
 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขเทศบาลตําบลบานเสด็จ 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลบานเสด็จ  

อําเภอเคียนซา  จังหวัดสุราษฎรธานี 
 

 

 

 



คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ของศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลบานเสด็จ  

ฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียน/รองทุกขของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขเทศบาล

ตําบลบานเสด็จ ท้ังน้ี การจัดการขอรองเรียน/รองทุกขจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความ

ตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ จําเปนจะตองมีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

                                                                                ศูนยรับเรื่องราวรองเรยีน/รองทุกขเทศบาลตําบลบานเสด็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 เรื่อง             หนา 

หลักการและเหตุผล   

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขเทศบาลตําบลบานเสด็จ      ๑  

สถานท่ีตั้ง            ๑  

หนาท่ีความรับผิดชอบ           ๑  

วัตถุประสงค            ๑ 

คําจํากัดความ            2 

ระยะเวลาเปดใหบริการ          2  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / รองทุกข       ๓  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน           ๔  

การรับและตรวจสอบขอรองเรยีน/รองทุกขจากชองทางตาง ๆ      ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข         ๔ 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขปญหาขอรองเรียน/รองทุกขและการแจงผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 4  

ติดตามการแกไขปญหาขอรองเรียน/รองทุกข       ๕  

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ        ๕  

มาตรฐานงาน            ๕ 

แบบฟอรม            ๕  

จัดทําโดย            ๕  

ภาคผนวก  

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัตงิานรับเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข 

ศูนยรับเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกขเทศบาลตําบลบานเสด็จ  

๑. หลักการและเหตุผล  

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได กําหนด

แนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือ ตอบสนองความ 

ตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ งานบริการท่ีมี

ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจให

ทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง ความตองการ และมีการ

ประเมินผลการใหบริการอยางสมํ่าเสมอ  

๒. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขเทศบาลตําบลบานเสด็จ 

 เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการ พัฒนาบําบัด

ทุกข บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมี ประสิทธิภาพ ดวยความ

รวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการ ทุจริต หรือไมไดรับความเปน

ธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เทศบาลตําบลบานเสด็จ จึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ข้ึน 

ซ่ึงในกรณีการรองเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปน ความลับและปกปดชื่อผูรองเรียน เพ่ือมิ

ใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการ รองเรียน 

๓. สถานท่ีตั้ง  

ตั้งอยู ณ สํานักงานเทศบาลตําบลบานเสด็จ อําเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎรธานี 

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา รับเรื่อง

ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน  

๕. วัตถุประสงค  

๑. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข เทศบาล

ตําบลบานเสด็จ มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน เดียวกัน 

๒ เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ ขอรองเรียน/รอง

ทุกข ท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
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๖. คําจํากัดความ 

 “ผูรับบริการ” หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

 “ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ ทางออม จากการ

ดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตเทศบาลตําบลบานเสด็จ 

“การจัดการขอรองเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รอง ทุกข 

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

 “ผูรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอราชการผาน ชองทางตาง ๆ 

โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/ การชมเชย/การรอง

ขอขอมูล  

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื่อง รองเรียน/รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/เพจ/ตูแสดงความคิดเห็น 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – 

๑๖.๓๐ น. 
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8.  แผนผังกระบวนการจดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

    

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             ยุต ิ                           ไมยุต ิ

 

 

 

 

  

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเวบไซต 

เทศบาลตําบลบานเสด็จ 

4. รองเรียนทางเพจ 

เทศบาลตําบลบานเสด็จ 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 

077-403700 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

ประสานงานหนวยงานที่รับผิดชอบ 

    ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข 

เทศบาลตาํบลบานเสด็จ                

(15 วัน) 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 

     รองทุกขทราบ                                
ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน/               

        รองทุกขทราบ 

       สิ้นสุดการดําเนินการ 

   รางานผลใหผูบริหารทราบ 
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๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ของหนวยงาน  

๘.๑ จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน / รองทุกข ของประชาชน  

๘.๒ จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจําศูนย  

๘.๓ แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งเทศบาลตําบลบานเสด็จ เพ่ือความสะดวกในการ ประสานงาน 

๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข จากชองทางตาง ๆ  

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีเขามายังหนวยงานจาก ชองทางตาง ๆ โดย

มีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้  

ชองทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / รอง

ทุกขเพ่ือ ประสาน
หาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ 
ศูนยรับเรื่องราว
รองเรียน/รองทุกข 
เทศบาลตําบลบานเสด็จ 

ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ 

 

รองเรียนผานเว็บไซต 
เทศบาลตําบลบานเสด็จ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ 
 

รองเรียนทางโทรศัพท 
077-403700 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ 
 

รองเรียนทางเพจเทศบาล
ตําบลบานเสด็จ 

ทุกวัน 
ภายใน ๑ วันทําการ 

 
 

