
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานรับ

เรื่องราวรองทุกข 
 

 

 

 

 

ศนูยรบัเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลพรหมพิราม 

 



 

คํานํา 

 

  คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขของ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลพรหมพิราม

ฉบับนี้  จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบล

พรหมพิรามทั้งนี้  การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ  ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เพื่อตอบสนองความ

ตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ  จําเปนจะตองมีขั้นตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการ

ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

      ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลพรหมพิราม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง                หนา 

 

หลักการและเหตุผล        ๑ 

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลพรหมพิราม    ๑ 

สถานที่ตั้ง         ๑ 

หนาที่ความรับผิดชอบ        ๑ 

วัตถุประสงค         ๑ 

คําจํากัดความ         ๑ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / รองทุกข     ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        ๔ 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ     ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน        ๔ 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน  ๔ 

ติดตามการแกไขขอรองเรียน       ๕ 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน     ๕ 

มาตรฐานงาน         ๕ 

แบบฟอรม         ๕ 

จัดทําโดย         ๕ 

ภาคผนวก 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกข 
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลพรหมพิราม 

 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖                  

มาตรา ๓๗ ไดกําหนดหลักเกณฑในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงาน

ระหวางสวนราชการดวยกัน โดยใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศให

ประชาชนและขาราชการทราบเปนการทั่วไป โดยใหเปนหนาที่ของผูบังคับบัญชาที่จะตองตรวจสอบใหขาราชการ

ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลาดังกลาว  และมาตรา ๔๑ ไดกําหนดใหสวนราชการที่ไดรับคํารองเรียน 

เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใด                 

โดยมีขอมูลและสาระตามสมควร ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองพิจารณาดําเนินการใหลุลวงไป                  

และในกรณีที่มีอยูของบุคคลนั้น ใหแจงใหบุคคลนั้นทราบผลการดําเนินการดวยทั้งนี้ อาจแจงใหทราบผานทาง

ระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการดวยก็ได ในกรณีการแจงผานทางระบบเครือขายสารสนเทศ มิให

เปดเผยชื่อหรือที่อยูของผูรองเรียน เสนอแนะ หรือแสดงความคิดเห็น นอกจากนี้มาตรา ๔๒ ไดกําหนดใหสวน

ราชการที่มีอํานาจออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพื่อใชบังคับกับสวนราชการอื่น มีหนาที่ตรวจสอบวา

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศนั้นเปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก ซ้ําซอนหรือความลาชาตอการ

ปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการอื่นหรือไม เพื่อดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป และในกรณีที่

ไดรับการรองเรียนหรือเสนอแนะจากขาราชการหรือสวนราชการอื่นในเรื่องใด ใหสวนราชการที่ออกกฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทันที และในกรณีที่เห็นวาการรองเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดความเขาใจ

ผิดหรือความไมเขาใจในกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศ ใหชี้แจงใหผูรองเรียนหรือเสนอแนะทราบภายใน     

๑๕ วัน  

  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒ ขอ ๑๘ 

กําหนดใหผูที่ไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายหรืออาจเดือดรอนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่

หรือสวนราชการหรือจําเปนตองใหสวนราชการชวยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข มีสิทธิเสนอคํารองทุกขตอ

สวนราชการที่เกี่ยวของได และขอ ๒๓ กําหนดใหการจัดการเรื่องราวรองทุกขที่เกี่ยวกับหนวยงานของรัฐที่เปน

ราชการสวนทองถิ่นหรือรัฐวิสาหกิจใหเปนไปตามระเบียบของหนวยงานรัฐนั้น และขอ ๒๔ กําหนดใหเจาหนาที่

สวนราชการผูรับคํารองทุกขใหแกผูรองทุกขไวเปนหลักฐาน นอกจากนั้นขอ ๒๕ กําหนดใหสวนราชการไดรับ             

คํารองทุกขตองตอบแจงการรับคํารองทุกขโดยทางไปรษณียตามสถานที่ที่อยูที่ปรากฏในคํารองทุกขหรือกระทํา              

ในรูปของขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสหรือรูปแบบอื่นตามระเบียบ             

ที่คณะกรรมการกําหนดภายใน ๑๕ วันทําการ นับตั้งแตวันที่ไดรับคํารองทุกข 

 

