
คู่มือสําหรับประชาชนการรับแจ้งเรืÉองราวร้องทุกข์/ร้องเรียนของเทศบาลตําบลหนองกระทุ่ม 
 

กระบวนงานและขอบเขตการดําเนินงานเรืÉองร้องทุกข์ / ร้องเรียน  

สถานทีÉ/ช่องทางการร้องเรียน  สามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดหลายชองทาง 

 ๑. สํานักงานเทศบาลตําบลหนองกระทุม โทรศัพท  ๐-๓๕๔๗-๐๓๔๓ โทรสาร : ๐-๓๕๔๗-๐๓๔๓  
 ๒. เว็บไซตของเทศบาลตําบลหนองกระทุม  www.nongkrathum-sm.go.th 
 ๓. งานรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน สํานักงานเทศบาลตําบลหนองกระทุม 

หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ  งานรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน เทศบาลตําบลหนองกระทุม 

ระยะเวลาเปิดให้บริการสําหรับการติดต่อโดยตรง  วันจันทร ถึง วันศุกร ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐  น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงืÉอนไขในการยืÉนคําขอ 

 เทศบาลตําบลหนองกระทุมเปนหนวยงานของรัฐ จึงเปนหนวยงานที่ตองใหบริการและอํานวยความ
สะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชน เปนไปอยางรวดเร็วและถูกตอง สอดคลองกับพระราช
กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๕๖ และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒ เทศบาลตําบลหนองกระทุมไดมีการจัดต้ังศูนย
รับเรื่องราวรองทุกข และมีการแตงต้ังเจาหนาที่ในการอํานวยความสะดวกใหกับประชาชนผูมาติดตอ หรือ
รองเรียน/รองทุกข 

ขัÊนตอนและระยะการให้บริการ 

ขั Êนตอน        หน่วยงานทีÉรับผิดชอบ 

๑. ผูรองเรียน/รองทุกข กรอกแบบฟอรม     งานรับเรื่องราวรองทุกข 
    หรือรองเรียนผานทางเว็ปไซด      และงานอื่นที่เกี่ยวของ 
๒. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบลงรับ ตรวจสอบความถูกตอง 
๓. สงหนังสือคํารองไปยังสวนราชการเจาของเรื่องรองเรียน 
๔. สวนราชการเจาของเรื่องรายงานตามสายบังคับบัญชา 
๕. ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตร ีสั่งการดําเนินการแกไขปญหา 
๖. ไกลเกลี่ย/และตอบปญหา หรือช้ีแจง การรองเรียน/รองทุกข 

ระยะเวลา 

 แจงตอบรับการดําเนินการใหผูรองเรียนทราบภายใน ๗ วัน ทั้งน้ีแลวแตกรณีข้ึนอยูกับเรื่องทีร่องเรียน 

รายการเอกสารประกอบ 

 เอกสารคํารองเรียน กรณีกรอกแบบฟอรมรองเรียน (แนบสาเนาบัตรประจาตัวประชาชน) ภาพถาย
เกี่ยวของกับเรื่องรองเรียน (ถาม)ี  กรณี รองเรียนผานทางเว็ปไซด (ไมมีเอกสาร) 

ค่าธรรมเนียม  

 -ไมม-ี 

 

 



 

 

แผนผังกําหนดผู้รับผิดชอบงาน 

ประจําศูนย์รับเรืÉองร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน 

 

 

๑. กรอกแบบฟอร์มคําร้อง (คําร้องเรียน/ร้องทุกข์)/หรือร้องเรียนผ่านทางเว็ปไซด์ 

 

ผู ้รับผิดชอบ    นางเปมิกา  แปลนพิมาย  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (รับคําร้อง) และ

    เจ้าหน้าทีÉทีÉเกีÉยวข้องสามารถรับเรืÉองร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ 

 

 

๒. พิจารณาคําร้องเรียน 

 

ผู ้รับผิดชอบ    นายนริศ  รอตศิริ   ปลัดเทศบาล 

 

 

