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คูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารราชการเทศบาลตําบลไพรบึง ดานบริการขอมูล
ขาวสาร/การรองเรียน/รองทุกข/เรื่องราวรองทุกขของผูบริโภค/การกระทําผิดกฎหมาย/เรื่องรองเรียนการ
จัดซื้อจัดจาง/การชวยเหลือประชาชน ของเทศบาลตําบลไพรบึง จัดทําข้ึนเพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการ
ปฏิบัติงานดานรับเรื่องรองเรียนรองทุกข และอํานวยความสะดวกแกประชนผานศูนยขอมูลขาวสารราชการ
เทศบาลตําบลไพรบึง ท้ังในเรื่องรองเรียนท่ัวไป เรื่องราวรองทุกขจากผูบริโภค และรองเรียนดานการจัดซื้อจัด
จาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี
พ.ศ.๒๕๔๖ ได กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปน
ศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน
เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกิน
ความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อานวยความสะดวกและไดรับการ
ตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ สมํ่าเสมอ ท้ังนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ
ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจําเปนตอง
มีข้ันตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน

คณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน
ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลไพรบึง



ข

ลําดับ
ท่ี

เรื่อง หนา

1 คํานา ก
2 สารบัญ ข
3 บทท่ี 1 บทนํา 1
4 1. หลักการและเหตุผล 1
5 2. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 1
6 3. ขอบเขต 2
7 1. การรองขอขอมูลขาวสารราชการ 2-4
8 2. การรองเรียนรองทุกขท่ัวไป การกระทําผิดกฎหมาย 4
9 3. การรับเรื่องราวรองทุกขจากผูบริโภค 4
10 4. การรองเรียนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 5
11 5. การชวยเหลือประชาชน 6
12 สถานท่ีตั้ง 7
13 หนาท่ีความรับผิดชอบ 7
14 บทท่ี 2 ประเด็นท่ีเกี่ยวของกับการรองเรียน 8
15 คําจํากัดความ 8
16 ชองทางการรองเรียน 9
17 บทท่ี 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 10-13
18 บทท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 14
19 ภาคผนวก 15
20 แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) (แบบคํารองเรียน ๑) 16
21 แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) (แบบคํารองเรียน ๒) 17
22 แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 1) 18
23 แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 2) 19
24 คําสั่งเทศบาลตําบลไพรบึง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือ ฯ 20-21
25 คําสั่งเทศบาลตําบลไพรบึง มอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ติดตามและ

ประเมินผลคูมือฯ 22-25
26 ประกาศเทศบาลตําบลไพรบึง เรื่อง ประกาศใชคูมือฯ 26

********************************

สารบัญ



บทนํา

1. หลักการและเหตุผล

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖
ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพ่ือ
ตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน
มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง
ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ สมํ่าเสมอ

คณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือวันท่ี 11 ตุลาคม 2559 เห็นชอบยุทธศาสตรชาติวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ.2560-2564) และใหหนวยงานภาครัฐแปลงแนวทางและ
มาตรการตามยุทธศาสตรชาติไปสูการปฏิบัติ โดยกําหนดไวในแผนปฏิบัติการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป ซึ่งยุทธศาสตรชาติฯ กําหนดยุทธศาสตรท่ี 2 “ยกระดับเจตจํานงทางการเมืองในการตอตานการ
ทุจริต”และประกอบกับหนังสืออําเภอไพรบึง ท่ี ศก 0918/ว259 เรื่อง การขับเคลื่อนการดําเนินงานของ
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต (ศปท.) ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2560 ใหดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการ
ปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยใชแผนของกระทรวงมหาดไทยเปนแนวทางเพ่ือขับเคลื่อน
ยุทธศาสตรชาติฯ ใหเกิดเปนรูปธรรม และแสดงเจตจํานงในการตอตานการทุจริตดวยการจัดทําแผนปฏิบัติการ
ปองกันการทุจริตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 4 ป (พ.ศ.2561 – 2564) เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการ
ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตของเทศบาลตําบลไพรบึง

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 9 กําหนดใหประชาชน
สามารถรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินการตางๆของรัฐ และ ขอ 4 แหงประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ พ.ศ.2541 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูล
ขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ประกอบมาตรา 38 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 เพ่ือใหประชาชนสามารถแสดงความคิดเห็นหรือใชสิทธิได
อยางถูกตอง

จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารราชการเทศบาลตําบลไพรบึง ดานบริการ
ขอมูลขาวสาร/การรองเรียน/รองทุกข/เรื่องราวรองทุกขของผูบริโภค/การกระทําผิดกฎหมาย/เรื่องรองเรียน
การจัดซื้อจัดจาง/การชวยเหลือประชาชน ของเทศบาลตําบลไพรบึง เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน

2. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ

1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีเทศบาลตําบลไพรบึง ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการอํานวยความ
สะดวกแกประชาชนดานขอมูลขาวสาร รับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐาน
เดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

2. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของ เทศบาลตําบลไพรบึง มีข้ันตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน

3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ

/๔. เพ่ือเผยแพร...

บทท่ี 1



3. ขอบเขต
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๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของเทศบาลตําบลไพรบึง ทราบ

กระบวนการดําเนินงาน
๕. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ

ขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ
ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่องการจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการ
บริหารงานระดับจังหวัด และให องคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกองคกร จัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน โดยให
ศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลไพรบึง อยูภายใตกํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอไพรบึง และศูนยดํารงธรรม
จังหวัดศรีสะเกษ จัดตั้งเพ่ือเปนศูนยในการอํานวยความสะดวก รับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูล
ขาวสารใหคําปรึกษา รับเรื่องปญหาความตองการ และ ขอเสนอแนะของประชาชน

1.1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
1.2. ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ

จากศูนยบริการ
1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ขอตรวจดูขอมูล,

ขอคัดสําเนา/เรื่องอนุมัต,ิอนุญาต
1.4. ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผู

ขอรับบริการ
1.5. เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ
เจาหนาทีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับ

บริการตองการทราบ เม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ
- กําหนดเวลาการใหบริการ ผูขอรับบริการกรอกแบบคําขอขอมูลขาวสารตามคําขอ และให

หนวยงานดําเนินการใหบริการในกําหนดระยะเวลา  ดังนี้
(1) การใหบริการขอมูลขาวสารท่ีจัดไวใหประชาชนตรวจดูหรือขอสําเนาหรือขอ

สําเนาท่ีมีคํารับรองความถูกตองของขอมูลขาวสารท่ีศูนยขอมูลขาวสารใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในวันทํา
การท่ีไดมีคําขอนั้น

(2) การใหบริการขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หนวยงานในสังกัดใหหนวยงานในสังกัดท่ีมีขอมูลขาวสารพรอมท่ีจะจัดหาใหไดจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จ
โดยเร็วภายในวันท่ีมีคําขอ

(3) ในกรณีท่ีขอขอมูลขาวสารท่ีขอจํานวนมาก หรือไมสามารถดําเนินการใหแลว
เสร็จภายใน 15 วัน จะตองแจงใหผูขอขอมูลขาวสารทราบ ภายใน 15 วัน รวมท้ังกําหนดวันท่ีจะดําเนินการ
แลวเสร็จใหผูขอขอมูลขาวสารทราบดวย

- ใหศูนยขอมูลขาวสารจัดทําทะเบียนสําหรับผูเขามาขอตรวจดูขอมูลขาวสารท่ีตั้ง
แสดงไว ท้ังนี้ เพ่ือเปนหลักฐานของทางราชการ

- การขอสําเนาขอมูลขาวสารหรือขอสําเนาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารับรองถูกตอง
(1) ใหผูขอยื่นคําขอเปนหนังสือตามแบบท่ีเทศบาลกําหนดตอเจาหนาท่ีของศูนย

ขอมูลขาวสารหรือเขียนข้ึนเองโดยใหระบุขอมูลขาวสารท่ีตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจตามสมควร
/(2) ใหเจาหนาท่ี...