 

/2.การจัดตั้ง... 
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๒.  การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลพรหมพิราม 

 เพื่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา บําบัด

ทุกข ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ     ดวยความรวดเร็ว

ประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกทั้งเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต  หรือไมไดรับความเปนธรรมจาก

การปฏิบัติงานของเจาหนาที่เทศบาลตําบลพรหมพิราม จึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกข ขึ้น ซึ่งในกรณีการ

รองเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดชื่อผูรองเรียน  เพื่อมิใหผูรองเรียน

ไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

3.  สถานที่ตั้ง 

 ตั้งอยู  ณ  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลพรหมพิราม  อําเภอพรหมพิราม จังหวัดพิษณุโลก 

4.  หนาที่ความรับผิดชอบ 

 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข  และใหบริการขอมูลขาวสาร  ใหคําปรึกษา  รับเรื่องปญหา

ความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

5.  วัตถุประสงค 

 ๑.  เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ของศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบล

พรหมพิราม มีขั้นตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 ๒.  เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน/

รองทุกข  ที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

6.  คําจํากัดความ 

 “ผูรับบริการ”  หมายถึง  ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

 “ผูมีสวนไดเสีย”  หมายถึง  ผูที่ไดรับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและทางออมจาก

การดําเนินการของสวนราชการ  เชน  ประชาชนในเขตเทศบาลตําบลพรหมพิราม 

 “การจัดการขอรองเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รองทุกข/ 

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

 “ผูรองเรียน/รองทุกข”  หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอราชการผานชองทางตาง ๆ  

โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอ

ขอมูล 

 “ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข”  หมายถึง  ชองทางตาง ๆ  ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  

เชน  ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซตเทศบาลตําบลพรหมพิราม/Facebook เทศบาลตําบลพรหม

พิราม 

/7.ระยะเวลา... 
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7.  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  เปดใหบริการวันจันทร  ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา   

๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน /รองทุกข 
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รับเรื่องรองเรียน /รองทุกข 

ประสานงานหนวยงานที่รับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

เทศบาลตําบลพรหมพิราม 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๑. รองเรียน/รองทุกขดวยตนเอง 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 

เทศบาลตําบลพรหมพิราม 

www.phromphiram.go.th 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

0 55 369 069 ตอ 107 

๔. รองเรียนทาง Facebook 

เทศบาลตําบลพรหมพิราม 

ยุติ ไมยุติ 
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9.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑.กรณีเรื่องรองเรียนทั่วไป  

  ๑.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  

  ๑.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

ศูนยบริการ  

  ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมายขอ

อนุมัต/ิอนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง  

  ๑.๔ ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับ

บริการ  

  ๑.๕ เจาหนาที่ดําเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ  

 -  กรณีขอรองเรียนทั่วไป เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ ในเรื่อง

ที่ผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ  

 - กรณีขออนุมัต/ิอนุญาต เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการ

ตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสานักปลัด หรือหนวยงาน ผูรับผิดชอบเปนผูพิจารณาสง

ตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน  

 - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ของเทศบาลฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่

ผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับ เรื่องดังกลาวไว  และหัวหนาหนวยงาน

เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน  

 - กรณีขออนุมัต/ิอนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการ ติดตอกลับหรือ

สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่ เกี่ยวของภายใน ๑๕ วัน 

ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลควนโดน โทรศัพท ๐-55 369 069 ตอ 107 

 

 ๒. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง  

  ๒.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  

  ๒.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาที่รับผิดชอบ  

  ๒.๓ แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง เพื่อเสนอ  

เรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น  

                            - กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให

ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือ

วายุติ  

/-กรณีขอ... 
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                            - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

ของเทศบาลตําบลพรหมพิรามฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ และ

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน  

    - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการรอ

การติดตอ กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่

เกี่ยวของภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลพรหมพิราม 

10.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  จากชองทางตาง ๆ 

 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ  

โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด  ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 
เพื่อประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ 
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข

เทศบาลตําบลพรหมพิราม 

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 
เทศบาลตําบลพรหมพิราม 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
055 369 069 ตอ 107 

