
คูมือ  

การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน 

ของเทศบาลตำบลหนองแก 
 

 
 

 
 

 

  

 

จัดทำโดย 

เทศบาลตำบลหนองแก 

อำเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแกน 
 



คำนำ 

 

 เพ่ือใหเกิดความโปรงใสและเปนธรรม  อีกท้ังเปนการปองกันปญหาการทุจริตในหนวยงาน หรือ

ปฏิบัติไมชอบของเจาหนาท่ีของรัฐ  ในเรื่องเก่ียวกับการรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัด

จางของหนวยงาน  เปนไปตามพระราชกฤษฎีการวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริการกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ.

๒๕๔๖ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ.๒๕๒๒ 
 

 เทศบาลตำบลหนองแก  จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานในเรื่องรองเรียน  เพ่ือใชสำหรับ

ประชาชนและเจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลหนองแก  โดยมีการกำหนดกระบวนการดำเนินงาน  ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน   และกำหนดชองทางการรองเรียน/รองทุกข       รวมถึงกำหนดหนวยงานหรือผูท่ีรับผิดชอบ ในการ

นี้  เทศบาลเมืองศิลาหวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือฯท่ีไดจัดทำข้ึนนี้  จะเกิดประโยชนสูงสุดแกเจาหนาท่ีของรัฐ  และ

โดยเฉพาะกับประชาชนผูรองเรียน  รวมถึงประเทศชาติ 

 

 

 

                                                                                                      

เทศบาลตำบลหนองแก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                     หนา 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนของเทศบาลหนองแก      

 กระบวนงานและขอบเขตการดำเนินการเรื่องรองเรียน    1  

 ชองทางการรองเรียน        1  

 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ            1 

 ข้ันตอนและระยะการใหบริการ           2 

 แผนผังกำหนดผูรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกช    2 

          แผนผังการรองเรียน/รองทุกข ของเทศบาลตำบลหนองแก    3 

 แบบฟอรมการรองเรียน/รองทุกข        4 

 ตัวอยางการกรองแบบฟอรมการรองเรียน/รองทุกข     4 

ภาคผนวก   

 พระราชกฤษฎีการวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริการกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ.2546 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ.2552 

          

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานเร่ืองรองเรียนของเทศบาลตำบลหนองแก 

 

กระบวนงานและขอบเขตการดำเนินการเรื่องรองเรียน  

สถานท่ี/ชองทางการรองเรียน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดหลายชองทาง   

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

 2. เว็บไซตของเทศบาลหนองแก  http://www.nongkae.go.th  

 3. งานรับเรื่องราวรองทุกข  สำนักงานเทศบาลตำบลหนองแก 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  งานรับเรื่องราวรองทุกข เทศบาลตำบลหนองแก  

ระยะเวลาเปดใหบริการสำหรับการติดตอโดยตรง  วันจันทร  ถึง  วันศุกร   

       ตั้งแตเวลา 08.30 น. – 16.30 น. 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคำขอ 

 เทศบาลตำบลหนองแก เปนหนวยงานของรัฐ  จึงเปนหนวยงานท่ีตองใหบริการและอำนวยความสะดวก

และตอบสนองความตองการของประชาชน   เปนไปอยางรวดเร็วและถูกตอง   สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยการ

จัดการเรื่องราวรองทุกข  พ.ศ. 2552  เทศบาลตำบลหนองแกไดมีการจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกขและมีการ

แตงตั้งเจาหนาท่ีในการอำนวยความสะดวกใหกับประชาชนผูมาติดตอ   หรือรองเรียน/รองทุกข   

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ข้ันตอน        หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

1.  ผูรองเรียน/รองทุกข กรอกแบบฟอรม/โทรศัพท    งานรับเรื่องราวรองทุกข   

     หรือรองเรียนผานทางเว็ปไซด      และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2.  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ  ตรวจสอบความถูกตอง 

3.  ปลัดเทศบาล สั่งการดำเนินการแกไขปญหา  

4.  ไกลเกลี่ย/และตอบปญหา หรือชี้แจง การรองเรียน/รองทุกข 

ระยะเวลา 

 ในการยื่นคำขอ 2 นาที/ราย 

 พิจารณาคำขอ/และจัดหาขอมูลตามคำขอ 5 นาที/ราย 

 แกไขปญหาการรองเรียนภายใน 15 วัน ท้ังนี้แลวแตกรณีข้ึนอยูกับเรื่องท่ีรองเรียน 

รายการเอกสารประกอบ 

 เอกสารคำรองเรียน  กรณีกรอกแบบฟอรมรองเรียน  (แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน) 

 กรณี รองเรียนผานทางโทรศัพท/รองเรียนผานทางเว็ปไซด (ไมมีเอกสาร) 

