
  

ศนูยรับเร่ืองรองเรียนรองทุกข 
เทศบาลตำบลหนองขนาน 

อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุร ี

คูมือการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข 



 

 

คำนำ 

           คูม ือการปฏิบัติงานรับเรื ่องราวรองทุกขของ ศูนยรับเรื ่องรองเรียนรองทุกขเทศบาล                       

ตำบลหนองขนานฉบับนี้ จัดทำขึ ้นเพื่อเปนแนวทางการดำเนินการจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่อง

รองเรียนรองทุกขเทศบาลตำบลหนองขนาน ทั้งนี้ การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและ                            

มีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความตองการและตามคาดหวังของผู รับบริการ จำเปนจะตองมีขั้นตอน                           

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

สารบัญ 

   เรื่อง                                                                                                   หนา 

หลักการและเหตุผล                                                                                                 1 
วัตถุประสงค                                                                                                         1 
การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตำบลหนองขนาน 1 
สถานท่ีตั้ง 2 
ระยะเวลาเปดใหบริการ 2 
หนาที่ความรับผิดชอบ 2 
คำจำกัดความ 2-3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / รองทุกข 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5-6 
การรับและตรวจสอบขอรองเรยีนจากชองทางตางๆ 7 
การบันทึกขอรองเรียน 8 
การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 8 
มาตรฐานงาน 8 
จัดทำโดย 9 
ภาคผนวก  10 
แบบฟอรมบันทึกคำรองทุกข  11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  คูม 
 

-1- 

 

 

 

 

1. หลักการและเหตุผล 
        พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที ่ดี พ.ศ. 2546                    

ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ งใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง                    

เพื ่อตอบสนองความตองการของประชาชนใหเก ิดความผาสุกและความเป นอย ู ท ี ่ด ีของประชาชน                         

เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีขั ้นตอนปฏิบัติงาน          

เกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ 

        ดังน้ัน เพ่ือใหประชาชนไดรบัการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ

และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ เทศบาลตำบลหนองขนาน จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงาน              

ดานการรองเรียน / รองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียน การจัดซื้อจัดจาง) ของเทศบาลตำบล

หนองขนาน เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

2. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 
  1. เพ ื ่อให  เจ าหน าที ่ เทศบาลตำบลหนองขนาน ใช  เป นแนวทางในการปฏ ิบ ัต ิงาน                                            

ในการรับเรื ่องราวรองเรียน รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 
  2. เพื ่อใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนของเทศบาลตำบลหนองขนาน มีขั ้นตอน

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

  3. เพื ่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ งไปสู การบริหารคุณภาพทั่วทั ้งองคกรอยางมี

ประสิทธิภาพ 

  4. เพื ่อเผยแพรใหก ับผู ร ับบริการ และผู ม ีส วนไดเสียของเทศบาลตำบลหนองขนาน                       

ทราบกระบวนการ 

  5. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ                  

ขอรองเรียน ที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ                  

ฉบับที ่ 96/2557 เม ื ่อว ันที ่ 17 กรกฎาคม 2557 เรื ่อง การจัดตั ้งศ ูนยร ับเรื ่องรองเรียนรองทุกข                           

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกรสวนทองถิ่นทุกองคกร จัดตั้งศูนยรับเรื่อง

รองเรียนรองทุกขเปนศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกขใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหา           

ความตองการและขอเสนอแนะประชาชน 
 

3. การจัดตั้งศนูยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตำบลหนองขนาน 
        เพื ่อใหการบริการระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ ์ ย ุติธรรม ควบคู กับ                     

การพัฒนา บำบ ัดท ุกข   บำร ุ งส ุข ตลอดจนดำเนินการแก ไขปญหาความเด ือดรอนของประชาชน                  

ได อย างมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร ็ว ประสบผลสำเร ็จอย างเป นร ูปธรรม อีกทั ้งเพื ่อเป นศูนย                                   

รับแจงเบาะแสการทจุริต หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัตงิานของเจาหนาที่ 
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  เทศบาลตำบลหนองขนานจึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกขขึ้น ซึ่งในกรณีการรองเรียน                    

ที่เกี ่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดชื ่อรองเรียน เพื่อมิใหผูรองเรียน                        

ไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 
 

4. สถานที่ต้ัง 
        ตั ้งอยู  ณ สำนักงานเทศบาลตำบลหนองขนาน  เลขที ่ 12 หมู ที ่ 1 ตำบลหนองขนาน                     

อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี  โทร 032-598-521 
 

5. ระยะเวลาเปดใหบริการ 
   เทศบาลฯ เปดใหบริการในวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที ่ทางราชการกำหนด)                     

ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. และใหบรกิารในชวงเวลาพักกลางวัน   
 

6. หนาที่ความรับผิดชอบ 
       เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษา

รับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 
 

7. คำจำกัดความ 
       “หนวยงานของรัฐ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น

องคกรปกครอง สวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงาน

กำกับของรฐั และหนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

        “เจาหนาที่ของรัฐ” หมายถึง ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราว 

และผูปฏิบัติงานประเภทอื่น ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปนกรรมการ หรือฐานะอื่นใด รวมทั้งผูซึ่งไดรับ

แตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัตงิานใหแกหนวยงานของรัฐ 

  “ผูรับบริการ” หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

  “ผู ม ีส วนไดเส ีย” หมายถึง ผ ู ท ี ่ ได ร ับผลกระทบ ทั ้งทางบวกและทางลบ ทั ้งทางตรง                         

และทางออม จากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลหนองขนาน 

  “ขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง คำรองทุกขที ่ผู ร องทุกขไดยื ่น หรือสงตอเจาหนาที่                        

ณ สวนราชการ 

  “เรื ่องรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง เรื ่องที ่ผ ู ร องไดร ับความเดือดรอนหรือเสียหาย                        

หรืออาจจะเดือดรอน หรือเสียหาย โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตาม เปนเรื่องที่                   

ผูรองมีความประสงคใหเทศบาลตำบลหนองขนานดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนหรือชวยเหลือ                          

ไมว าจะเปนดวยวาจา/โทรศัพท หรือลายลักษณอักษร (หนังส ือ) หรืออื ่นใด และรวมถึงเร ื ่องที ่ไดรับ                          

จากหนวยงานอื่นๆ โดยเปนเรื่องที่อยูในวิสัยที่เทศบาลตำบลหนองขนานสามารถดำเนินการแกไขปญหา                  

หรือชวยเหลือได หรือสามารถประสานใหหนวยงานที่มีอำนาจหนาที่โดยตรงในพ้ืนที่ดำเนินการตอไปได 

  “เรื่องรองเรียน/รองทุกขทั่วไป” หมายถึง เรื่องราวรองทุกขทั่วไป ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ              

คำชมเชย สอบถาม หรือรองขอขอมูล การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน 

  “รองเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจาง” หมายถึง รองเรียนกรณีที่มีการบงชี้เขาลักษณะการแบงซื้อ            

แบงจาง การจัดซื้อเกินราคามาตรฐาน ไมไดเผยแพรประกาศสอบราคา ประกวดราคา ทางเว็บไซตของจังหวัด

และกรมบัญชีกลาง ไมไดสงประกาศสอบราคา ประกวดราคา ไปยังผูมีอาชีพขายโดยตรง  
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  “เรื ่องรองทุกขของประชาชน” หมายถึง เรื ่องราวที ่ผ ู ร องเรียนประสงคใหไดร ับการ                       

ปลดเปลื้องความทุกขที่ตนไดรับหรอืเปนเรื่องที่ผูรองเรียนหรือผูอ่ืนหรือสาธารณชนไดรับความเสียหาย 

   “เรื่องรองทุกข รองเรียน ขาราชการ” หมายถึง เรื่องราวที ่ขาราชการเปนผูถูกรองเรียน 

เนื ่องจากการปฏิบัติหนาที่หรือปฏิบัติงานไมเหมาะสมและผู รองทุกขไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย                  

หรืออาจเดือดรอนหรือเสียหายโดยมิอาจหลีกเลี ่ยงได และความเดือดรอนหรือความเสียหายที ่ว าน้ัน 

เนื ่องมาจากเจาหนาที ่เทศบาลตำบลหนองขนานละเลยตอหนาที ่ หรือขัด หรือไมถูกตองตามกฎหมาย                    