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทาง Facebook 

เทศบาลตําบลพรหมพิราม 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

 

๑1.  การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑๐.๑  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ที่อยู หมายเลข

โทรศัพทติดตอ  เรื่องรองเรียน/รองทุกข  และสถานที่เกิดเหตุ 

 ๑๐.๒  ทุกชองทางที่มีการรองเรียน  เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  ลงสมุดบันทึกขอ

รองเรียน / รองทุกข 

 

 

 

/12.การประสานงาน... 
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๑2.  การประสานหนวยงานเพื่อแกปญหาขอรองเรียน / รองทุกข  และการแจงผูรองเรียน / รองทุกขทราบ 

 ๑.  กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร  เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ  

เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันท ี

 ๒.  ขอรองเรียน / รองทุกข  ที่เปนการรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน  เชน ไฟฟา

สาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดตนไม  กลิ่นเหม็นรบกวน  เปนตน  จัดทําบันทึกขอความเสนอไปยัง

ผูบริหารเพื่อสั่งการหนวยงานที่เกี่ยวของ  โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 ๓.  ขอรองเรียน / รองทุกข  ที่ไมอยูในอํานาจความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลพรหมพิราม ให

ดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ  เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง  ในการแกไขปญหาตอไป 

 ๔.  ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน  เชน  กรณีผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใสใน

การจัดซื้อจัดจาง  ใหเจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบ  

เพื่อดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบตอไป ตามแบบแจงผลการดําเนินงานการรับเรื่องรองรองทุกข/

รองเรียน (แบบตอบรับขอรองเรียน 2) 

๑3.  การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

 ใหหนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน  15  วันทําการ  เพื่อเจาหนาที่ศูนยฯ  

จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ  ตอไป 

๑4.  การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑.  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

 ๒.  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการขอ

รองเรียน / รองทุกข  ในภาพรวมของหนวยงาน  เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง  พัฒนา  องคกร  

ตอไป 

๑5.  มาตรฐานงาน 

 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข จากชองทางการรองเรียนตางๆ เชน รองเรียนดวยตนเอง/จดหมาย/

เว็บไซตเทศบาลตําบลพรหมพิราม/ทางโทรศัพท/Facebook เทศบาลตําบลพรหมพิราม ใหศูนยรับเรื่องราวรอง

ทุกขเทศบาลตําบลพรหมพิราม ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  ดําเนินการ

แกไขปญหาขอรองเรียน/รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน  ๑๕  วันทําการ 

๑6.  แบบฟอรม 

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข 

 แบบฟอรมคํารองทั่วไป 

 

 

/17.จัดทําโดย 
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๑7.  จัดทําโดย 

 ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข เทศบาลตําบลพรหมพิราม 

 หมายเลขโทรศัพท  055 369 069  ตอ 107 

 หมายเลขโทรสาร  055 369 069  ตอ 107 

 เว็บไซต  www.phromphiram.go.th    ,  www.facebook.com/ThesbalTablPhrhmphiram 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          แบบคํารองเรียน 1 

 

แบบบันคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) 

      เขียนที่ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลพรหมพิราม 

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

เรื่อง ...................................................................................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลพรหมพิราม 

  ขาพเจา..................................................................................................อาย.ุ................. ป 

อยูบานเลขที่...........................หมูที.่............... ตําบล...........................................อําเภอ........................................ 

จังหวัด..........................................บัตรประจําตัวประชาชนเลขที ่..............................................................ออกโดย

..........................................................วันออกบัตร......................................... วันหมดอายุ.......................................  

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหเทศบาลตําบลพรหมพิรามพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือแกไข

ปญหาในเรื่อง ......................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................ 

 ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพงและ

ทางอาญาหากพึงจะมี โดยขาเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

1.) .......................................................................................... จํานวน .................. ชุด 

2.) .......................................................................................... จํานวน .................. ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

     ขอแสดงความนับถือ 

 

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

(..............................................................................)  

       ผูรองเรียน/รองทุกข 



         แบบคํารองเรียน 2 

 

แบบบันคํารองทุกข/รองเรียน (ทางโทรศพัท) 

      เขียนที่ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลพรหมพิราม 

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

เรื่อง ...................................................................................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลพรหมพิราม 

  ขาพเจา.................................................................อาย.ุ.................ป อยูบานเลขที.่.......................