1. กรณีรองขอขอมูลขาวสาร
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(2) ใหเจาหนาท่ีซึ่งไดรับคําขอตรวจสอบวาขอมูลขาวสารตามคําขอนั้นเปนขอมูล

ขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนยขอมูลขาวสารหรืออยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานใดในเทศบาลหรือหนวยงานนอกสังกัดอ่ืนใด

- หากเปนขอมูลขาวสารและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของศูนยขอมูล
ขาวสารใหเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารซึ่งเปนพนักงานเทศบาลไมต่ํากวาระดับ 2 เปนผูอนุญาตและลง
นามในสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสาร โดยลงลายมือชื่อ พรอมท้ังชื่อตัว ชื่อสกุล และตําแหนง
ตลอดจน วัน เดือน ป ใหชัดเจน ท้ังนี้ ใหรับรองตามจํานวนท่ีผูยื่นขอขอใหรับรอง

- ในกรณีการขอตรวจดู ขอสําเนาหรือขอสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารอ่ืน
ซ่ึงอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานใดในเทศบาล

(1) ใหเจาหนาท่ีผูรับคําขอเสนอเรื่องไปยังหนวยงานนั้น พรอมท้ังแนะนําให ผูยื่นขอ
ไปประสานกับหนวยงานนั้นโดยตรง

(2) ใหหัวหนาหนวยงานในสังกัดหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูพิจารณาอนุญาตโดย
ใหพนักงานเทศบาลไมต่ํากวาระดับ 2 เปนผูลงนามรับรองความถูกตองของขอมูลขาวสาร เวนแตเปนขอมูล
ขาวสารนั้นเปนขอมูลขาวสารลับซึ่งตองดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544

(3) ในกรณีท่ีไมอาจวินิจฉัยไดวาขอมูลขาวสารท่ีมีคํารองขอนั้นเปนขอมูลขาวสารท่ี
เปดเผยไดหรือไม  ใหหัวหนาหนวยงานในสังกัดเสนอเรื่องพรอมความเห็นตอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา

- กรณีเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอนั้นกระทบถึงประโยชนไดเสียของผู ใด
ใหหนวยงานนั้นแจงใหผูมีสวนไดเสียทราบโดยมิชักชา เพ่ือใหผูมีสวนไดเสียนั้นคัดคานภายในเวลาท่ีกําหนดไว
ในมาตรา 17 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540

- กรณีผูมีอํานาจอนุญาตมีคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารตามคําขอใดใหแจงคําสั่งพรอม
เหตุผลใหผูยื่นคําขอทราบ พรอมแจงใหผูยื่นขอทราบถึงสิทธิและระยะเวลาในการอุทธรณคําสั่งไมอนุญาต
ดังกลาวตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารตามมาตรา 18 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 ดวย

- ขอมูลขาวสารบุคคลตาม มาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการพ.ศ.
2540 ใหหนวยงานในสังกัดปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการในสวนท่ีเก่ียวกับขอมูล
ขาวสารสวนบุคคลโดยรอบคอบ

- ขอมูลขาวสารท่ีอยูในระหวางดําเนินการใหศูนยขอมูลขาวสารหรือหนวยงานในสังกัด
พิจารณาใหบริการตามระเบียบนี้โดยอนุโลม  เวนแตเปนขอมูลขาวสารลับตามระเบียบวาดวยการักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 หรือเปนเรื่องท่ีไมตอเปดเผย  ตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ
หรือตามท่ีผูมีอํานาจตาม ขอ 19 เห็นวาเปนเรื่องท่ีไมตองเปดเผย

- ขอมูลขาวสารใด หากมีกฎหมาย ระเบียบอ่ืนหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
ขอมูลขาวสารนั้นไวเปนพิเศษ การขอขอมูลขาวสารและการอนุญาตจะตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
มติคณะรัฐมนตรีดังกลาวดวย

- ขอมูลขาวสารท่ีมีไวเผยแพรหรือจําหนาย ใหคิดคาใชจายตางๆ ตามหลักเกณฑท่ีเทศบาล
กําหนดโดยคําแนะนําของคณะกรรมการ รายไดจากการนี้ใหปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ

- การเรียกคาธรรมเนียมการทําสําเนาหรือสําเนาท่ีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารของ
ราชการ

1. ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเทศบาลกําหนด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารของราชการ

/2.รายได...
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2. รายไดจากคาธรรมเนียมตาม 1. ใหปฏิบัติตามขอบังคับกระทรวงการคลังวาดวย
เงินคาธรรมเนียมขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2548

2.1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
2.2. ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ

จากศูนยบริการ
2.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย,

ขออนุมัต/ิอนุญาต,ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง
2.4. ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผู

ขอรับบริการ
2.5. เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ
เจาหนาทีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับ

บริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผู

ขอรับบริการตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล หรือหนวยงาน
ผูรับผิดชอบ เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน 1 - 2 วัน

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาท่ีของเทศบาล จะใหขอมูลกับผูขอรับ
บริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และ
หัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน 1 - 2 วัน

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต,ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส ใหผูขอรับการบริการรอการ
ติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ี
เก่ียวของภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยขอมูลขาวสารราชการเทศบาลตําบลไพรบึง โทรศัพท
045675112

1.1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
1.2. ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ

จากศูนยบริการ
1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผู ขอรับบริการ ส ง เรื่ อง ให

คณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภคประจําเทศบาล
๑. การดําเนินงานในข้ันตอนท่ี ๑ (ข้ันตอนการรวบรวมขอเท็จจริงของเจาหนาท่ี) โดย

เจาหนาท่ี ผูรับผิดชอบสํานวนจะดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงเรื่อง รองทุกขจากเอกสารและหลักฐาน เพ่ือมี
หนังสือถึงผูประกอบธุรกิจใหชี้แจงขอเท็จจริงเปนหนังสือ หรือมีหนังสือเชิญ/เรียกใหผูประกอบธุรกิจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือชี้แจงขอเท็จจริง หรือมีหนังสือเชิญคูกรณีมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือเจรจาไกลเกลี่ยระงับขอพิพาท
ภายใตเงื่อนไข ดังนี้

/๑.๑ กรณีขอเท็จจริง...

