
คูมือ  

การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน 

ของเทศบาลตำบลหนองแก 
 

 
 

 
 

 

  

 

จัดทำโดย 

เทศบาลตำบลหนองแก 

อำเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแกน 
 



คำนำ 

 

 เพ่ือใหเกิดความโปรงใสและเปนธรรม  อีกท้ังเปนการปองกันปญหาการทุจริตในหนวยงาน หรือ

ปฏิบัติไมชอบของเจาหนาท่ีของรัฐ  ในเรื่องเก่ียวกับการรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัด

จางของหนวยงาน  เปนไปตามพระราชกฤษฎีการวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริการกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ.

๒๕๔๖ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ.๒๕๒๒ 
 

 เทศบาลตำบลหนองแก  จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานในเรื่องรองเรียน  เพ่ือใชสำหรับ

ประชาชนและเจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลหนองแก  โดยมีการกำหนดกระบวนการดำเนินงาน  ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน   และกำหนดชองทางการรองเรียน/รองทุกข       รวมถึงกำหนดหนวยงานหรือผูท่ีรับผิดชอบ ในการ

นี้  เทศบาลเมืองศิลาหวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือฯท่ีไดจัดทำข้ึนนี้  จะเกิดประโยชนสูงสุดแกเจาหนาท่ีของรัฐ  และ

โดยเฉพาะกับประชาชนผูรองเรียน  รวมถึงประเทศชาติ 

 

 

 

                                                                                                      

เทศบาลตำบลหนองแก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                     หนา 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนของเทศบาลหนองแก      

 กระบวนงานและขอบเขตการดำเนินการเรื่องรองเรียน    1  

 ชองทางการรองเรียน        1  

 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ            1 

 ข้ันตอนและระยะการใหบริการ           2 

 แผนผังกำหนดผูรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกช    2 

          แผนผังการรองเรียน/รองทุกข ของเทศบาลตำบลหนองแก    3 

 แบบฟอรมการรองเรียน/รองทุกข        4 

 ตัวอยางการกรองแบบฟอรมการรองเรียน/รองทุกข     4 

ภาคผนวก   

 พระราชกฤษฎีการวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริการกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ.2546 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ.2552 

          

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานเร่ืองรองเรียนของเทศบาลตำบลหนองแก 

 

กระบวนงานและขอบเขตการดำเนินการเรื่องรองเรียน  

สถานท่ี/ชองทางการรองเรียน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดหลายชองทาง   

 1. ท่ีสำนักงานเทศบาลหนองแก โทรศัพท 0 4329 6368  โทรสาร  :  0 4329 6368  หรือ    

 2. เว็บไซตของเทศบาลหนองแก  http://www.nongkae.go.th  

 3. งานรับเรื่องราวรองทุกข  สำนักงานเทศบาลตำบลหนองแก 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานรับเรื่องราวรองทุกข เทศบาลตำบลหนองแก  

ระยะเวลาเปดใหบริการสำหรับการติดตอโดยตรง  วันจันทร  ถึง  วันศุกร   

       ตั้งแตเวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

 เทศบาลตำบลหนองแก เปนหนวยงานของรัฐ  จึงเปนหนวยงานท่ีตองใหบริการและอำนวยความสะดวก

และตอบสนองความตองการของประชาชน   เปนไปอยางรวดเร็วและถูกตอง   สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยการ

จัดการเรื่องราวรองทุกข  พ.ศ. 2552  เทศบาลตำบลหนองแกไดมีการจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและมีการ

แตงตั้งเจาหนาท่ีในการอำนวยความสะดวกใหกับประชาชนผูมาติดตอ   หรือรองเรียน/รองทุกข   

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ข้ันตอน        หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1.  ผูรองเรียน/รองทุกข กรอกแบบฟอรม/โทรศัพท    งานรับเรื่องราวรองทุกข   

     หรือรองเรียนผานทางเว็ปไซด      และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2.  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ  ตรวจสอบความถูกตอง 

3.  ปลัดเทศบาล สั่งการดำเนินการแกไขปญหา  

4.  ไกลเกลี่ย/และตอบปญหา หรือชี้แจง การรองเรียน/รองทุกข 

ระยะเวลา 

 ในการยื่นคำขอ 2 นาที/ราย 

 พิจารณาคำขอ/และจัดหาขอมูลตามคำขอ 5 นาที/ราย 

 แกไขปญหาการรองเรียนภายใน 15 วัน ท้ังนี้แลวแตกรณีข้ึนอยูกับเรื่องท่ีรองเรียน 

รายการเอกสารประกอบ 

 เอกสารคำรองเรียน  กรณีกรอกแบบฟอรมรองเรียน  (แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน) 

 กรณี รองเรียนผานทางโทรศัพท/รองเรียนผานทางเว็ปไซด (ไมมีเอกสาร) 

คาธรรมเนียม -ไมมี- 



แผนผังกำหนดผูรับผิดชอบงาน 

ประจำศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขของประชาชน 

 