๓. แก้ไขปัญหาเรืÉองราวร้องทุกข์ 

 

    ๑. นายนริศ  รอตศิริ         ปลัดเทศบาล 

ผู ้รับผิดชอบ                        รักษาราชการแทน ผู ้อํานวยการกองช่าง 

    ๒. นางสาวรุ่งรัตน์  เพ็งสวย  ผู ้อํานวยการกองการศึกษา 

             รักษาราชการแทน ผู ้อํานวยการกองคลัง 

    ๓. นางสมาพร  กาฬภักด ี      หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล 

    ๔. นางสาวรุ่งรัตน์  เพ็งสวย   ผู ้อํานวยการกองการศึกษา  

    ๕. นางสมาพร  กาฬภักด ี      หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล 

             รักษาราชการแทน ผู ้อํานวยการกอง 

              สาธารณสุขและสิÉงแวดล้อม 

  หมายเหตุ    ผู ้รับผิดชอบสามารถปรับปรุงได้ ตามความเหมาะสมและตรงตามเรืÉองทีÉมีการร้องเรียน 

หรือสามารถมอบหมายให้ผู ้ทีÉเกีÉยวข้องทีÉแท้จริงดําเนินการ 



แผนผังการร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลตําบลหนองกระทุ ่ม 

 

 

 

 

ยืÉนเรืÉองร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาคําร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องทุกข์ 

หรือรายงานความคืบหน้าให้ประชาชนทราบ 

ภายใน ๗  วัน/ต่อราย 

 

 

 

 



แบบฟอรมรองเรียน/รองทุกข 
 

       เขียนท่ี…........................................................ 

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

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

เรียน   นายกเทศมนตรตํีาบลหนองกระทุม 

  ขาพเจา.......................................................... นามสกุล.............................. อาย.ุ.........ป 

อยูบานเลขท่ี.............. หมูท่ี............ ตําบล..............................อําเภอ....................... จังหวัด..................... 

เบอรโทรศัพท..............................  

มีความประสงครองเรียน/รองทุกข

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

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

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

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

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

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

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

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

     ลงชื่อ…………………………………………..ผูรองเรียน/รองทุกข 

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

 

 

 

 



(ตัวอยาง) 

 

แบบฟอรมคํารอง 

 

       เขียนท่ี........๑๑๑ หมูท่ี ๓ ต.หนองกระทุม 

       อ.เดิมบางนางบวช...จ.สุพรรณบุร.ี..๗๒๑๒๐ 

      วันท่ี...๑...เดือน...ตุลาคม....พ.ศ. ...๒๕๕๘.... 

เรื่อง......รองเรียนเจาหนาท่ีไมเปนกลางและไมโปรงใส.......... 

เรียน.....นายกเทศมนตรตํีาบลหนองกระทุม 

  ขาพเจา..........นายยุติธรรม................ นามสกุล..........ธรรมดี............... อาย.ุ...๔๒......ป 

ท่ีอยู บานเลขท่ี......๑๑๒........หมู.........๑............ตําบล.........หนองกระทุม...อําเภอ......เดิมบางนางบวช….. 

จังหวัด......สุพรรณบุรี............... เบอรโทรศัพท..........๐๙๕-๙๙๙๙๙๙๙......................... 

มีความประสงคจะดําเนินการรองเรียน/รองทุกข..........................เน่ืองดวยขาพเจา นายยุติธรรม ธรรมดี

ไดพบการดําเนินการจัดซื้อจัดจางท่ีไมโปรงใสในโครงการจัดซื้อ....วัสดุสํานักงาน.............................และ

ขอรองเรียนความไมเปนกลางของเจาหนาท่ี กรณีนายมักมาก วุนวาย ขาราชการในสังกัดของทาน 

ดําเนินการอํานวยความสะดวกใหกับพวกพองตนเองในการจัดซื้อจัดจาง.............................................. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

      ลงชื่อ……นายยุติธรรม    ธรรมดี……..ผูยื่นคําขอ 

          (.......นายยุติธรรม    ธรรมดี..........) 

 

 

 


