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ช่องทางขอรับบริการกับหน่วยงานผ่านช่องทางออนไลน์ 

เข้าไปที่เว็บไซต์ของเทศบาลตำบลขามทะเลสอ  www.khamtalayso.go.th 

เลือกหัวข้อ  E – Service 
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เลือกแบบฟอร์มทีจ่ะดำเนินการ 
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การเข้าใช้งาน 
1.1 เลือกแบบฟอร์มรบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
1.2 ระบบจะแสดงหนา้จอ ดังนี้ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

     1.3  กรอกข้อมลูในระบบให้ครบถ้วน 

     1.4 ตรวจสอบขอ้มูลทา่น อีกครั้ง และกดส่ง 

     1.5 เจ้าหน้าที่จะเสนอให้ผู้ผิดชอบดำเนินการ  

                                                (รายละเอยีดระยะเวลา ตามทา้ยคูม่ือนี้) 
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การเข้าใช้งาน 
2.1 เลือกแบบฟอร์มขอตัดแต่งกิ่งไม้ในที่หรือทางสาธารณะ 
2.2 ระบบจะแสดงหนา้จอ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3  กรอกข้อมลูในระบบให้ครบถ้วน 

2.4 ตรวจสอบขอ้มูลทา่น อีกครั้ง และกดส่ง 

2.5 เจ้าหน้าที่จะเสนอให้ผู้ผิดชอบดำเนินการ  (รายละเอยีดระยะเวลา ตามท้ายคู่มอืนี้) 
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การเข้าใช้งาน 
3.1 เลือกแบบฟอร์มขอรับน้ำเพือ่อุปโภค-บรโิภค 
3.2 ระบบจะแสดงหนา้จอ ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3  กรอกข้อมลูในระบบให้ครบถ้วน 

3.4 ตรวจสอบขอ้มูลทา่น อีกครั้ง และกดส่ง 

3.5 เจ้าหน้าที่จะเสนอให้ผู้ผิดชอบดำเนินการ  (รายละเอยีดระยะเวลา ตามท้ายคู่มอืนี้) 
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การเข้าใช้งาน 
4.1 เลือกแบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์ติดตั้งและซอ่มแซมไฟฟ้าในทีห่รือทางสาธารณะ 
4.2 ระบบจะแสดงหนา้จอ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3  กรอกข้อมลูในระบบให้ครบถ้วน 

4.4 ตรวจสอบขอ้มูลทา่น อีกครั้ง และกดส่ง 

4.5 เจ้าหน้าที่จะเสนอให้ผู้ผิดชอบดำเนินการ  (รายละเอยีดระยะเวลา ตามท้ายคู่มอืนี้) 
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การเข้าใช้งาน 
5.1 เลือกแบบฟอร์มขอถังขยะ 
5.2 ระบบจะแสดงหนา้จอ ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3  กรอกข้อมลูในระบบให้ครบถ้วน 

5.4 ตรวจสอบขอ้มูลทา่น อีกครั้ง และกดส่ง 

5.5 เจ้าหน้าที่จะเสนอให้ผู้ผิดชอบดำเนินการ  (รายละเอยีดระยะเวลา ตามท้ายคู่มอืนี้) 
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การรับและตรวจสอบแบบคำร้อง E-services 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบทีเ่ข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง E-services  
โดยมีขอ้ปฏิบัติตามที่กำหนด ดังน้ี 

แบบคำร้อง ความถี่ในการ                 
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแกไ้ข

ปัญหา 

หมายเหต ุ

แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิ

ชอบของเจ้าหน้าที่ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ มอบเจ้าหน้าที่ 
รับผิดชอบทันที 

แบบฟอร์มขอตัดแต่งกิ่งไมใ้น
ที่หรือทางสาธารณะ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ มอบเจ้าหน้าที่ 
รับผิดชอบทันที 

แบบฟอร์มขอรับน้ำเพื่อ
อุปโภค-บริโภค 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ มอบเจ้าหน้าที่ 
รับผิดชอบทันที 

แบบฟอร์มขอความ
อนุเคราะห์ติดตั้งและ

ซ่อมแซมไฟฟ้าในที่หรือทาง
สาธารณะ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ มอบเจ้าหน้าที่ 
รับผิดชอบทันที 

แบบฟอร์มขอถังขยะ ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ มอบเจ้าหน้าที่ 
รับผิดชอบทันที 

 
การบันทึกแบบฟอร์ม 
ทุกช่องทางที่มีการแจ้งแบบฟอร์ม   เจ้าหน้าทีต่้องบันทึกแบบฟอร์ลงสมุดบันทึกแล้วเสนอ                       
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันทราบทันท ี
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การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาตามแบบฟอร์ม                                        
และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ                                                                
-  แบบฟอร์มต่างๆ  ที่ได้มาการแจ้งเขา้มา จัดทำบันทึกข้อความเสนอตามลำดับผู้บังคับบัญชา
เพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการหรือแก้ไขปัญหาต่อไป  โดยเบื้องต้นอาจโทรศพัท์ 
แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
- แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจา้หน้าที่  ที่ส่งผลกระทบต่อ 
หน่วยงาน  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผูร้อ้งเรยีนทราบต่อไป 
การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
-  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งรายงานผลการดำเนนิการให้ทราบภายใน ๕ วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าที่
จะได้แจ้งให้ผู้รอ้งเรยีนทราบต่อไป 
การรายงานผลการดำเนินการใหผู้้บรหิารทราบ 
-  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการดำเนินการจดัการคำรอ้ง/รอ้งเรยีน/ร้องทุกข์ ตามแบบฟอรม์
ที่ได้รับแจ้งข้ามาให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ันต่อไป 
-  ให้รวบรวมรายงานสรุปตามแบบฟอรม์ที่ได้รบัแจ้งหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมา
วิเคราะห์การจัดการขอ้ร้องเรยีน / รอ้งทุกข์ ตามแบบฟอร์มในภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองคก์รต่อไป 
มาตรฐานงาน 
การดำเนินการแก้ไขขอ้ร้องเรยีน / รอ้งทุกข์ ตามแบบฟอร์ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนดกรณีได้รับเรื่องรอ้งเรยีน / ร้องทุกข์ เทศบาลตำบลขามทะเลสอดำเนินการตรวจสอบ
และพิจารณาส่งเรือ่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข์             
ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทำการ 