คาธรรมเนียม -ไมมี- 



แผนผังกำหนดผูรับผิดชอบงาน 

ประจำศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขของประชาชน 

 

 

1.กรอกแบบฟอรมคำรอง (คำรองเรียน/รองทุกข)/โทรศัพท  หรือรองเรียนผานทางเว็ปไซด 

   

ผูรับผิดชอบ   นางสาวกรทิพย  นวลบุดดี  หัวหนาฝายอำนวยการ 

   และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของสามารถรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขได 

        

 

  

2.  พิจารณาคำรองเรียน 
  

     ผูรับผิดชอบ     นางประภาพร  ดรบัณฑิตย  รองปลัดเทศบาล  รก.ปลัดเทศบาลตำบลหนองแก 

 

 

 

3.  แกไขปญหาเร่ืองราวรองทุกข 

    

   1.  นางประภาพร  ดรบัณฑิตย              รองปลัดเทศบาล 

 ผูรับผิดชอบ  2.  นางอุทัยวรรณ  ชมเช่ียวชาญ         หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล 

   3.  นายณรงค  หาญศึก        ผูอำนวยการกองชาง 

   4.  นางอารี  นาถมทอง                     ผูอำนวยกองสาธารณสุขฯ 

   5.  นางสาวกรทิพย  นวลบุดดี  หัวหนาฝายอำนวยการ 

   6.  นางโสภิตา  เนื่องศรี   นักทรัพยากรบุคคลฯ 

 

 หมายเหตุ  ผูรับผิดชอบสามารถปรับปรุงได  ตามความเหมาะสมและตรงตามเรื่องท่ีมีการรองเรยีน 

หรือสามารถมอบหมายใหผูท่ีเก่ียวของท่ีแทจริงดำเนินการ 

 

 

       



 
 

แผนผังการรองเรียน/รองทุกขของเทศบาลตำบลหนองแก 

ประจำป  พ.ศ.2567 

 

 

                                         ยื่นเร่ืองรองเรียน 2 นาที/ราย 

 

 

 

พิจารณาคำรองเรียน 5 นาที/ราย 

 

 

 

 

แกไขปญหาตามคำรองเรียน/รองทุกข 

ภายใน 15 วัน/ตอราย 

 

 

 

 

หมายเหตุ  (ระยะเวลาปรับปรุงไดตามความเหมาะสม) ท้ังนี้ข้ึนอยูกับปญหาการรองเรียน  และปจจัยแวดลอมท่ีเปน

อุปสรรคในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  เชน  ผูรองใหขอมูลไมชัดเจน  หรือ  ตองขอความรวมมือในการดำเนินการ

จากหนวยงานอ่ืน   

 

 

 

 



 

             

แบบฟอรมรองเรียน/รองทุกข 
เขียนท่ี...................................... 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลหนองแก 

ขาพเจา.................................................. นามสกุล........................................... อายุ...................ป 

เช้ือชาติ....................สัญชาติ..........................อยูบานเลขท่ี................ หมูท่ี.................ถนน....................... 

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

รหัสไปรษณีย...............................โทรศพัทบาน....................................... เบอรโทรศัพท.............................. 

 

ขอย่ืนคำรองเรื่องรองเรียน/รองทุกขตอเทศบาลตำบลหนองแก  เรื่อง............................................ 

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

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

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

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

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 

 

         (…………………………………………..) 

        ผูย่ืนคำรองเรียน/รองทุกข 

  

 

 

 

 

 

ศูนยรั์บเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกขเ์ทศบาลตาํบลหนองแก 



 

(ตัวอยาง) 

     แบบฟอรมคำรองขอขอมูลขาวสาร 

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

  จ.ขอนแกน....40160  

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

เรื่อง.....รองเรียนการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางและรองเรียนความไมเปนกลางเจาหนาท่ี 

เรียน.....นายกเทศมนตรีตำบลหนองแก 

 

ขาพเจา..........นายโปรงใส......................... นามสกุล..........สะอาด.....................  อายุ....49............ป   

ท่ีอยู  บานเลขท่ี.....210/1..................หมู.........4............ตำบล........โนนสะอาด..........อำเภอ....หนองเรือ....... 

จังหวัด......ขอนแกน...............  เบอรโทรศัพท..........043-296548.................................... 

มีความประสงคจะดำเนินการรองเรียน/รองทุกข..............................เนื่องดวยขาพเจา  นายธรรม      

ดีเลิศ   ไดพบการดำเนินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมโปรงใสในโครงการจัดซ้ือ...........................................และขอรอง

เรียนความไมเปนกลางของเจาหนาท่ี กรณีนายมักมาก  วุนวาย ขาราชการในสังกัดของทาน  ดำเนินการ

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

ลงช่ือ…………………………………………..ผูย่ืนคำขอ 

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

 

 

 

 

 

 