กระทำการไมถูกตองตามขั้นตอนหรือวิธีการอันเปนสาระสำคัญที่กำหนดไวสำหรับการนั้น กระทำการไมสุจริต 

หรือโดยไมมีเหตุอันสมควร 

   “การจัดการขอรองเร ียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื ่องขอร องเรียน                         

/รองทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถาม การรองขอขอมูล 

   “ผู ร องเร ียน/รองทุกข” หมายถึง ประชาชนทั ่วไป/ผู ม ีส วนไดเสียที ่มาติดตอราชการ                    

ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การในขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น                  

/การชมเชย/การรองขอขอมูล 

   “ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรยีน       

/รองทุกข เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซตของเทศบาลตำบลหนองขนาน 
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8. แผนผงักระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
                                                                                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             

                                          

 

 

                                                                                            

                                                                                        

 

 

 

                                                                                         

                                                                                      

                                                                                  

 
 

 

 

 
 

 

 

1. รองเรียนดวยตนเอง 
2. รองเรียนผานเว็บไซต 
    เทศบาลตำบลหนองขนาน 
3. รองเรียนทางโทรศัพท  
    032-598521 

       รับเร่ืองรองเรียน / รองทุกข 

 ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจรงิ 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตำบลหนองขนาน                             

                        (7 วันทำการ) 

ยุติ ไมยุติ 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/

รองทุกขทราบ (15 วัน) 

ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/

รองทุกขทราบ (ทุก 15 วัน) 

สิ้นสดุการดำเนินการ รายงานผลให

ผูบริหารทราบ 



 

-5- 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                  9.1 การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ของหนวยงาน 

                    1. จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน / รองทุกข ของประชาชน 

                    2. จัดทำคำสั่งแตงต้ังเจาหนาที่ประจำศูนย 

                  3. แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งเทศบาลตำบลหนองขนาน เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

                  9.2 ขั้นตอนการรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

                    1. กรณีเรื่องรองเรียน / รองทุกขท่ัวไป 

                        1.1 สอบถามขอม ูลเบ ื ้องตนจากผ ู ขอร ับบร ิการถ ึงความประสงคของการ                         

ขอรับบริการ 

                        1.2 ดำเนินการบันทึกขอมูลของผู ขอรับบริการ เพื ่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของ                     

ผูขอรับบริการจากศูนยบริการ 

                        1.3 ดำเนินการแยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผู ขอรับบริการ                                   

เชน งานใหคำปรึกษากฎหมาย ขออนุมัติ/อนุญาต ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องจัดซื้อ

จัดจาง 

                        1.4 ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค

ของผูขอรับบริการ 

                        1.5 เจาหน าที ่ดำเน ินการเพื ่อตอบสนองความประสงคของผู ขอร ับบร ิการ                           

กรณีขอรองเรียนทั ่วไป เจาหนาที่ผู รับผิดชอบ/ที ่ปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื ่องที่                          

ผูขอรับบริการตองการทราบ เมื่อใหคำปรึกษาเรียบรอยแลว เรื่องท่ีขอรับบริการนั้นจะถือวายุติ 

                        - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาที่ผู ร ับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ                     

ในเรื่องที ่ผูขอรับบริการตองการทราบและดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสำนักปลัดเทศบาลตำบล                     

หนองขนาน หรือหนวยงานผูรับผิดชอบเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตอไป 

ภายใน 1-2 วัน 

                        - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ของเทศบาลตำบลหนองขนาน                  

จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะดำเนินการ                   

รับเรื่องดังกลาวให และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตอไป

ภายใน 1-2 วัน 

                        - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการ                            

รอการติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงาน            

ที ่เกี ่ยวของภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับมาที ่ศ ูนยรับเรื ่องรองเรียนรองทุกขเทศบาลตำบลหนองขนาน                     

ตามเบอรโทรศพัท 032-598-521 

                    2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 

   2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับ

บริการ 

                      2.2 ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับ

บริการจากเจาหนาที่ รับผิดชอบ 
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                        2.3 แยกประเภทงานรองเรียน เรื ่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผู อำนวยการ                    

กองคลังเพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น พิจารณาความเห็น 

                         - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่

ผูรับผิดชอบของเทศบาลตำบลหนองขนาน จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ

และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จำดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 

