
คูมอืการปฏบิัตงิาน 

เกีย่วกับเรือ่งรองเรยีน/รองทกุข 

 
รองเรียน/รองทุกขเร่ืองท่ัวไป 
ร้องเรียนเรืÉองจดัซื Êอจดัจ้าง 

 

ศนูยรบัเรือ่งราวรองทกุข 
เทศบาลตําบลภกูระดงึ 

อําเภอภกูระดงึ  จังหวดัเลย 
 

โทร. 0-4287-1015 
โทรสาร. 0-4287-1090 

www.phukradueng-loei.go.th 
www.facebook.com/phukradungmo 

phukraduengsp@gmal.com 
 
 



 

คาํนาํ 
 

คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียน      
การจัดซื้อจัดจาง) ของเทศบาลตําบลภูกระดึงจัดทําข้ึน เพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานการ
รับเรื่องรองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลภูกระดึง ทั้งในเรื่องรองเรียนทั่วไปและ
รองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมอืงทีดี่ พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน 
โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและ         
ความเปนอยูที่ ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา                  
ในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรงุภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชน
ไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ 
สม่ําเสมอ ทั้งน้ี การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความ
ตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจําเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงาน   
ที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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บทที ่1 
บทนาํ 

 
         หลักการและเหตุผล  
 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ ดี         
พ.ศ. ๒๕๔๖ ได กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปน 
ศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน 
เกิดผลสัมฤทธ์ิตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ข้ันตอนปฏิบัติงาน     
เกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับ
การตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการสม่ําเสมอ  ประกอบกับหนังสือทองถ่ินอําเภอ
ภูกระดึง ที่ ลย 023.14/ว88  วันที่ 15 มิถุนายน 2558  เรื่อง การประชุมช้ีแจงรายละเอียดการประเมิน
คุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558  ไดแจง รายละเอียดตามหนังสือ ดวนมาก ที่ มท 
0226/ว3125 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2558 วา ในการประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อขับเคลื่อนยุทธศาสตรชาติ   
วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 2 (พ.ศ.2556-2560) สานักงานคณะกรรมการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดรวมกับกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน จะประเมิน ITA เทศบาล 
และองคกรปกครองสวนทองถ่ินทั่วประเทศ  จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข        
(เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ของเทศบาลตําบลภูกระดึง เพื่อเปนกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน  

 
        วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ  
 

1. เพื่อใหเจาหนาที่ของเทศบาลตําบลภูกระดึงใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ
เรื่องราวรองเรียน รองทุกข หรือเรื่องขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

2. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของเทศบาลตําบลภูกระดึงมีข้ันตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

3. เพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรเทศบาล
ตําบลภูกระดึงอยางมีประสิทธิภาพ  

๔. เพื่อเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของเทศบาลตําบลภูกระดึงทราบ
กระบวนการ  

๕. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ 
ขอรองเรียน ที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ  
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         การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลภูกระดึง  
 

ตามประกาศคณะรกัษาความสงบแหงชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม
๒๕๕๗ เรื่อง การจัดต้ังศูนยดํารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินทุกองคกรจัดต้ังศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน โดยใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลภู
กระดึงจัดต้ังเพื่อเปนศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องราว
ปญหาความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
 
         ขอบเขต  
 

1.กรณีเรื่องรองเรียนทั่วไป  
1.1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  
1.2. ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับ

บริการจากศูนยบริการ  
1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษา 

กฎหมาย, ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง  
1.4. ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค 

ของผูขอรับบริการ  
1.5. เจาหนาที่ดําเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ  
 

กรณีขอรองเรียนทั่วไป  
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับ

บริการตองการทราบเมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ  
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่   

ผูขอรับบริการตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสํานักงานปลัดหรือหนวยงาน
ผูรับผิดชอบเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน  

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ของเทศบาลตําบลภูกระดึง          
จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการ
รับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป 
ภายใน 1-2 วัน  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการ      
รอการติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลภูกระดึงไทร โทรศัพท          
04 4455 8995  
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2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง  
2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  
2.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับ

บริการจากเจาหนาที่รับผิดชอบ  
2.3 แยกประเภทงานรองเรียน เรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง 

เพื่อเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ันพิจารณาความเห็น  
- กรณีขอรองเรียนเกีย่วกับการจัดซือ้จดัจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมาย   

จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผู ขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลว            
เรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ  

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบของเทศบาลตําบลภูกระดึงจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ 
และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการรอ
การติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงาน     
ที่เกี่ยวของภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลภูกระดึง โทรศัพท 042-
871015 และ 042-871090 
 

         สถานที่ตั้ง  
 

ต้ังอยู ณ ที่ทําการเทศบาลตําบลภูกระดึง เลขที่ 199 หมูที่ 11 ตําบลภูกระดึง อําเภอภู
กระดึง จังหวัดเลย 42180  
 

         หนาที่ความรับผิดชอบ  
 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับ 
เรื่องปญหาความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
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บทที ่2 
ประเดน็ทีเ่กีย่วของกบัการรองเรยีน 

 
คาํจาํกดัความ 

 
ผูรับบริการ หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป  

- ผูรับบริการ ประกอบดวย  
- หนวยงานของรัฐ/เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล  

หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอื่น องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึงองคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกํากับ
ของรัฐและหนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  

เจาหนาที่ของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานเทศบาล พนักงานราชการ ลูกจางประจํา 
ลูกจางช่ัวคราว พนักงานจาง ลูกจางตามภารกิจ ลูกจางทั่วไป และผูปฏิบัติงานประเภทอื่น ไมวาจะเปนการ
แตงต้ังในฐานะเปนกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมทั้งผูซึ่งไดรับแตงต้ังและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงาน
ของรัฐ  

- บุคคล/หนวยงานอื่นที่ไมใชหนวยงานของรัฐ  
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส  
- ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ผูคากับหนวยงานของรัฐ  
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไมใชเจาหนาที่ของรัฐ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ 
ทางออมจากการดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/หมูบานเขตเทศบาลตําบลภูกระดึง  

การจดัการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง         ขอ
รองเรียน ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล  

ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน
เทศบาลตําบลภูกระดึงผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การ
ใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล  

ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน 
ติดตอดวยตนเอง ทางไปรษณีย รองเรียนทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book/ e-maill  

เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
ขอรองเรียน หมายถึง แบงเปนประเภท 2 ประเภท คือ  

- ขอรองเรียนทั่วไป เชน เรื่องราวรองทุกขทั่วไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ คําชมเชย 
สอบถามหรือรองขอขอมูล การรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน  

- การรองเรียนเกี่ยวความไมโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง เปนตน  
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คํารองเรียน หมายถึง คําหรือขอความที่ผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมที่ศูนยรับเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยาง
ชัดเจนหรือมีนัยสําคัญที่เช่ือถือได  

การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขที่ไดรับผานชองทางการ
รองเรียนตางๆ มาเพื่อทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาที่  

การจดัการเรือ่งรองเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่อง
รองเรียนที่ไดรับใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน  
 
ชองทางการรองเรียน  
 

2.1 ผานทางสํานักงานปลัด  
1) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา www.phukradueng-loei.go.th  
2) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
3) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
4) ย่ืนโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
6) โทรศัพท 042-871015 โทรสาร 042-871090  
7) ขาวจากสื่อสิ่งพิมพ  
8) Email ของหนวยงาน phukraduengsp@gmal.com 
10) รองเรียนทาง Facebook : www.facebook.com/phukradungmo 
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บทที ่3 

แผนผงักระบวนการจดัการเรือ่งรองเรยีน/รองทกุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รองเรียน/รองทุกขดวยตนเอง 

ประสานหนวยงานที่รบัผิดชอบ   

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจรงิ 

ดําเนินการ 

ยุติ ไมยุติ 

แจงผลใหผูรองเรียนทราบ

ภายใน 15 วัน 

ต้ังคณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจรงิฯ 

แจงผล/การดําเนินงาน             

ใหผูรองเรียนทราบ             

ภายใน 15 วัน 

2. รองเรียนทางผานเว็บไซตเทศบาลตําบล 
ภูกระดึง www.phukradueng-loei.go.th 

3. รองเรียนทางโทรศัพท / โทรสาร 
0-4287-1015 , 0-4287-1090 

4. รองเรียนทาง Email ของหนวยงาน 
phukraduengsp@gmal.com 

5. รองเรียนทาง 
www.facebook.com/phukradungmo 
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บทที ่4 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
การแตงตัง้ผูรบัผดิชอบจดัการขอรองเรยีนของหนวยงาน 