หมูที.่............... ตําบล...........................................อําเภอ............................................................. จังหวัด ................ 

...................................... โทรศัพท................................................อาชีพ ................................................................

ตําแหนง ................................................................... 

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหเทศบาลตําบลพรหมพิรามพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือแกไข

ปญหาในเรื่อง ......................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................ 

  ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง โดยเจาหนาที่ไดแจงให

ขาพเจาทราบแลววาหากเปนจริงการแจงเท็จหรือไมสุจริตอาจตองรับผิดชอบทั้งทางแพงและทางอาญา ได 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

     ขอแสดงความนับถือ 

 

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

          เจาหนาที่ผูรับเรื่อง 

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

    เวลา ................................. น. 



        แบบตอบขอรองเรียน 1 

 

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

ที่ พล 52701/(ศูนยรองเรียน)     เทศบาลตําบลพรหมพิราม 

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

เรื่อง ตอบรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ...................................................................................................... 

  ตามทีท่านไดแจงรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลพรหมพิราม โดย
ทาง (   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย (   ) ดวยตนเอง  (   ) ทางโทรศัพท  อื่น ๆ ............................................. 

วันที่....................เดือน ............................... พ.ศ. ................ เกี่ยงกับเรื่อง ............................................................. 

............................................................................................................................................. นั้น 

เทศบาลตําบลพรหมพิราม ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานตามทะเบียนรับ 

เรื่องเลขรับที่........................................... ลงวันที่ ...............................................................แลวและเทศบาลตําบล
พรหมพิราม ไดพิจารณาเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานแลวปรากฏวา 

  (  ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลพรหมพิราม และไดมอบหมายให ............... 

......................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ  

(  ) ไมเปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลพรหมพิราม และไดสงเรื่องให ............... 

......................................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เกี่ยวของดําเนินการตอไปแลว โดย
ทานสามารถติดตอหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

   (  ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนกาลเฉพาะแลว ตามกฎหมาย
..........................................................................................................................................................................  

จึงขอใหทานดําเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติตอไป 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

     ขอแสดงความนับถือ 

 

 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 
เทศบาลตําบลพรหมพิราม 
โทร 055- 369 – 069 ตอ  107 



         แบบตอบขอรองเรียน 2 

 

แบบแจงผลการดําเนินงานการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน  

ที่ พล 52701/(ศูนยรองเรียน)     เทศบาลตําบลพรหมพิราม 

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

เรื่อง    แจงผลการดําเนินงานเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ...................................................................................................... 

อางถึง   ...................................................................................................... 

สิ่งที่สงมาดวย  ...................................................................................................... 

  ตามที่เทศบาลตําบลพรหมพิราม ไดแจงตอบรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานที่ไดแจงไวที่ศูนย
รับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลพรหมพิราม ตามหนังสือที่อางถึง นั้น 

เทศบาลตําบลพรหมพิราม ไดรับแจงผลดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่เกี่ยวของ ได 

สรุปผลวา ..................................................................................... ..........................................................................  

.................................................................................... ........................................................................................... 

.................................................................................... ........................................................................................... 

โดยรายละเอียดตามสิ่งที่สงมาพรอมนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหทานแจงคัดดานพรอมพยานหลักฐาน
ใหมมายังศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลพรหมพิรามจะไดดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

     ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 
เทศบาลตําบลพรหมพิราม 
โทร 055- 369 – 069 ตอ  107 
 



เว็บไซตเทศบาลตําบลพรหมพิราม www.phromphiram.go.th 

 

Facebook เทศบาลตําบลพรหมพิราม www.facebook.com/ThesbalTablPhrhmphiram 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคํารองเรียน ๑ 

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) 
 

      เขียนที่  ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลควนโดน 
 

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

 

เรื่อง.......................................................................................................................................................................   
 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลควนโดน 
 

  ขาพเจา......................................................................อาย.ุ..............ป  อยูบานเลขที.่................ 

ตําบล.....................อําเภอ...................................................จังหวัด............................โทรศัพท............................... 

อาชีพ....................................................ตําแหนง..................................................................................................... 

