทศบาลต าบลป่าซาง 
 

ความคิดเห็นนายกเทศมนตร ี
............................................................ 
............................................................                             

       ลงช่ือ......................................... 
         (.............................................)                                                 
          นายกเทศมนตรีต าบลป่าซาง 

 

ตัวอย่างการกรอกค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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ตัวอย่างการกรอกข้อมูลแบบค าร้องขอความอนุเคราะห์ 
ส าหรับการใช้รถยนต์ของทางราชการ (รถยนต์กู้ชีพ) 
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12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
- กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 - ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้าสาธารณะ
ดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือ
สั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - ข้อร้องเรียน ที่ไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลป่าซาง ให้ด าเนินการประสาน แจ้ง
หน่วยงานภายนอกทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 - ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่ วยงานที่
รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 

13. ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รายงานผลให้ทราบภายใน 7 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งผู้
ร้องเรียนทราบภายใน 15 วันท าการ 

14. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ศูนย์บริการประชาชนศูนย์
รับเร่ืองราวร้องทุกข์อ าเภอป่าซางทราบ 
 - รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนเสนอผู้บริหารรับทราบ เดือนละ 1 ครั้ง 
 - รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากครึ่งปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 - รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 

15. มาตรฐานงาน 
 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 - กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง/จดหมาย/เว็บไซต์/
โทรศัพท์/Facebook ให้ศูนย์ฯ ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ 

16. จัดท าโดย 
 - ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลต าบลป่าซาง 
เบอร์โทรศัพท์ 0-5352-1007 ต่อ 42 
เบอร์โทรสาร 0-5352-2331 
เว็บไซต์ http://www.pasangmunicipality.go.th/ 
Facebook: เทศบาลต าบลป่าซาง 
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