
 

 
 
 
 
 
 

 

คูมือประชาชน 

 

การรองเรียน/รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานนิติการ  ฝายปกครอง สํานักปลัด  เทศบาลตําบลบางจาก 
อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช 

จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 
 
 
 



 

 

 
คูมือสําหรับประชาชน : การรองทุกข / รองเรยีน 

 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : งานนิติการ  ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลบางจาก อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 
วัตถุประสงค 
           การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางโดยตรงท่ีสํานักงาน และทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลท่ัวไปได
สามารถรองทุกข / รองเรียนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนําไปดําเนินการได
อยางรวดเร็ว โดยทุก เๆร่ืองจะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และเพ่ือเปนการปองกันปญหา ท่ีอาจเกิด
จากผูไมประสงคดี ท่ีตองการกอกวนระบบงาน และเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของการบริการ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
เทศบาลตําบลบางจากจึงตองกําหนด  หลักเกณฑ วิธีการใชบริการอยางเครงครัด ดังตอไปน้ี 
 
หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 

1.  เรื่องท่ีอาจนํามารองทุกข / รองเรียนได  ตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอน  หรือเสียหายอันเน่ืองมาจาก
เจาหนาท่ีหนวยงานเทศบาลตําบลบางจาก  ในเร่ืองดังตอไปน้ี     

1.1  กระทําการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
1.2  กระทําความผิดตอตําแหนงหนาท่ีราชการ 
1.3  ละเลยตอหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ 
1.4  ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินควร 
1.5  กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาท่ี  หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

2.  เร่ืองท่ีรองทุกข / รองเรียน ตองเปนเร่ืองจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหายตอบุคคลอ่ืน 
3.  การใชบริการรองทุกข / รองเรียน เทศบาลตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได เพ่ือยืนยันวา มีตัวตนจริง 

 
วิธีการยื่นคํารองทุกข / รองเรียน 

1.  ใชถอยคําสุภาพ  และมี 
(1)  วัน  เดือน  ป 
(2)  ช่ือ  และท่ีอยู  ของผูรองทุกข / รองเรียน 
(3)  ขอเท็จจริง  หรือ  พฤติการณของเร่ืองท่ีรองทุกข / รองเรียน  ไดอยางชัดเจนวาไดรับ ความ

เดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดําเนินการอยางไร  หรือ ช้ีชองทางแจงเบาะแส  เก่ียวกับการทุจริตของ
เจาหนาท่ี / หนวยงานเทศบาล ไดชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถดําเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได 

(4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถามี) 
2.  คํารองทุกข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงมาท่ีศูนยบริการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียนมาเทศบาลตําบล

บางจาก หรือท่ี เว็ปไซต www.bangjakcity.go.th 
 
 
 
 
 



 

 
เรื่องรองทุกข / รองเรียนที่อาจไมรับพิจารณา 

1.  คํารองทุกข / รองเรียนท่ีมิไดทําเปนหนังสือ  หรือไมระบุช่ือและท่ีอยูของผูรองทุกข / รองเรียน จริง จะถือวาเปน
บัตรสนเทห 

2.  คํารองทุกข / รองเรียนท่ีไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเรื่องท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห หรือการช้ี
ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 

3.  คํารองทุกข / รองเรียนท่ีย่ืนพนกําหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันท่ีรูหรือควรรูถึงเหตุแหงการรองเรียน 
 
            ดังน้ันการดําเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไว
ดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

         ขั้นตอนการรับแจงเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรองเรียน/รองทุกข 

เทศบาลตําบลบางจาก  

1. ใชถอยคําสุภาพ 

 

1. คํารองเรียนสามารถสงที่  

สนง.เทศบาลตําบลบางจาก 

 

2. ระบุ วัน เดือน ป 

ที่รองทุกข/รองเรียน 

3. แจงชื่อ ที่อยู ของผูรองเรียน/    

รองทุกข ใหชัดเจน 

ตรวจสอบขอเท็จจริง  /พฤติการณของ
เร่ืองที่รองทุกข / รองเรียน ไดชัดแจง
เพียงพอที่สามารถดําเนินการ สืบสวน 

สอบสวน  ได 

4. ระบุ  พยาน  เอกสาร พยาน

วัตถ ุ และพยานบุคคล 

 

2. คํารองเรียนสามารถสงที ่
http://www.bangjakcity.go.th 

รายงานผลการรองเรียนถึงผูรองเรียน 

ชองทาง 

การรองเรียน/รองทุกข 

 