3. การรับเรื่องราวรองทุกขจากผูบริโภค

2. การรองเรียนรองทุกขท่ัวไป การกระทําผิดกฎหมาย
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๑.๑ กรณีขอเท็จจริง และเอกสารหลักฐานไมครบถวน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบมี

หนังสือ/โทรศัพท/โทรสาร ภายใน ๕ วันทําการ เพ่ือแจงผูรองใหดําเนินการใหรายละเอียดขอเท็จจริงพรอม
จัดสง เอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม โดยกําหนดระยะเวลาใหผูรองสงเอกสารเพ่ิมเติมภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ี
ไดรับ หนังสือ เม่ือเจาหนาท่ีไดรับเอกสารเพ่ิมเติมจากผูรองแลว จะดําเนินการตามขอ ๑.๒ ตอไป

๑.๒ กรณีขอเท็จจริง เอกสารหลักฐานครบถวน เจาหนาท่ีจะดําเนินการจัดทํา
หนังสือ ภายในเวลา ๑๕ วัน เพ่ือแจงผูประกอบธุรกิจใหชี้แจงขอเท็จจริงและ/หรือสงเอกสารเพ่ือประกอบการ
พิจารณา หรือมีหนังสือเชิญคูกรณีมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือเจรจาไกลเกลี่ยระงบัขอพิพาท

๒ . การดําเนินงานในข้ัน ตอนท่ี ๒ (ข้ันตอนการเจรจาไกลเกลี่ยระงับขอพิพาท) เปนข้ันตอน
ท่ีเจาหนาท่ีเชิญคูกรณีมาเจรจาไกลเกลี่ยโดยพิจารณาตามลําดับของการรับเรื่องรองทุกข (กอน-หลัง) ซึ่งมีการ
กําหนดกรอบระยะเวลาและจํานวนครั้งในข้ันตอนนี้ คือ

๒.๑ ในชั้นเจาหนาท่ีจะมีการดําเนินการเจรจาไกลเกลี่ย ๒ ครั้ง เรียงตามลําดับเรื่อง
รองทุกข (กอน-หลัง) การเจรจาไกลเกลี่ยครั้งท่ี ๑ หากไดขอยุติเจาหนาท่ีจะสรุปผลรายงาน ผูบังคับบัญชายุติ
เรื่อง กรณียังไมสามารถหาขอยุติไดและคูกรณียังมีความประสงคท่ีจะเจรจาไกลเกลี่ย ตอไป เจาหนาท่ีจะ
ดําเนินการเจรจาไกลเกลี่ยใหในครั้งท่ี ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในข้ันตอนการเจรจาไกลเกลี่ย ในชั้นเจาหนาท่ีท้ัง ๒
ครั้ง ใชระยะเวลาไมเกิน ๙๐ วัน

๒.๒ ในชั้นคณะอนุกรรมการเจรจาไกลเกลี่ยฯ จะมีการดําเนินการเม่ือคูกรณีไม
สามารถตกลงกันไดในชั้นเจาหนาท่ี ซึ่งคณะอนุกรรมการฯ จะดําเนินการเจรจาไกลเกลี่ย ๒ ครั้ง โดยจะ
เรียงลําดับเรื่องรองทุกข (กอน-หลัง) การเจรจาไกลเกลี่ยครั้งท่ี ๑ หากไดขอยุติเจาหนาท่ีจะสรุปผล รายงาน
ผูบังคับบัญชายุติเรื่อง กรณียังไมสามารถหาขอยุติไดและคูกรณียังมีความประสงคท่ีจะเจรจาไกลเกลี่ย ตอไป
คณะอนุกรรมการฯ จะดําเนินการเจรจาไกลเกลี่ยใหในครั้งท่ี ๒ ซึ่งรวมระยะเวลาในข้ันตอนการเจรจาไกลเกลี่ย
ในชั้นคณะอนุกรรมการเจรจาไกลเกลี่ยฯท้ัง ๒ ครั้ง ใชระยะเวลาไมเกิน ๙๐ วัน ท้ังนี้ หากคูกรณียังไมสามารถ
ตกลงกันไดเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสํานวนจะรวบรวมขอเท็จจริงสงเรื่อง ใหคณะกรรมการคุมครองผูบริโภค
ประจําจังหวัดศรีสะเกษ ตอไป

4.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
4.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ

จากเจาหนาท่ีรับผิดชอบ
4.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง เพ่ือ

เสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น
- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซื้อจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให

ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการ
ถือวายุติ

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ของเทศบาลตําบลไพรบึง จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน 1 - 2 วัน

- กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการ
ติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ี
เก่ียวของภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลไพรบึง โทรศัพท 045675112

/5. การชวยเหลือประชาชน...

4. การรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง
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5.1 กรณีผูขอความชวยเหลือมาดวยตนเอง  ใหเจาหนาท่ีดําเนินการ  ดังนี้
(1) สอบถามขอมูลจากผูรองแลวกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม  ใหมีสาระสําคัญ

พอสมควร เชน ซื่อ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท/ชองทางการติดตอของผูรองซึ่งสามารถตรวจสอบดวยตนเอง
(2) ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหขอความชวยเหลือ พรอมขอเท็จจริงหรือพฤติการณ

ตามสมควร หรือความเห็น ความตองการ ขอเสนอแนะตางๆ และใหลงลายมือชื่อของผูรอง
(3) ถาเปนการขอความชวยเหลือแทนผูอ่ืนตองแนบใบมอบอํานาจดวย/หากผูรอง

ไมยินยอมลงชื่อ มิใหรับเรื่องนั้นไวพิจารณา และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในแนบคํารอง
(4) บันทึกขอมูลลงในทะเบียนเรื่องขอความชวยเหลือท่ีศูนยชวยเหลือประชาชนของ

เทศบาลตําบลไพรบึง กําหนดไว
(5) แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการพรอมท้ังใหรายงานผลการดําเนินงานให

ทราบภายใน 15 วันทําการ
(6) กรณีเปนเรื่องขอความชวยเหลือท่ีเก่ียวของกับสวนราชการอ่ืนหนวยงานหรือเกิน

ความสามารถขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหสงเรื่องขอความชวยเหลือไปยังศูนยปฏิบัติการรวมในการ
ชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (สถานท่ีกลาง) เพ่ือพิจารณาหาแนวทางดําเนินการตอไป

5.2 กรณีรับเรื่องขอความชวยเหลือทางไปรษณีย โทรศัพท หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ใหเจาหนาท่ีประจําศูนยชวยเหลือประชาชนของเทศบาลตําบลไพรบึง ดําเนินการ ดังนี้

1. ตรวจสอบใหไดขอมูลสําคัญท่ีจําเปน เชน ชื่อ ท่ีอยู และหมายเลขโทรศัพท/
ชองทางติดตอท่ีตดิตอได เรื่องขอความชวยเหลือ ปญหาท่ีเกิดข้ึน และความตองการในการแกไขเปนตน หากไม
สามารถไดขอมูลท่ีเพียงพอใหประสานฝายปฏิบัติการในพ้ืนท่ีตรวจสอบขอเท็จจริงเพ่ิมเติม

2. บันทึกขอมูลลงในแบบฟอรมและทะเบียนท่ีศูนยชวยเหลือประชาชนของเทศบาล
ตําบลไพรบึง กําหนดไว

3. แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการพรอมท้ังใหรายงานผลการดําเนินการ
ตอไป