 
การแตงต้ังผูรบัผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  

1. จัดต้ังศูนยรบัเรื่องรองเรียน รองทกุขของหนวยงาน  
2. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการและเจาหนาทีป่ระจําศูนยเพื่อดําเนินการ  
3. แจงผูรับผิดชอบตามคําสัง่เทศบาลตําบลภูกระดึงทราบ เพื่อความสะดวกในการ

ประสานงาน 
 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ  
 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ 
โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังน้ี 

 
 

ชองทาง 
ความถีใ่นการ 

ตรวจสอบชองทาง 
ระยะเวลาดาํเนนิการรบั           
ขอรองเรยีน เพือ่ประสาน

หาทางแกไข 

 
หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง ณ  
ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  
เทศบาลตําบลภูกระดึง  
 

 
ทุกครั้งที่มี          
ผูรองเรียน 

 
ภายใน ๑ วันทําการ 

 
- 

รองเรียนผานเว็บไซต  
เทศบาลตําบลภูกระดึง  
www.phukradueng-loei.go.th  
 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน ๑ วันทําการ 

 

รองเรียนทางโทรศัพท  
042-871015  
 

ทุกครั้งที่มี          
ผูรองเรียน 

 
ภายใน ๑ วันทําการ 

 

รองเรียนทาง facebook 
www.facebook.com/phukradungmo 
 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน ๑ วันทําการ 

 

รองเรียนทาง email: 
phukraduengsp@gmal.com  
 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน ๑ วันทําการ 
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         การบนัทกึขอรองเรยีน 
 

3.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ช่ือ – สกุล ผูรองเรียน   
ที่อยู หมายเลขติดตอกลับ เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 

3.2 ทุกชองทางทีมีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึก      
ขอรองเรียน 
 
         การประสานหนวยงานเพือ่แกไขขอรองเรยีนและการแจงกลบัผูรองเรยีน 
 

- กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาที่         
ที่เกี่ยวของ เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

- ขอรองเรียนทีเป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 

- ขอรองเรียนที่ไมอยูในอํานาจความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลภูกระดึงใหดําเนินการ
ประสาน แจงหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองชัดเจนในการแกไขปญหา
ตอไป 

- ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียน   
ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง
หนวยงานที่รับผิดชอบเพื่อดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนตอไป 
 
        ตดิตามการแกไขขอรองเรยีน 
 

ใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของรายงานผลใหทราบภายใน 1๕ วันทําการ เพื่อเจาหนาที่ศูนยฯ 
จะไดแจงผูรองเรียนทราบตอไป 
 
        การรายงานผลการจดัการขอรองเรยีนของหนวยงานใหผูบรหิารเทศบาลตาํบลภกูระดงึทราบ 
 

- รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจําสัปดาหรายงานใหศูนยรับ
เรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลภูกระดึง ใหผูบริหารเทศบาลตําบลภูกระดึง ทราบทุกเดือน 

- รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะห       
การจัดการขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร     
ตอไป 
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        มาตรฐานงานการดําเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 

- กรณีไดรับเรื่องรองเรียน จากชองทางการรองเรียน เชน รองเรียนดวยตนเอง /
จดหมาย/โทรศัพท / Face Book / E-mail ใหศูนยฯ ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องตอให
หนวยงานที่เกี่ยวของ ดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วันทาการ 
 
        จัดทําโดย 
 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลภูกระดึง สํานักงานเทศบาลตําบลภูกระดึง 
199 หมูที่ 11 ตําบลภูกระดึง อําเภอภูกระดึง จังหวัดเลย 42180 
เบอรโทรศัพท / เบอร 042-871015  โทรสาร 042-871090  
เว็บไซตเทศบาลตําบลภูกระดึง www.phukradueng-loei.go.th 
FaceBook เทศบาลตําบลภูกระดึง www.facebook.com/phukradungmo 
Email ของหนวยงาน phukraduengsp@gmal.com  
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ภาคผนวก 
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คํารองทั่วไป (ดวยตนเอง) 

เขียนที ่สํานักงานเทศบาลตําบลภูกระดึง  
อําเภอภูกระดึง  เลย 42180  

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

เรียน นายกเทศมนตรตํีาบลภูกระดึง  
 

ดวยขาพเจา นาย/นาง/นางสาว..........................................................................................  
อายุ...................ป เช้ือชาติ.......................สัญชาติ..............................อยูบานเลขที.่............................................  
หมูที.่..................ถนน.............................................ตําบล........................................อําเภอ..................................  
จังหวัด.....................................................................หมายเลขโทรศัพท................................................................  