 

1.กรอกแบบฟอรมคำรอง (คำรองเรียน/รองทุกข)/โทรศัพท  หรือรองเรียนผานทางเว็ปไซด 

   

ผูรับผิดชอบ   นางสาวกรทิพย  นวลบุดดี  หัวหนาฝายอำนวยการ 

   และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของสามารถรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขได 

        

 

  

2.  พิจารณาคำรองเรียน 
  

     ผูรับผิดชอบ     นางประภาพร  ดรบัณฑิตย  รองปลัดเทศบาล  รก.ปลัดเทศบาลตำบลหนองแก 

 

 

 

3.  แกไขปญหาเร่ืองราวรองทุกข 

    

   1.  นางประภาพร  ดรบัณฑิตย              รองปลัดเทศบาล 

 ผูรับผิดชอบ  2.  นางอุทัยวรรณ  ชมเช่ียวชาญ         หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล 

   3.  นายณรงค  หาญศึก        ผูอำนวยการกองชาง 

   4.  นางอารี  นาถมทอง                     ผูอำนวยกองสาธารณสุขฯ 

   5.  นางสาวกรทิพย  นวลบุดดี  หัวหนาฝายอำนวยการ 

   6.  นางโสภิตา  เนื่องศรี   นักทรัพยากรบุคคลฯ 

 

 หมายเหตุ  ผูรับผิดชอบสามารถปรับปรุงได  ตามความเหมาะสมและตรงตามเรื่องท่ีมีการรองเรยีน 

หรือสามารถมอบหมายใหผูท่ีเก่ียวของท่ีแทจริงดำเนินการ 

 

 

       



 
 

แผนผังการรองเรียน/รองทุกขของเทศบาลตำบลหนองแก 

ประจำป  พ.ศ.2567 

 

 

                                         ยื่นเร่ืองรองเรียน 2 นาที/ราย 

 

 

 

พิจารณาคำรองเรียน 5 นาที/ราย 

 

 

 

 

แกไขปญหาตามคำรองเรียน/รองทุกข 

ภายใน 15 วัน/ตอราย 

 

 

 

 

หมายเหตุ  (ระยะเวลาปรับปรุงไดตามความเหมาะสม) ท้ังนี้ข้ึนอยูกับปญหาการรองเรียน  และปจจัยแวดลอมท่ีเปน

อุปสรรคในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  เชน  ผูรองใหขอมูลไมชัดเจน  หรือ  ตองขอความรวมมือในการดำเนินการ

จากหนวยงานอ่ืน   

 

 

 

 



 

             

แบบฟอรมรองเรียน/รองทุกข 
เขียนท่ี...................................... 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลหนองแก 

ขาพเจา.................................................. นามสกุล........................................... อายุ...................ป 

เช้ือชาติ....................สัญชาติ..........................อยูบานเลขท่ี................ หมูท่ี.................ถนน....................... 

ตำบล...................................................อำเภอ.......................................... จังหวัด..................................... 

รหัสไปรษณีย...............................โทรศพัทบาน....................................... เบอรโทรศัพท.............................. 

 

ขอย่ืนคำรองเรื่องรองเรียน/รองทุกขตอเทศบาลตำบลหนองแก  เรื่อง............................................ 

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

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

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

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

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 

 

         (…………………………………………..) 

        ผูย่ืนคำรองเรียน/รองทุกข 

  

 

 

 

 

 

ศูนยรั์บเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกขเ์ทศบาลตาํบลหนองแก 



 

(ตัวอยาง) 

     แบบฟอรมคำรองขอขอมูลขาวสาร 

เขียนท่ี........เทศบาลตำบลหนองแก   
  ต.โนนสะอาด    อ.หนองเรือ                    

  จ.ขอนแกน....40160  

    วันท่ี...1...เดือน..เมษายน....พ.ศ. ...2567.... 

เรื่อง.....รองเรียนการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางและรองเรียนความไมเปนกลางเจาหนาท่ี 

เรียน.....นายกเทศมนตรีตำบลหนองแก 

 

ขาพเจา..........นายโปรงใส......................... นามสกุล..........สะอาด.....................  อายุ....49............ป   

ท่ีอยู  บานเลขท่ี.....210/1..................หมู.........4............ตำบล........โนนสะอาด..........อำเภอ....หนองเรือ....... 

จังหวัด......ขอนแกน...............  เบอรโทรศัพท..........043-296548.................................... 

มีความประสงคจะดำเนินการรองเรียน/รองทุกข..............................เนื่องดวยขาพเจา  นายธรรม      

ดีเลิศ   ไดพบการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมโปรงใสในโครงการจัดซ้ือ...........................................และขอรอง

เรียนความไมเปนกลางของเจาหนาท่ี กรณีนายมักมาก  วุนวาย ขาราชการในสังกัดของทาน  ดำเนินการ

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

ลงช่ือ…………………………………………..ผูย่ืนคำขอ 

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

 

 

 

 

 

 