4. กรณีเปนเรื่องขอความชวยเหลือท่ีเก่ียวของกับสวนราชการอ่ืนหนวยงานอ่ืนหรือ
เกินความสามารถขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสงเรื่องขอความชวยเหลือไปยังศูนยปฏิบัติการรวมในการ
ชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (สถานท่ีกลาง) เพ่ือพิจารณาแนวทางดําเนินการตอไป

2. ข้ันตอนการจัดการเรื่องขอความชวยเหลือ
ข้ันตอนท่ี 1 รับเรื่องขอความชวยเหลือ
ข้ันตอนท่ี 2 รวบรวมเรื่องขอความชวยเหลือนําเสนอใหคณะกรรมการชวยเหลือ

ประชาชนของเทศบาลตําบลไพรบึง พิจารณา จากนั้นแยกเปน 2 กรณี
(1) กรณีท่ีพิจาณาแลวเห็นวาเทศบาลตําบลไพรบึง สามารถใหความชวยเหลือได ใหสง

ตอเรื่องใหหนวยงานในเทศบาลตําบลไพรบึง ท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป
(2) กรณีท่ีพิจารณาแลวเห็นวาเกินความสมารถของเทศบาลตําบลไพรบึง ท่ีจะ

ดําเนินการไดเองใหสงตอเรื่องใหศูนยปฏิบัติการรวมในการชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
(สถานท่ีกลาง) เพ่ือพิจารณาแนวทางดําเนินการตอไป

/ข้ันตอนท่ี 3...

5.การชวยเหลือประชาชน



4. สถานท่ีตั้ง

5.หนาท่ีความรับผิดชอบ
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ข้ันตอนท่ี 3 หนวยงานท่ีเก่ียวของแจงผลการดําเนินการโดยใหมีสาระสําคัญ ดังนี้
(1) มูลเหตุของปญหา
(2) แนวทางและวิธีการแกไขปญหา
(3) ผลการชี้แจงใหผูรองทราบ
(4) ขอเสนอแนะ/ความเห็นของหนวยงาน
ข้ันตอนท่ี 4 ครบกําหนดรายงานแลว สวนราชการไมรายงานภายในระยะเวลาท่ี

กําหนดใหสงหนังสือแจงทวงถามตามระบบปกติ ขอความรวมมือรายงานภายใน 5 วันทําการ หากยังไมไดรับ
รายงานใหแจงทวงถามเปนครั้งท่ี 2 ใหรายงานภายใน 3 วันทําการ หากครบกําหนดแจงทวงถามครั้งท่ี 2
แลว ยังไมไดรับรายงาน ใหเสนอนายกเทศมนตรีตําบลไพรบึง เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป

ข้ันตอนท่ี 5 การสรุปผลการชวยเหลือประชาชนเม่ือไดรับแจงผลการตรวจสอบข้ันตอน
ท่ี 3 ใหดําเนินการจัดทําบันทึกขอความสรุปผลการชวยเหลือประชาชนเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับและ
บันทึกขอมูลผลการชวยเหลือลงในทะเบียนของศูนยชวยเหลือประชาชนของเทศบาลตําบลไพรบึง แลวรายงาน
ศูนยปฏิบัติการรวมในการชวยเหลือประชาชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (สถานท่ีกลาง) ตอไป

ศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลไพรบึง

สถานท่ีติดตอ : สํานักงานเทศบาลตําบลไพรบึง เลขท่ี 139 หมูท่ี 20 ตําบลไพรบึง
อําเภอไพรบึง จังหวัดศรีสะเกษ 33180

โทรศัพท : 0 45 675 112
โทรสาร : 0 45 675 272
เว็บไซต : http://www.phraibueng.go.th
Facbook : สํานักงานเทศบาลตําบลไพรบึง @ phraibuenglocal
Line : ศูนยขอมูล ทต.ไพรบึง

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา รับเรื่องปญหา
ความตองการ ขอเสนอแนะของประชาชน และแกไขปญหาใหประชาชน

/บทท่ี 2...
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ประเด็นท่ีเกี่ยวของกับการรองเรียน

ผูรับบริการ
หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป
- ผูรับบริการ ประกอบดวย
- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล

* หนวยงานของรัฐ
ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่อ อยางอ่ืน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกากับของรัฐและหนวยงาน
อ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน

** เจาหนาท่ีของรัฐ
ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภท

อ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซึ่งไดรับแตงตั้งและถูกสั่งให
ปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ

- บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส
- ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย
- ผูคากับหนวยงานของรัฐ
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ

ผูมีสวนไดสวนเสีย
หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ ทางออมจากการดําเนินการของ

สวนราชการ เชน ประชาชนในชุมชน/หมูบานเขตตําบลไพรบึง
การจัดการขอรองเรียน
หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คํา

ชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล
ผูรองเรียน

หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบล
กุดขอนแกนผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การให
ขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล
ชองทางการรับขอรองเรียน

หมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง รองเรียน ทางโทรศัพท/
เว็บไซต/ Face Book/ Line (ศูนยขอมูล ทต.ไพรบึง)

/เจาหนาท่ี...

บทที่ 2

คําจํากัดความ
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เจาหนาท่ี
หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน

ขอรองเรียน
หมายถึง แบงเปนประเภท 2 ประเภทคือ เชน

- ขอรองเรียนท่ัวไป เชน เรื่องราวรองทุกขท่ัวไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะคําชมเชย สอบถาม
หรือรองขอขอมูล การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการ ใหบริการของหนวยงาน

- การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง เปนตน
คํารองเรียน

หมายถึง คําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข หรือ
ระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถ ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญท่ี
เชื่อถือได
การดําเนินการเรื่องรองเรียน

หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีไดรับ ผานชองทางการรองเรียนตางๆ มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณา
ดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี

การจัดการเรื่องรองเรียน
หมายถึง กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ีไดรับใหไดรับการแกไข หรือ

บรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน

1) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา http://www.phraibueng.go.th
2) รองเรียนผานตู/กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
3) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
5) ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน
6) โทรศัพท 045675112
7) ขาวจากสื่อสิ่งพิมพ
8) Email ของหนวยงาน
9) รองเรียน Line (ศูนยขอมูล ทต.ไพรบึง)
10) รองเรียนทาง Face book สํานักงานเทศบาลตําบลไพรบึง @ phraibuenglocal

/บทท่ี 3...

ชองทางการรองเรียน
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข

/แผนภูมิ...

บทท่ี 3

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข

1) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา http:/ /www.phraibueng.go.th
2) รองเรียนผานตู/กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
3) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
5) ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน
6) โทรศัพท 045675112
7) ขาวจากสื่อสิ่งพิมพ
8) Email ของหนวยงาน
9) รองเรียน Line (ศูนยขอมูล ทต.ไพรบึง)
10) รองเรียนทาง Face book สํานักงานเทศบาลตําบลไพรบึง @ phraibuenglocal

3. เจาหนาท่ีรับเรื่อง
เรื่อง

ชองทางการรองเรียน

5. ประสานหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดําเนินการ

10. แจงผลใหเทศบาลตําบลไพรบึง
(สป.) ทราบภายใน (15 วัน)

รายงานผลดําเนินการ

6. ยุติ

7. ไมยุติ4. บันทึกเรื่องเขาระบบ
บริหารเรื่องรองเรียน (สป.)