ขอย่ืนคํารองตอเทศบาลตําบลภูกระดึง เรื่อง......................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  

ขอรับรองวา ขอความขางตนน้ีเปนความจริงทุกประการ และยินดีรับผิดชอบทัง้ทางแพง
และทางอาญาหากจะพึงม ี

 
 

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

ผูย่ืนคารอง 
แผนที่โดยสังเขป 
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แบบคาํรองทกุข/รองเรยีน  

(ดวยตนเอง) 
ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลภูกระดึง  

สํานักงานเทศบาลตําบลภูกระดึง 
อําเภอภูกระดึง  เลย 42180 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลภูกระดึง  
ขาพเจา............................................... อายุ.............ป อยูบานเลขที.่................ หมูที.่........  

ตาบล.................................... อาเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท........................  
อาชีพ.................................................................ตําแหนง.....................................................................................  
ถือบัตร........................................................................เลขที.่...............................................................................  
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ.................................  

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหเทศบาลตําบลภูกระดึงพจิารณาดาเนินการ
ชวยเหลือหรือแกไขปญหาใน เรื่อง……………………….............................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  

…-2- /…ทั้งน้ี ขาพเจา… 
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-2- 
ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทกุข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบ

ทั้งทางแพงและทางอาญาหากจะพงึม ี 
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถาม)ี ไดแก  

๑) ......................................................................................................................................... จํานวน............ชุด  
๒) ......................................................................................................................................... จํานวน............ชุด  
๓) ......................................................................................................................................... จํานวน............ชุด  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดาเนินการตอไป  
ขอแสดงความนับถือ 

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

(............................................) 
ผูรองทุกข/รองเรียน 

 
 

งานที่รบัผิดชอบ
.............................................................................. 
.............................................................................. 
 

ลงช่ือเจาหนาที.่......................................... 
(...........................................) 

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

เรียน ปลัดเทศบาลตําบลภูกระดึง 
ความคิดเห็น ............................................................. 
………………………………………………………………………… 
 

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

ตําแหนง ปลัดเทศบาล 
หัวหนางานทีร่ับผิดชอบ 
ความคิดเห็น 
.............................................................................. 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรตํีาบลภูกระดึง 
ความคิดเห็น ................................................................ 
…………………………………………………………………………… 

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

ตําแหนง นายกเทศมนตรีตําบลภูกระดึง 
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แบบคาํรองทกุข/รองเรยีน  

(โทรศัพท) (แบบคารองเรียน.๒) 
ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลภูกระดึง  

สํานักงานเทศบาลตําบลภูกระดึง 
อําเภอภูกระดึง  เลย 42180 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลภูกระดึง  
ขาพเจา............................................... อายุ.........ป อยูบานเลขที.่..................... หมูที…่......  

ถนน........................ตําบล........................ อําเภอ..................... จังหวัด.............. โทรศัพท.................................. 
อาชีพ............................................ตําแหนง..................................................................  

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหเทศบาลตําบลภูกระดึงพจิารณาดาเนินการ
ชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรือ่ง………...........................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................  

โดยขออาง......................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ  

…-2- /…ทั้งน้ี ขาพเจา… 
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-2- 
ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทกุข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และ จนท.ไดแจงให

ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองที่ไมสุจริตอาจตองรบัผดิตามกฎหมายได  
 

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

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

 
 
 

งานที่รบัผิดชอบ
.............................................................................. 
.............................................................................. 
 

ลงช่ือเจาหนาที.่......................................... 
(...........................................) 

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

เรียน ปลัดเทศบาลตําบลภูกระดึง 
ความคิดเห็น ............................................................. 
………………………………………………………………………… 
 

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

ตําแหนง ปลัดเทศบาล 
หัวหนางานทีร่ับผิดชอบ 
ความคิดเห็น 
.............................................................................. 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรตํีาบลภูกระดึง 
ความคิดเห็น ................................................................ 
…………………………………………………………………………… 

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

ตําแหนง นายกเทศมนตรีตําบลภูกระดึง 
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แบบแจงการรบัเรือ่งรองทกุข/รองเรยีน  

(ตอบขอรองเรียน 1) 
 

ที่ ลย 52501.5/........                                                  ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลภูกระดึง  
สํานักงานเทศบาลตําบลภูกระดึง 

อําเภอภูกระดึง  เลย 42180 
วันที่........เดือน...................... พ.ศ. ......... 
 