ถือบัตร..................................................................เลขท่ี........................................................................................... 

ออกโดย.......................................วันออกบัตร.......................................วันหมดอายุ................................................ 

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหเทศบาลตําบลควนโดนพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหา

ในเรื่อง............................................................................................................................................................ 

.................................................................................................................................................................................. 

  ทั้งนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบ                  

ทั้งทางแพงและทางอาญาหากพึงจะมี   โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 

ไดแก 

  (๑).............................................................................................จํานวน...........ชุด 

  (๒).............................................................................................จํานวน...........ชุด 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

         (...................................................) 

       ผูรองทุกข/รองเรียน 

 



แบบคํารองเรียน ๒ 

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ทางโทรศัพท) 
 

      เขียนที่  ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลควนโดน 
 

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

 

เรื่อง.......................................................................................................................................................................   
 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลควนโดน 
 

  ขาพเจา......................................................................อาย.ุ..............ป  อยูบานเลขที.่................ 

ตําบล.....................อําเภอ...................................................จังหวัด............................โทรศัพท............................... 

อาชีพ....................................................ตําแหนง..................................................................................................... 

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหเทศบาลตําบลควนโดนพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหา

ในเรื่อง............................................................................................................................................................ 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

 

  ทั้งนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง โดยเจาหนาที่ไดแจงให

ขาพเจาทราบแลววาหากเปนการแจงที่เปนเท็จหรือไมสุจริตอาจตองรับผิดชอบทั้งทางแพงและทางอาญาได 

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

         (...................................................) 

        เจาหนาที่ผูรับเรื่อง 

     วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

           เวลา.......................................น. 

 



 แบบตอบขอรองเรียน ๑ 

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน  

ที่ สต  ๕๒401(ศูนยรองเรียน) /        เทศบาลตําบลควนโดน 

           เทศบาล 9  อ.ควนโดน สต 91160 
        

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 
 

เรื่อง  ตอบรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน  
 

เรียน.......................................................................................... 
 

  ตามที่ทานไดแจงรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลควนโดน โดยทาง 

(   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย  (   ) ดวยตนเอง  (   ) ทางโทรศัพท  (   ) อื่น ๆ............................................... 

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... เกี่ยวกับเรื่อง.................................................................... 

........................................................................................................................................นั้น 
 

  เทศบาลตําบลควนโดน  ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานตามทะเบียนรับเรื่อง

เลขรับที่...........................................ลงวันที่...........................................................แลว และเทศบาลตําบลควนโดน

ไดพิจารณาเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานแลวปรากฏวา 

       (    )  เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลควนโดน และไดมอบหมาย

ให………………………………………………………………………….เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

       (    )  ไมเปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลควนโดน และไดสงเรื่อง

ให………………………………………………………………………….ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เกี่ยวของดําเนินการ

ตอไปแลว โดยทานสามารถติดตอหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

       (    )  เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว                   

ตามกฎหมาย.....................................................................…………………………………………………………………………. 

จึงขอใหทานดําเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติตอไป 
            

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
โทร. ๐-7479-5013 ตอ 21 
 

 



แบบตอบขอรองเรียน ๒ 

แบบแจงผลการดําเนินงานการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน  

ที่ สต  ๕๒401(ศูนยรองเรียน) /        เทศบาลตําบลควนโดน 
           เทศบาล 9  อ.ควนโดน สต 91160 

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

 

เรื่อง  แจงผลการดําเนินงานเรื่องรองทุกข/รองเรียน  
 

เรียน.......................................................................................... 
 

อางถึง.......................................................................................... 
 

สิ่งที่สงมาดวย.............................................................................. 
 

  ตามที่เทศบาลตําบลควนโดน  ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานที่ไดแจงไวที่

ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลควนโดนตามหนังสือที่อางถึง  นั้น 

  เทศบาลตําบลควนโดนไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่เกี่ยวของแลว 

ไดผลสรุปวา................................................................................................................................................................ 

.................................................................................................................................................................................... 

โดยมีรายละเอียดตามสิ่งที่สงมาพรอมนี้  หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหทานแจงคัดคานพรอม

พยานหลักฐานใหมมายังศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลควนโดนเพื่อจะไดดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
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