2. ผูรองเรียนดวยตนเอง

1. รองเรียนผานระบบภายใน

8. ยุติเรื่องแจง
ผูรองเรียนรองทุกขทราบ

9. ไมยุติเรื่องแจงผู
รองเรียน รองทุกขทราบ

11. หนวยงานท่ี
เกี่ยวของหรือกํากับดูแล
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/การกรอกขอมูล...
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การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตของเทศบาลตําบลไพรบึง

ข้ันตอนการกรอกขอมูลรองเรียนทางเว็ปไซด
1.เขาเว็บไซต www.phraibueng.go.th

2.เลือกเมนูหลัก
3.เมนูมุมซายมือ เลือก เมนูรองทุกข

4.พิมพรายละเอียด ขอความท่ีประสงคจะรองทุกข
5. ชองรองทุกขโดย : ใหกรอกชื่อผูรูทุกข รองเรียน
6.ชองกรอกรหัสประจําตัวประชาชน 13 หลัก
7. กรอกชองโทรศัพท
8. กรอก email pblocal59@gmail.com
กดปุมสงคํารองทุกข

หมายเหตุ หากกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะไมสงขอมูลหรือไมรับขอมูล
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2.เลือกเมนูหลัก
3.เมนูมุมซายมือ เลือก เมนูรองทุกข

4.พิมพรายละเอียด ขอความท่ีประสงคจะรองทุกข
5. ชองรองทุกขโดย : ใหกรอกชื่อผูรูทุกข รองเรียน
6.ชองกรอกรหัสประจําตัวประชาชน 13 หลัก
7. กรอกชองโทรศัพท
8. กรอก email pblocal59@gmail.com
กดปุมสงคํารองทุกข

หมายเหตุ หากกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะไมสงขอมูลหรือไมรับขอมูล
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การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตของเทศบาลตําบลไพรบึง

ข้ันตอนการกรอกขอมูลรองเรียนทางเว็ปไซด
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2.เลือกเมนูหลัก
3.เมนูมุมซายมือ เลือก เมนูรองทุกข

4.พิมพรายละเอียด ขอความท่ีประสงคจะรองทุกข
5. ชองรองทุกขโดย : ใหกรอกชื่อผูรูทุกข รองเรียน
6.ชองกรอกรหัสประจําตัวประชาชน 13 หลัก
7. กรอกชองโทรศัพท
8. กรอก email pblocal59@gmail.com
กดปุมสงคํารองทุกข

หมายเหตุ หากกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะไมสงขอมูลหรือไมรับขอมูล
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/บทท่ี 4...
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน
1 จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน
2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ
3 แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งเทศบาลตําบลไพรบึง ทราบ เพ่ือความสะดวกในการ ประสานงาน

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอ

ปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้

ภาคผนวก...

ชองทาง
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ
ชองทาง

ระยะเวลาดาเนินการ
รับขอรองเรียนเพื่อ

ประสานหาทางแกไข
หมาย
เหตุ

1 Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา
http://www.phraibueng.go.gh

ทุกวัน ภายใน ๑-2 วันทําการ

2 รองเรียนผานตู/กลองรับความความคิดเห็น
(จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)

ทุกวัน ภายใน ๑-2 วันทําการ

3 ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) ทุกครั้งท่ีมี
ผูรองเรียน

ภายใน ๑-2 วันทําการ

4 ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) ทุกครั้งท่ีมี
ผูรองเรียน

ภายใน ๑-2 วันทําการ

5 ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน ทุกครั้งท่ีมี
ผูรองเรียน

ภายใน ๑-2 วันทําการ

6 โทรศัพท 045675112 ทุกวัน ภายใน ๑-2 วันทําการ
7 ขาวจากสื่อสิ่งพิมพ ทุกครั้งท่ีมี

ผูรองเรียน
ภายใน ๑-2 วันทําการ

8 Email ของหนวยงาน pblocal59@gmail.com ทุกวัน ภายใน ๑-2 วันทําการ
9 รองเรียน Line (ศูนยขอมูล ทต.ไพรบึง) ทุกวัน ภายใน ๑-2 วันทําการ
10 รองเรียนทาง Face book

สํานักงานเทศบาลตําบลไพรบึง @ phraibuenglocal
ทุกวัน ภายใน ๑-2 วันทําการ

บทที่ 4
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ภาคผนวก

/แบบคํารองเรียน...
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(แบบคํารองเรียน.1)

แบบคํารองทุกข/รองเรียน
(ดวยตนเอง)

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

เรื่อง ...............................................................................................................................................
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลไพรบึง

ขาพเจา......................................................... อายุ..............ป อยูบานเลขท่ี.................... หมูท่ี...............
ตําบล.................................... อําเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท.........................
อาชีพ.................................................................ตําแหนง......................................................................................
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี..................................................................................
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ..................................

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหเทศบาลตําบลไพรบึง พิจารณาดาเนินการชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาในเรื่อง
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก
๑) ............................................................................................................................. จํานวน............ชุด
๒) ............................................................................................................................. จํานวน............ชุด
๓) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด
๔) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป

ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ)................................................
(................................................)

ผูรองทุกข/รองเรียน

/แบบคํารองเรียน...
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(แบบคํารองเรียน.๒)

แบบคํารองทุกข/รองเรียน
(โทรศัพท)

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

เรื่อง ...............................................................................................................................................
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลไพรบึง

ขาพเจา......................................................... อายุ..............ป อยูบานเลขท่ี.................... หมูท่ี...............
ตําบล.................................... อําเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท.........................
อาชีพ.................................................................ตําแหนง......................................................................................
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี..................................................................................
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ..................................

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหเทศบาลตําบลไพรบึง พิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาในเรื่อง
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
โดยขออาง
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และ จนท. ไดแจงใหขาพเจาทราบแลววา
หากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได

ลงชื่อ…………………………………… จนท.ผูรับเรื่อง
(...........................................)

วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ...............
เวลา...............................

/(ตอบขอรองเรียน 1)...
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(ตอบขอรองเรียน 1)
แบบแจงการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน

ท่ี ศก 52901 (เรื่องรองเรียน) / สํานักงานเทศบาลตําบลไพรบึง
๑๓๙ หมู ๒๐ ต.ไพรบึง
อ.ไพรบึง จ.ศรีสะเกษ ๓๓๑๘๐

พฤษภาคม ๒๕60
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน
เรียน ………………………………………………………………..

ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลไพรบึง
โดยทาง ( ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท
( ) อ่ืนๆ ......................................................................................................ลงวันท่ี..................................เก่ียวกับ
เรื่อง...................................................................................................………………………………………………………นั้น

เทศบาลตําบลไพรบึง ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลวตามทะเบียน
รับเรื่อง เลขรับท่ี..........................................ลงวันท่ี......................................................และเทศบาลตําบลไพรบึง
ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา

( ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลไพรบึง และไดมอบหมายให....................
เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ

( ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลไพรบึง และไดจัดสงเรื่องให
........................................................................................ซึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดําเนินการ
ตอไปแลวท้ังนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง

( ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย
.......................................................................................... จึงขอใหทานดาเนินการตามข้ันตอนและวิธีการท่ี
กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป

จึงจึงแจงมาเพ่ือทราบ

ขอแสดงความนับถือ

(นายศักดิ์ชาย  ปญญาทรงรุจิ)
นายกเทศมนตรีตําบลไพรบึง

สํานักปลัดเทศบาล
งานนิติการ (ศูนยรับเรื่องรองเรียน)
โทรศัพท 0 4567 5112 ตอ 20

/(ตอบขอรองเรียน 2)...



-19-

(ตอบขอรองเรียน 2)
แบบแจงการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน

ท่ี ศก 52901 (เรื่องรองเรียน) / สํานักงานเทศบาลตําบลไพรบึง
๑๓๙ หมู ๒๐ ต.ไพรบึง
อ.ไพรบึง จ.ศรีสะเกษ ๓๓๑๘๐

พฤษภาคม ๒๕60
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน
เรียน ………………………………………………………………..
อางถึง หนังสือ ท่ี ............................. ลงวันท่ี..............................................
สิ่งท่ีสงมาดวย ๑....................................................................................................

๒....................................................................................................
๓....................................................................................................
ตามท่ี เทศบาลตําบลไพรบึง (ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรอง

ทุกข/รองเรียนของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นั้น
เทศบาลตําบลไพรบึง ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของตาม

ประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดย
สรุปวา……………………………………………………………………………………………………………………………………………...
.................................................................................................................................................... ......................
..........................................................................................................................................................................
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้
ท้ังนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย

จึงแจงมาเพ่ือทราบ

ขอแสดงความนับถือ

(นายศักดิ์ชาย  ปญญาทรงรุจิ)
นายกเทศมนตรีตําบลไพรบึง

สํานักปลัดเทศบาล
งานนิติการ (ศูนยรับเรื่องรองเรียน)
โทรศัพท 0 4567 5112 ตอ 20

/คําสั่งเทศบาล...
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คําสั่งเทศบาลตําบลไพรบึง
ท่ี /๒๕60

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารเทศบาลตําบลไพรบึง
ดานบริการขอมูลขาวสาร/การรองเรียน/รองทุกข/เรื่องราวรองทุกขของผูบริโภค/การกระทําผิดกฎหมาย/

เรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง/การชวยเหลือประชาชน ของเทศบาลตําบลไพรบึง
----------------------

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖
ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพ่ือ
ตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์
ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน
มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง
ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอ

คณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือวันท่ี 11 ตุลาคม 2559 เห็นชอบยุทธศาสตรชาติวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ.2560 - 2564) และใหหนวยงานภาครัฐแปลงแนวทาง
และมาตรการตามยุทธศาสตรชาติไปสูการปฏิบัติ โดยกําหนดไวในแผนปฏิบัติการ 4 ป และแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป ซึ่งยุทธศาสตรชาติฯ กําหนดยุทธศาสตรท่ี 2 “ยกระดับเจตจํานงทางการเมืองในการตอตานการ
ทุจริต”และประกอบกับหนังสืออําเภอไพรบึง ท่ี ศก 0918/ว259 เรื่อง การขับเคลื่อนการดําเนินงานของ
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต (ศปท.) ลงวันท่ี 24 มีนาคม 2560 ใหดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติการ
ปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยใชแผนของกระทรวงมหาดไทยเปนแนวทางเพ่ือขับเคลื่อน
ยุทธศาสตรชาติฯ ใหเกิดเปนรูปธรรม และแสดงเจตจํานงในการตอตานการทุจริตดวยการจัดทําแผนปฏิบัติการ
ปองกันการทุจริตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 4 ป (พ.ศ.2561 – 2564) เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการ
ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตของเทศบาลตําบลไพรบึง

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 9 กําหนดใหประชาชน
สามารถรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินการตางๆของรัฐ และ ขอ 4 แหงประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ พ.ศ.2541 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูล
ขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ประกอบมาตรา 38 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 เพ่ือใหประชาชนสามารถแสดงความคิดเห็นหรือใชสิทธิได
อยางถูกตอง

เพ่ือให การจัดทําคูมือปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารราชการเทศบาลตําบลไพรบึง ดานบริการ
ขอมูลขาวสาร/การรองเรียน/รองทุกข/เรื่องราวรองทุกขของผูบริโภค/การกระทําผิดกฎหมาย/เรื่องรองเรียน
การจัดซื้อจัดจาง/การชวยเหลือประชาชน ของเทศบาลตําบลไพรบึง เปนไปตามวัตถุประสงค จึงแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารราชการเทศบาลตําบลไพรบึง ดานบริการขอมูล
ขาวสาร/การรองเรียน/รองทุกข/เรื่องราวรองทุกขของผูบริโภค/การกระทําผิดกฎหมาย/เรื่องรองเรียนการ
จัดซื้อจัดจาง/การชวยเหลือประชาชน ของเทศบาลตําบลไพรบึง ประกอบดวย

/1. นายศักดิ์ชาย...
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1. นายศักดิ์ชาย  ปญญาทรงรุจิ นายกเทศมนตรีตําบลไพรบึง ประธานกรรมการ
2. นายจิรโชติ  แกววงษา ปลัดเทศบาลตําบลไพรบึง กรรมการ
3. นางเกษราภรณ  เนตรภักดี ผูอํานวยการกองคลัง กรรมการ
4. นายนาสิทธิ์  แกวคํา ผูอํานวยการกองชาง กรรมการ
5. นางแสงมณี  โพธิ์กระสังข ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม    กรรมการ
6. นางณัฐิดา  พรจิรกรกุล หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล กรรมการ
6. นางภรภร  ทอนทองแดง รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองการศึกษา   กรรมการ
7. นายภูริพันธ  โคกสูงนิธิศักดิ์ รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองการประปา  กรรมการ
9. นายโพธิสิทธิ์  พระพรหม นิติกรชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ
ใหผูไดรับการแตงตั้งมีหนาท่ี พิจาณา กลั่นกรอง ศึกษาขอมูล นํามากําหนดเปนคูมือการ

ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารราชการเทศบาลตําบลไพรบึง ดานบริการขอมูลขาวสาร/การรองเรียน/รองทุกข/
เรื่องราวรองทุกขของผูบริโภค/การกระทําผิดกฎหมาย/เรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง/การชวยเหลือประชาชน
ของเทศบาลตําบลไพรบึง เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป
สั่ง  ณ  วันท่ี เดือน พฤษภาคม พ.ศ.๒๕60

(นายศักดิ์ชาย  ปญญาทรงรุจิ)
นายกเทศมนตรีตําบลไพรบึง

คําสั่งเทศบาล...
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คําสั่งเทศบาลตําบลไพรบึง
ท่ี /๒๕60

เรื่อง มอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร
เทศบาลตําบลไพรบึง ดานบริการขอมูลขาวสาร/การรองเรียน/รองทุกข/เรื่องราวรองทุกขของผูบริโภค/

การกระทําผิดกฎหมาย/เรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง/การชวยเหลือประชาชน
ของเทศบาลตําบลไพรบึง