เรื่อง ตอบรบัการรบัเรื่องรองทุกข/รองเรียน  
 

เรียน ………………………………………………………………..  
 

ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบรหิารสวนตาบลบาน
ไทร โดยทาง ( ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท ( ) อื่นๆ ................................  
ลงวันที.่...................................... เกี่ยวกับเรื่อง...................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………น้ัน  

เทศบาลตําบลภูกระดึงไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว ตาม
ทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที่......................................................และเทศบาล
ตําบลภูกระดึง ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา  

( ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลภูกระดึง และไดมอบหมายให………….. 
……………………................................................เปนหนวยตรวจสอบและดาเนินการ  

( ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลภูกระดึง และไดจัดสงเรื่องให......... 
..........................................................................................ซึ่ ง เ ปนหน วยงานที่มี อํ า นาจหน าที่ เ กี่ ยวขอ ง
ดําเนินการตอไปแลว ทั้งน้ี ทานสามารถติดตอประสานงานหรอืขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีก
ทางหน่ึง  

( ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตาม
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดาเนินการตามข้ันตอนและ
วิธีการที่กฎหมายน้ันบัญญัติไวตอไป 

  

จึงแจงมาเพื่อทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(                         ) 
นายกเทศมนตรีตําบลภูกระดึง 

สานักงานปลัดเทศบาล  
งานนิติการ (ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทร. 042-871015 
โทรสาร 042-871090 



-16- 
แบบแจงผลการดาเนนิการตอเรือ่งรองทกุข/รองเรยีน  

(ตอบขอรองเรียน 2) 
 

ที่ ลย 52501.5/........                                                  ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลภูกระดึง  
สํานักงานเทศบาลตําบลภูกระดึง 

อําเภอภูกระดึง  เลย 42180 
วันที่........เดือน...................... พ.ศ. ......... 
 

เรื่อง แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทกุข/รองเรียน 
 

เรียน ……………………………………………………………….. 
  

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

สิ่งทีส่งมาดวย  ...........................................................................................................................................  
 

ตามทีเ่ทศบาลตําบลภูกระดึง (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรบัการรับเรือ่งรองทกุข/
รองเรียนของทานตามทีท่านไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว น้ัน  

เทศบาลตําบลภูกระดึงไดรับแจงผลการดาเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานทีเ่กี่ยวของ
ตามประเด็นทีท่านไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเทจ็จริงโดย
สรปุวา……………………………………………………………………………………………………………………………………………...  
..........................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................  
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิง่ที่สงมาพรอมน้ี  
 

ทั้งน้ี หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
  

จึงแจงมาเพื่อทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(                         ) 
นายกเทศมนตรีตําบลภูกระดึง 

 
 

สานักงานปลัดเทศบาล  
งานนิติการ (ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทร. 042-871015 
โทรสาร 042-871090 
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ขัน้ตอนการกรอกขอมลูรองเรยีนทางเวป็ไซด  
 

1.เขาเว็บไซต www.phukradueng-loei.go.th 
2.เขาสูเมนู “กระดานสนทนา”  
3.เขาสูเมนู “รบัเรื่องราวรองทุกข”  
4.ใหกรอกขอมลูของผูรูทุกข รองเรียน  
5.กรอกเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก  
6. พิมพรายละเอียด ขอความที่ประสงคจะรองทกุข 
7. กดปุมสงคํารองทุกข  

หมายเหต ุหากกรอกขอมลูไมครบ ระบบอาจจะไมสงขอมูลหรือไมรับขอมลู 
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ขัน้ตอนการกรอกขอมลูรองเรยีน Face book  
 

1.เขาเว็บไซต www.facebook.com/phukradungmo 
2.เลอืกเมนู  “ขอความ”  ขวามือสวนบน  
4.พิมพรายละเอียด ขอความที่ประสงคจะรองทุกข รองเรียน  
5.พิมพช่ือ สกลุ / ที่อยู ผูรูทุกข รองเรียน  
6.พิมพเลขรหสัประจาตัวประชาชน 13 หลัก  
7. พิมพเบอรโทรศัพท  
8. พิมพที่อยูอเีมลล  
9. กดปุม  “enter”  ที่แปนพิมพ  เพื่อสงคารองทุกข/รองเรยีน  
 
 
 
  

 
 


