
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  

เร่ือง การรับแจ้งเร่ืองร้องทุกข ์ 

ร้องเรียนทั่วไป 

 

 

 

 

 

งานนิตกิาร เทศบาลต าบลหนองแหย่ง 

อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 



 

คํานํา 

 
เพื่อใหเกิดความโปรงใสและเปนธรรม อีกท้ังเปนการปองกันปญหาการทุจริตในหนวยงาน หรือ

ปฏิบัติไมชอบของเจาหนาท่ีของรัฐ ในเรื่องเกี่ยวกับการรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง

ของหนวยงาน เปนไปตามพระราชกฤษฎีการวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริการกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ 

และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ.๒๕๒๒ 

เทศบาลตําบลหนองแหยง จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในเรื่องรองเรียน เพื่อใชสําหรับประชาชน 

และเจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลหนองแหยง โดยมีการกําหนดกระบวนการดําเนินงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

และกําหนดชองทางการรองเรียน/รองทุกข รวมถึงกําหนดหนวยงานหรือผูท่ีรับผิดชอบ  

       ในการนี้เทศบาลตําบลหนองแหยง หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฯท่ีไดจัดทําข้ึนนี้ จะเกิดประโยชนสูงสุด

แกเจาหนาท่ีของรัฐ และโดยเฉพาะกับประชาชนผูรองเรียน รวมถึงประเทศชาติตอไป 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลหนองแหยง 

  



สารบญั 
 

 
 

      
          
          

         
      

                
        

 
 

         
       

    
  

หนา
คูมือการปฏิบัติงานเร่ืองรองเรียนของเทศบาลตําบลหนองแหยง

กระบวนงานและขอบเขตการดําเนินการเรื่องรองเรียน  ๑
ชองทางการรองเรียน  ๑
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ๑
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ  ๑
แผนผังกําหนดผูรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข  ๒
แผนผังการรองเรียน/รองทุกข  ของเทศบาลตําบลหนองแหยง  3

ภาคผนวก
แบบฟอรมการรองเรียน/รองทุกข                                                                           4
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข  พ.ศ.๒๕๒๒  5



คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลหนองแหยง 
 

งานที่ใหบรกิาร  การรับแจงเร่ืองราวรองทุกขและรองเรียนท่ัวไป 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ สํานักงานปลดั เทศบาลตําบลหนองแหยง 
 

ขอบเขตการใหบรกิาร 
สถานท่ี / ชองทางการใหบริการ   ระยะเวลาเปดใหบริการ 
1. สํานักงานปลัด เทศบาลตําบลหนองแหยง วันจันทร ถึง วันศุกร 
๒. ทางโทรศัพท : 053- 255-110-1   (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
    โทรสาร : 053-255-215   ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น.และ ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 
3. หนาเพจเฟสบุคเทศบาลตําบลหนองแหยง ผานทางกลองขอความ 
4. เว็บไซตของเทศบาลตําบลหนองแหยง http://www.nongyaeng.go.th/ (ชองรองเรียนรองทุกข) 
5. ขอขอมูลผานทางE-mail ท่ี    info@nongyaeng.go.th  
6. รองเรียน/รองทุกขทางไปรษณีย ไดท่ี งานนิติการ สํานักงานเทศบาล ตําบลหนองแหยง  
    เลขท่ี 333 หมู 4  ตําบลหนองแหยง อําเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม ๕๐21๐ 
7. รองเรียนผานศูนยดํารงธรรม เทศบาลตําบลหนองแหยง อําเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม 
 

ข้ันตอนและระยะการใหบรกิาร 
ข้ันตอน      หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคํารองตอเจาหนาท่ี  ๑. งานนิติการ สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลหนองแหยง 
    (ระยะเวลา 3 นาที)  
๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริง ๒. งานนิติการ สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลหนองแหยง 
   เรื่องราวรองทุกข  
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจาหนาท่ีรายงานผลการตรวจสอบตอผูบริหาร ๓. งานนิติการ สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลหนองแหยง 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผูบริหารพิจารณาเรื่องราวรองทุกขและส่ังการ   ๔. งานนิติการ สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลหนองแหยง 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจาหนาท่ีแจงตอบรับผลการ    ๕. งานนิติการ สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลหนองแหยง   
    ดําเนินการใหผูรองเรียนทราบ   
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 

ระยะเวลา     ใชระยะเวลาท้ังส้ิน ไมเกิน  7 วัน/ราย 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ/เอกสารหรือหลกัฐานที่ตองใช 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบาน        จํานวน ๑ ฉบับ 

   
  

     

  

 
   
    

   

คาธรรมเนียม  -ไมเสียคาธรรมเนียม

การรบั เรื่องรองเรียน  -ถาการใหบ  ริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดท่ี
เทศบาลตําบลหนองแหยง  โทรศัพท  :  053-  255-110-1

กฎหมายที่เก่ียวข้อง  :- พระราชกฤษฎีการวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริการกิจการบานเมืองที่ดี     

                              พ.ศ.๒๕๔๖   

                    -  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.๒๕๕๒

http://www.nongyaeng.go.th/


แผนผังกําหนดผูรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร เทศบาลตําบลหนองแหยง และเจาหนาท่ีท่ี 
 เก่ียวของสามารถ รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกขได 

 
 
 
 
 

ปลัดเทศบาลตําบลหนองแหยง 
 
 
 
 
 
 

      

  

  

 

 
   

 
 

  

  

แผนผงักาํหนดผู้รับผดิชอบงาน 
ประจาํศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ของประชาชน 

๑. กรอกแบบฟอร์มคาํร้อง (คาํร้องเรียน/ร้องทุกข์)/หรือร้องเรียนผ่านทางเว็บไซด์ 

ผู้รับผิดชอบ 

๒. พิจารณาคาํร้องเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 

๓. แก้ไขปัญหาเร่ืองราวร้องทกุข์ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

   

 

    

   

 

    

คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง  ประกอบไปดวย
  ๑.  หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล

2. ผูอํานวยการกองชาง
3. หัวหนาฝายปกครอง
4. นายชางโยธา
4.  นิติกร

หมายเหตุ  -  ผูรับผิดชอบสามารถปรับปรงุ  ได ตามความเหมาะสมและตรงตามเรื่องท่ีมีการรองเรียน  หรือสามารถมอบหมายใหผูท่ี
เกี่ยวของท่ีแทจริงดําเนินการ



 
   

แผนผังการรองเรียน/รองทุกขของเทศบาลตําบลหนองแหยง 
 
 
 
 
 
 

ยื่นเรื่องรองเรียน/รองทกุข/ราย 
                                                ( 1 นาที ) 
  
 
 

 

พิจารณาคํารองเรียน/ราย 

( ๓ นาที ) 
 
 
 
 
 

ดําเนินการแกไขปญหา 

หรือรายงานความคืบหนาใหประชาชนทราบ 

ภายใน 15 วัน/ตอราย  
