                        - กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ

รอการติดตอกลับ หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เก่ียวของ หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงาน

ที ่เกี ่ยวของภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับไปที ่ศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขเทศบาลตำบลหนองขนาน                    

ตามเบอรโทรศพัท 032-598521 
 

                9.3 ระยะเวลาดำเนินการรับขอรองเรยีน / รองทุกข 

 
ชองทาง 

 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ขอรองเรียน / รองทุกข 
เพื่อประสานงานหาทาง

แกไขปญหา 

 
หมายเหตุ 

 รองเรียนดวยตนเอง                  
ณ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข
เทศบาลตำบลหนองขนาน 

  
ทุกครั้งที่มีการ

รองเรียน 

  
 

ภายใน 1-2 วันทำการ 

 

 รองเรียนผานเว็บไซต
เทศบาลตำบลหนองขนาน 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน 3 วันทำการ 

 

 รองเรียนทางโทรศพัท 
032-598-521 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน 1-2 วันทำการ 

 

 

10. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข จากชองทางตางๆ 
  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข ที่เขามายังหนวยงานจากชองทาง

ตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

  เมื่อไดรับความเดือดรอน ไมไดรับความเปนธรรม พบเห็นเรื ่องการทุจริต/การกระทำผิด

ประพฤติมิชอบใหแจงเบาะแสหรือสงเรื่องราวรองทุกขตอศูนยรับเรื ่องรองเรียนรองทุกขเทศบาลตำบล                            

หนองขนานได ตามชองทาง ดังนี้ 

        1. ติดตอดวยตนเอง 

              - ศูนยรับเรื่องราวรองทกุขเทศบาลตำบลหนองขนาน  

          2. ทางไปรษณีย 

             - สงถึง สำนักงานเทศบาลตำบลหนองขนาน เลขที่ 12 หมูที่ 1 ตำบลหนองขนาน 

อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 76000 
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   3. ทางอินเตอรเน็ต 

       - เว็บไซตตำบลหนองขนาน www.nongkhanan.go.th 

   4. ตูรบัเรื่องรองเรียน / รองทุกข  

       - จำนวน 1 จุด ณ สำนักงานเทศบาลตำบลหนองขนาน 

   5. ตูรบัฟงความเห็น  

       - อยูจุดเดียวกันกับตูรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

   6. ทางโทรศพัท  

       - เบอรโทร 032-598-521 
 

  วิธีการ 

  1. ทำเปนหนังสือแจงขอมูลหรือเรื่องราวรองเรียนรองทุกข ระบุปญหาหรือความเดือดรอน                

ที่ไดรับ สถานที่ ผู เกี ่ยวของ รูปภาพ(ถามี) พรอมทั้งแจงชื่อ-สกุล ที ่อยู ของผูแจง และหมายเลขโทรศัพท                       

ที่สามารถติดตอได 

  2. ขอรับแบบฟอรมรองเรียนรองทุกขทั่วไป แบบฟอรมรองเรียน/รองทุกข ที่สำนักงาน

เทศบาลตำบลหนองขนาน 

  3. ดาวนโหลดแบบฟอรมรองเรียนรองทุกขทั่วไป แบบฟอรมรองเรียน/รองทุกข ในเว็บไซต

ของเทศบาลตำบลหนองขนาน/ศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข  www.nongkhanan.go.th 

  4. ใหขอมูลหรือรายละเอียด พรอมเอกสาร/หลักฐานแนบ(ถามี) 

  5. จัดสงทางชองทางที่จัดไวใหบริการ 
 

11. การบันทึกขอรองเรียน 
                  11.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื ่อ-สกุล ที ่อยู 

หมายเลขโทรศัพทติดตอ เรื่องรองเรียน/รองทุกข และสถานท่ีเกิดเหตุ 

                  11.2 ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข ลงสมุดบันทึก

ขอรองเรียน / รองทุกข 
 

12. การประสานหนวยงานเพื่อแกปญหาขอรองเรียน/รองทุกข และการแจงกลับผูรองเรียน 
                  12.1 กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร (ที่สามารถเปดเผยไดตามกฎหมาย) ประสานหนวยงาน                   

ผูครอบครองเอกสาร หรือเจาหนาที่ที่เก่ียวของเพ่ือใหขอมลูแกผูรองขอไดทันที 

                  12.2 ขอรองเรียน / รองทุกข ที่เปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน 