๑๑. การบันทึกขอรองเรียน  

๑๐.๑ กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยู หมายเลข 

โทรศัพทติดตอ เรื่องรองเรียน/รองทุกข และสถานท่ีเกิดเหตุ  

๑๐.๒ ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข ลงสมุดบันทึกขอ 

รองเรียน / รองทุกข  

๑๒. การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน / รองทุกข และการแจงผูรองเรียน / รองทุกข ทราบ  

๑๒.๑ กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาท่ีท่ี เก่ียวของ 

เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที  
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๑๒.๒ ขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของ หนวยงาน เชน 

ไฟฟาสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทํา บันทึกขอความเสนอไปยัง

ผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยัง หนวยงานท่ีเก่ียวของ  

๑๒.๓ ขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีไมอยูในความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลบานเสด็จ ใหดําเนินการ

ประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการ แกไขปญหาตอไป  

๑๒.๔ ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียน ความไมโปรงใส

ในการจัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ ตอไป  

๑๓. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน  

ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน ๕ วันทําการ เพ่ือ เจาหนาท่ีศูนยฯ จะ

ไดแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป  

๑๔. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ  

๑๓.๑ ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ใหผูบริหารทราบทุก เดือน  

๑๓.๒ ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะห การจัดการขอ

รองเรียน / รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา องคกร ตอไป  

๑๕. มาตรฐานงาน 

 การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด กรณีไดรับเรื่อง

รองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลบานเสด็จ ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสง

เรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอ รองเรียน / รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทําการ  

๑๖. แบบฟอรม 

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตเุรื่องราวรองเรียน / รองทุกข  

๑๗. จัดทําโดย  

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตําบลบานเสด็จ  

- หมายเลขโทรศัพท 077-403700 

- หมายเลขโทรสาร 077-403727  

- เว็บไซต www.bansadet.go.th 

- เพจเทศบาลตําบลบานเสด็จ 

 

 

 

http://www.bansadet.go.th/


แบบคํารองเรียน 1 

แบบแจงการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ท่ี สฎ 72501(เรื่องรองเรียน)/................                                                        เทศบาลตําบลบานเสด็จ 

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

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เรียน ........................................................................................... 

 ตามท่ีทานไดรองเรียน/รองทุกขผานศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลบานเสด็จ โดยทาง (      ) 

หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย (     ) ดวยตนเอง    (      )  ทางโทรศัพท (      ) อ่ืนๆ  ลงวันท่ี............................

เก่ียวกับเรื่อง.....................................................................................................................................นั้น  

เทศบาลตําบลบานเสด็จ ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขของทานไวแลว ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขท่ีรับ

......................ลงวันท่ี....................................และเทศบาลตําบลบานเสด็จ ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

(    ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลบานเสด็จ และไดมอบหมายให...............................

เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

(    ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลบานเสด็จ และไดจัดสงเรื่องให.......................ซ่ึง

เปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ท้ังนี้ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผล

โดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

(    )  เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตามกฎหมาย

.......................................................................................................จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการท่ี

กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                                                      ขอแสดงความนับถือ 

                                     

                                                      (นางลักคณา  ดํานิล) 

                                                นายกเทศมนตรีตําบลบานเสด็จ 

สํานักปลัดเทศบาล 

ฝายปกครอง 

โทร 077-403-700 

โทรสาร  077-403-727 

 

“ซื่อสัตยสุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงาน ยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 



แบบคํารองเรียน 2 

แบบแจงการรับเรื่องรองเรียน – รองทุกข 

ท่ี สฎ 72501(เรื่องรองเรียน)/................                                                        เทศบาลตําบลบานเสด็จ 

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

เรื่อง แจงผลการดําเนินการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เรียน ........................................................................................... 

อางถึง หนังสือ เทศบาลตําบลบานเสด็จ ท่ี สฎ 72501/................ ลงวันท่ี....................................................... 

สงท่ีสงมาดวย 1................................................................................................................................................. 

  2.................................................................................................................................................. 

  3................................................................................................................................................. 

 ตามท่ี เทศบาลตําบลบานเสด็จ (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขของทานตามท่ีทานรองเรียน/รองทุกขไว ความละเอียดแจงแลว นั้น  

เทศบาลตําบลบานเสด็จ ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของตามประเด็นท่ีทานได

รองเรียน/รองทุกขแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดย 

สรุปวา 

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

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

................................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมา

พรอมนี้ ท้ังนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                                                      ขอแสดงความนับถือ 

                                     

                                                      (นางลักคณา  ดํานิล) 

                                                 นายกเทศมนตรีตําบลบานเสด็จ 

สํานักปลัดเทศบาล 

ฝายปกครอง 

โทร 077-403-700 

โทรสาร  077-403-727 

“ซื่อสัตยสุจริต มุงสัมฤทธิ์ของงาน ยึดมั่นมาตรฐาน บริการดวยใจเปนธรรม” 