.................................................................
ตามคําสั่งเทศบาลตําบลไพรบึง ท่ี 302 /๒๕60 ลงวันท่ี 29 พฤษภาคม 2560 เรื่อง

แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารราชการเทศบาลตําบลไพรบึง ดานบริการขอมูล
ขาวสาร/การรองเรียน/รองทุกข/เรื่องราวรองทุกขของผูบริโภค/การกระทําผิดกฎหมาย/เรื่องรองเรียนการ
จัดซื้อจัดจาง/การชวยเหลือประชาชน ของเทศบาลตําบลไพรบึง เพ่ือใหบริการสาธารณะ บรรเทาทุกข บํารุง
สุข แกประชาชนภายในกรอบอํานาจหนาท่ี และโดยท่ีเทศบาลตําบลไพรบึง เปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ี
มีภาระหนาท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ี จานวน 11 ชุมชนในเขตเทศบาล ซึ่งไดดําเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติ
ราชการในสวนท่ีเก่ียวของมาโดยตลอด ท้ังนี้เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนไปตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดาเนินการดังกลาว โดยเฉพาะในสวน
ของการอํานวยความสะดวก และตอบสนองความตองการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดีอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 50 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 เทศบาลตําบลไพรบึง จึงไดจัดตั้ง “ศูนยขอมูลขาวสารราชการ
เทศบาลตําบลไพรบึง” ณ สํานักงานเทศบาลตําบลไพรบึง และเปนศูนยขอมูลขาวสารราชการเทศบาลตําบล
ไพรบึง ดานบริการขอมูลขาวสาร/การรองเรียน/รองทุกข/เรื่องราวรองทุกขของผูบริโภค/การกระทําผิด
กฎหมาย/เรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง/การชวยเหลือประชาชน ของเทศบาลตําบลไพรบึง พรอมจัดวางตูรับ
เรื่องรองเรียน/รองทุกข (ตูแดง) ณ หนาอาคารท่ีทําการเทศบาลตําบลไพรบึง และขอแตงตั้งใหเจาหนาท่ีตาม
ตําแหนงดังตอไปนี้

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ดังนี้
1. ปลัดเทศบาลตําบลไพรบึง เปนประธานศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการให

ความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของเทศบาลตําบลไพรบึง เก่ียวกับคณะผูบริหาร, สมาชิกสภาเทศบาล,
พนักงานเทศบาลและพนักงานจาง และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ

2. ผูอํานวยการกองคลัง เปนเจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการ
ใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองคลัง และเรื่องท่ีผู มีอํานาจใชดุล พินิจแลวเห็นวาเก่ียวของโดย
มีนักวิชาการคลังและเจาพนักงานการเงิน และบัญชี เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบ
เก่ียวกับงานธุรการ ซึ่งอยูในความรับผิดชอบของกองคลัง

/3. ผูอํานวยการ...
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3. ผูอํานวยการกองชาง เปนเจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการ
ใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสวนโยธา และเรื่องท่ีผู มีอํานาจใชดุล พินิจแลว เห็นวาเก่ียวของ
โดยมีนายชางโยธา เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการซึ่งอยูในความ
รับผิดชอบของสวนโยธา

4. ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เปนเจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/
รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และเรื่องท่ี
ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของโดยมี นักวิชาการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเปนเจาหนาท่ี/
เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ ซึ่งอยูในความรับผิดชอบของกองสาธารณสุข

5. หัวหนาสํานักปลัด เปนเจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการให
ความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสํานักปลัดปลัดเทศบาล และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวา
เก่ียวของ โดยมีเจาพนักงานธุรการ เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ
ซึ่งอยูในความรับผิดชอบของสํานักปลัดเทศบาล

6. รักษาการผูอํานวยการกองการศึกษาฯ เปนเจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/
รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองการศึกษา และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใช
ดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของโดยมี ผช.จพง.ธุรการ เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับ
งานธุรการ ซึ่งอยูในความรับผิดชอบของกองการศึกษา

7. รักษาการผูอํานวยการกองการประปา เปนเจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/
รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองการประปา และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใช
ดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของโดยมี ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชีกองการประปา เปนเจาหนาท่ี/
เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ ซึ่งอยูในความรับผิดชอบของกองการประปา

โดยให ศูนยขอมูลขาวสารราชการเทศบาลตําบลไพรบึง มีอํานาจหนาท่ีและวิธีการดาเนินการ
ดังตอไปนี้

1. รับเรื่องราวขอรองเรียน/รองทุกข เก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือ
ปญหาอ่ืนใดจากประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทาการประเมิน วิเคราะห ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบื้องตน

2. ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ หากเปนบัตรสนเทห ใหพิจารณาเฉพาะราย
ท่ีระบุหลักฐาน กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน

3. ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดเทศบาลตําบลไพรบึง ดําเนินการตามภารกิจท่ี
เก่ียวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพ่ือ
ประโยชนสําหรับการนั้นได

4. กรณีท่ีอาจเก่ียวของกับคดี หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะท่ี
สวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารอง
บางสวนก็ได ท้ังนี้ หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปน
รายกรณี

5. กรณีท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานอ่ืน ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการ
หรือเหนือกวาสวนราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ี ใน
การสืบสวนเรื่องรองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ

/6. ใหพิจารณา...
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6. ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้
6.1 กรณีท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของประเทศ
6.2 กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญ

ตามคํารองเฉพาะท่ีสวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจไมนําสง
เอกสารคํารองตนฉบับ รวมท้ังหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการคุมครองผูรองเปน
พิเศษรายกรณี ท้ังนี้ หากมีการประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย

7. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว
8. ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยขอมูลขาวสารราชการเทศบาลตําบลไพรบึง ดังนี้
(1) นายจิรโชติ  แกววงษา ปลัดเทศบาลตําบลไพรบึง หัวหนาคณะทํางาน
(2) นางณัฐิดา  พรจิรกรกุล หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล คณะทํางาน
(3) นายโพธิสิทธิ์  พระพรหม นิติกรชํานาญการ คณะทํางาน
(4) พนักงานเทศบาลท่ีมีรายชื่อตามคําสั่งอยูเวรยาม

รักษาสถานท่ีราชการ (ในแตละวัน) เปนผูชวยคณะทํางาน
โดยมีหนาท่ี ดังนี้
1. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ลงทะเบียน แยกเรื่อง และสงเรื่องใหกับสวนราชการเจาของ

เรื่องเพ่ือดาเนินการตามอํานาจหนาท่ี
2. ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตาง ๆ เพ่ือใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกในการ

กรอกเอกสาร
3. ติดตามความคืบหนาเม่ือไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ
4. แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ ภายใน 15 วัน
ใหผูท่ีไดรับ แตงตั้งถือปฏิบัติตามคาสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ อยาใหเกิดความบกพรอง

เสียหายแกราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกเทศมนตรีตําบลไพรบึง โดยทันที
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารราชการเทศบาล

ตําบลไพรบึง ดานบริการขอมูลขาวสาร/การรองเรียน/รองทุกข/เรื่องราวรองทุกขของผูบริโภค/การกระทําผิด
กฎหมาย/ รองเรียนท่ัวไป/เรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง ของเทศบาลตําบลไพรบึง ประกอบดวย

1. นายจิรโชติ  แกววงษา ปลัดเทศบาลตําบลไพรบึง กรรมการ
2. นางเกษราภรณ  เนตรภักดี ผูอํานวยการกองคลัง กรรมการ
3. นายนาสิทธิ์  แกวคํา ผูอํานวยการกองชาง กรรมการ
4. นางแสงมณี  โพธิ์กระสังข ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม    กรรมการ
5. นางณัฐิดา  พรจิรกรกุล หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล กรรมการ
6. นางภรภร  ทอนทองแดง รักษาการผูอํานวยการกองการศึกษา กรรมการ
7. นายภูริพันธ  โคกสูงนิธิศักดิ์ รักษาการผูอํานวยการกองการประปา กรรมการ
8. นายโพธิสิทธิ์  พระพรหม นิติกรชํานาญการ กรรมการและเลขานุการ

/ใหคณะ...
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ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีในการดาเนินการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานศูนย
ขอมูลขาวสารราชการเทศบาลตําบลไพรบึง ดานบริการขอมูลขาวสาร/การรองเรียน/รองทุกข/เรื่องราวรอง
ทุกขของผูบริโภค/การกระทําผิดกฎหมาย/รองเรียนท่ัวไป/เรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง ของเทศบาลตําบล
ไพรบึง กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหทราบถึงผลการ
ปฏิบัติงาน และรายงานผลการติดตามและประเมินผลตอนายกเทศมนตรีตําบลไพรบึง ตอไป

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป
สั่ง ณ วันท่ี เดือน พฤษภาคม พ.ศ.๒๕60

(นายศักดิ์ชาย  ปญญาทรงรุจิ)
นายกเทศมนตรีตําบลไพรบึง

/ประกาศเทศบาล...
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ประกาศเทศบาลตําบลไพรบึง
เรื่อง ประกาศใชคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารราชการเทศบาลตําบลไพรบึง ดานบริการขอมูล
ขาวสาร/การรองเรียน/รองทุกข/เรื่องราวรองทุกขของผูบริโภค/การกระทําผิดกฎหมาย/เรื่องรองเรียน

การจัดซื้อจัดจาง/การชวยเหลือประชาชน ของเทศบาลตําบลไพรบึง
----------------------

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖
ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพ่ือ
ตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน
มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง
ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ สมํ่าเสมอ

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 9 กําหนดใหประชาชน
สามารถรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินการตางๆของรัฐ และ ขอ 4 แหงประกาศคณะกรรมการขอมูล
ขาวสารของราชการลงวันท่ี 24 กุมภาพันธ พ.ศ.2541 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีขอมูล
ขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ประกอบมาตรา 38 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 เพ่ือใหประชาชนสามารถแสดงความคิดเห็นหรือใชสิทธิได
อยางถูกตอง

เทศบาลตําบลไพรบึง จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสารราชการเทศบาลตําบล
ไพรบึง ดานบริการขอมูลขาวสาร/การรองเรียน/รองทุกข/เรื่องราวรองทุกขของผูบริโภค/การกระทําผิด
กฎหมาย/เรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง/การชวยเหลือประชาชน ของเทศบาลตําบลไพรบึง เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร
ราชการเทศบาลตําบลไพรบึง พ.ศ.2560 จึงประกาศใชคู มือปฏิบัติงานดังกลาว รายละเอียดแนบ
ทายประกาศนี้

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน
ประกาศ ณ วันท่ี เดือน พฤษภาคม พ.ศ.๒๕60

(นายศักดิ์ชาย  ปญญาทรงรุจิ)
นายกเทศมนตรีตําบลไพรบึง



เง่ือนไขการใหบริการขอมูลขาวสาร

๑. ขอมูลขาวสารท่ีขอตรวจดู ตองเปนขอมูลท่ีมีอยูแลวเทานั้น มิใชเปนการจัดทํา วิเคราะห

จําแนก รวบรวม หรือจัดทําใหมีข้ึนใหม

๒. การจัดทําขอมูลขาวสาร จะจัดทําสําเนาให ๑ ชุด ตอหนึ่งขอมูลขาวสาร

๓. เจาหนาท่ีอาจงดใหบริการในการท่ีมีการขอขอมูลขาวสารนั้นๆ ซ้ํา หรือบอยครั้งโดยไมมี

เหตุผลสมควร

ข้ันตอนการรับบริการ

๑. ลงทะเบียนโดยลงชื่อ นามสกุล ท่ีอยูท่ีติดตอได และขอมูลท่ีตองการตรวจดูในสมุด

ทะเบียนท่ีหนวยงานจัดให ณ จุดบริการ

๒. ตรวจสอบขอมูลท่ีตองการจากบัญชีรายการขอมูล ซึ่งใหบริการท่ีศูนยขอมูลขาวสาร

สํานักงานเทศบาลตําบลน้ําโสมหรือติดตอเจาหนาท่ีเพ่ือขอสําเนา

๓. สอบถามเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับขอมูลท่ีตองการ

๔. กรณีเปนขอมูลท่ีไมไดจัดเตรียมไวใหดู  ผูรับตองกรอกแบบคําขอขอมูลขาวสารของ

สํานักงานเทศบาลตําบลน้ําโสม ยื่นใหกับเจาหนาท่ี เพ่ือรวบรวมขอมูลใหภายใน ๑๕ วันทําการ

๕. ขอมูลท่ีเม่ือเปดเผยแลว อาจมีผลกระทบตอผูท่ีเก่ียวของหรือประโยชนสวนรวม จะมีการ

นําเขาพิจารณาในคณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงานท่ีเก่ียวของ และแจงผลใหทราบภายใน ๑๕ วัน

ทําการ

๖. กรอกแบบสํารวจความพึงพอใจการรับบริการขอมูลขาวสาร ของ สนง.ทศบาลตําบลน้ําโส

อัตราคาบริการ



อัตราคาบริการในการทําสําเนาขอมูลขาวสารโดยการถายเอกสาร และรับรองเอกสาร ผูรอง

ขอตองเสียคาธรรมเนียมในอัตราท่ีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของทางราชการไดใหความเห็นชอบแลว ดังนี้

๑. ขนาดกระดาษ เอ ๔ หนาละ ๑ บาท

๒. ขนาดกระดาษ เอฟ ๑๔ หนาละ ๑.๕๐ บาท

๓. ขนาดกระดาษ บี ๔ หนาละ ๒ บาท

๔. ขนาดกระดาษ เอ ๓ หนาละ ๓ บาท

๕. ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ ๒ หนาละ ๘ บาท

๖. ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ ๑ หนาละ ๑๕ บาท

๗. ขนาดกระดาษพิมพเขียว เอ ๐ หนาละ ๓๐ บาท

๘. คํารับรองสําเนาเอกสารลายมือชื่อละ ๕ บาท

หมายเหตุ : ตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกคาธรรมเนียมการขอสําเนา

หรือขอสําเนาท่ีมีคํารองถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการ   ป ๒๕๕๒