เชน ไฟฟาสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทำบันทึกขอความ           

เสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเกี่ยวของ โดยเบ้ืองตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 

                  12.3 ขอรองเรียน / รองทุกข ที ่ไมอยู ในความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลหนองขนาน                  

ใหดำเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของเพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองในการแกไขปญหา

ตอไป 

                  12.4 ขอรองเรียนที ่ส งผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูร องเรียนทำหนังสือรองเรียน                    

ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทำบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง

หนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบตอไป 
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13. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 
                  ใหหนวยงานที ่เก ี ่ยวของรายงานผลการดำเนินการใหศูนยร ับเรื่องร องเร ียนรองทุกข                      

เทศบาลตำบลหนองขนานทราบภายใน 7 วันทำการ เพื ่อที่เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนฯ จะไดแจง                      

ให ผ ู  ร องเร ียน/ร องทุกข ทราบ ภายใน 15 วันหร ือแจ งผ ู ร องเร ียน/ร องทุกข ทราบทุกๆ  15 วัน                                

ในกรณีที่ยังดำเนินการแกไขไมแลวเสรจ็ ก็ใหปฏิบัติเชนเดียวกันจนกวาจะยุติเรื่อง 
 

14. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 
                  13.1 ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ใหผู บร ิหารทราบ                        

ในสิ้นปงบประมาณน้ัน 

                  13.2 ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนตาม 13.1 เพื่อนำมาวิเคราะหการจัดการขอ

รองเรยีน / รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรบัปรุง พัฒนาองคกรตอไป 
 

15. มาตรฐานงาน 

                  15.1 การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

                 15.2 กรณีได ร ับเร ื ่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยร ับเรื ่องรองเร ียนรองทุกขเทศบาล                         

ตำบลหนองขนานดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี ่ยวขอดำเนินการแกไขปญหา      

ขอรองเรยีน / รองทุกข  ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทำการ 
 

16. จัดทำโดย 

                   ศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขเทศบาลตำบลหนองขนาน 

                  - โทรศพัท 032-598-521 

                  - เว็บไซต www.nongkhanan.go.th 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ศนูยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขเทศบาลตำบลหนองขนาน 
  บันทึกคำรองทุกข 

ชื่อ-สกุล ผูรอง....................................................................................อายุ................ป โทรศัพท............................................ 
อยูบานเลขที่....................หมูที่............ ตำบล......หนองขนาน..... อำเภอเมือง.......เพชรบุรี....... จังหวัด.........เพชรบุรี......... 

 

1. ขอความชวยเหลือ 2. ขอความเปนธรรม  3. รองเรียนกลาวโทษเจาหนาที่/หนวยงานรฐั  4 .แจงเบาะแส 
5. ไดรับความเดือดรอน  6.หนี้สิน  7. ปญหาที่อยูอาศัย/ที่ดิน  8. ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

 

รายละเอียด............................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
 

 วัตถุประสงค............................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................ 
 ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆมาดวย ไดแก 

1........................................................................จำนวน............ฉบับ 
2.................................................................... .จำนวน............ฉบับ 
3........................................................................จำนวน............ฉบับ 
 

ขาพเจาขอรับรองวาเปนความจริงทุกประการ หากปรากฏวาไมเปนความจริง ขาพเจายอมรับผิด                       

และใหดำเนินการตามกฎหมายได 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัทีÉ...................................... 

วันทีÉ...................................... 

เวลา..................................... 
วันที่..........เดือน...............พ.ศ........... 

เร่ือง......................................................................................................... 

เรยีน  ประธานศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขเทศบาลตำบลหนองขนาน 

ลงชื่อ.........................................ผูรองฯ 

 (……………………………………………) 

เรียน ประธานศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขฯ        

 เพื่อโปรดพิจารณา 

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

…………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………… 

 

 

              (………………………………) 

เจาหนาที่ประจำศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขฯ 

คำสั่งการ............................................................ 
............................................................................ 
............................................................................ 
............................................................................ 
............................................................................ 
 
 
 

 

(นายเพทาย จินดาไทย) 

ประธานศูนยรับเรื่องรองเรยีนรองทุกขฯ 

............/................../............... 