วิธีการยื่น 

การรองทุกข/รองเรียน 

 

3. ทางโทรศัพท/โทรสาร 

0-75๓๙-๙๗๗๘-๙ 

 

ย่ืนคํารองและแจงเหตุรองทุกข 

รับเร่ืองเสนอ/ตรวจสอบกับสวน

ราชการท่ีเก่ียวของ 

แจงผลการดําเนินการแกผูรองทุกข 

จนท.ปฏิบัติการบรรเทาความ

เดือดรอน 



 

แผนผังขั้นตอนการรับแจงเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 

 

 

 

         

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนคํารองและ 
แจงเหตุรองทุกข 

 

 

รับเร่ืองเสนอ/ตรวจสอบ 
กับ 

สวนราชการท่ีเก่ียวของ 
 

 

จนท.ปฏิบัติการ 
บรรเทาความเดือดรอน 

   

 

แจงผลการดําเนินการ 
แกผูรองทุกข 

 



 

ปญหาเรงดวน 

ผังกระบวนงานของระบบรับเร่ืองราวรองทุกขเทศบาลตําบลบางจาก 

ชองทางรับเรื่อง เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องรองทุกข หนวยงานที่เกี่ยวของ 

1. คํารองเรียนสามารถสงท่ีสนง. 

เทศบาลตําบลบางจาก  

2. เว็บไซต 

http://www.bangjakcity.go.th 

3. ทางโทรศัพท/โทรสารหมายเลข

0-7๕๓๙-๙๗๗๘-๙, 

๐-๗๕๓๙-๙๕๑๑ 

๔.ทาง Facebook เทศบาลตําบล

บางจาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                        

                                                                                    

                                                         

ปัญหา                                                      

                                                       

เร่งดว่น               

                                                          

 

 
 

1.บันทึกการรับเร่ืองจากชองทางตาง  ๆลง  

ในสมุดลงรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน 

2.ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข 
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
- พิจารณาแนวทางการแกไขปญหา 
- พิจารณาหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3.จัดพิมพคํารองเสนอตอผูบริหาร/ทํา

หนังสือแจงหนวยงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

4. ผูบริหารพิจารณาส่ังการ 

10.เสนอรายงานผลการดําเนินการให

ผูบริหารทราบ 

11.แจงผูรองทราบผลการดําเนินการ 

5.หนวยงานเจาของเร่ือง

ลงทะเบียนรับเร่ือง 

6.เสนอหนวยงานและ

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

7.ผูรับผิดชอบ 
   ดําเนินการตามคํารอง 

8.ผูรับผิดชอบรายงานผล

การดําเนินการตามคํารอง 

เสนอผูบริหารหนวยงาน 

9.ทําหนังสือแจงผลการ

ดําเนินการสงใหศูนยรับ

เร่ืองราวรองทุกข 



 

 
ขั้นตอนกระบวนการจัดการเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 

ศูนยรับรองทุกข/รองเรียนเทศบาลตําบลบางจาก 
 

  ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข/รองเรียนเทศบาลตําบลบางจาก ต้ังอยูท่ี สํานักงานเทศบาลตําบลบางจาก ๘๙   
หมูท่ี ๖ ตําบลบางจาก  อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช  โดยมีภารกิจ 
และอํานาจหนาท่ี ดังน้ี 
  1. จัดใหมีชองทางในการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน ขอเสนอแนะตาง  ๆไดโดยสะดวกและรวดเร็วโดย 
ไดเปด ชองทางในการรับเร่ืองราวดังน้ี 
  - ทางโทรศัพท หรือโทรสาร หมายเลข ๐-๗๕๓๙-๙๗๗๘-๙,๐-๗๕๓๙-๙๕๑๑ 
  - ทางไปรษณีย จาหนาซองถึงนายกเทศบาลตําบลบางจาก โดยลงช่ือผูรอง ท่ีอยู เบอรโทรศัพท ท่ีสามารถ
ติดตอได 
  - ดวยตนเองไดท่ีศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขเทศบาลตําบลบางจาก 
  - ผานเว็บไซตของเทศบาลตําบลบางจาก www.bangjakcity.go.th 
  2. เปนศูนยกลางในการประสานงานในการแกปญหา การบริหารจัดการ และนําเสนอแนะตาง  ๆไปยัง 
คณะผูบริหาร เพ่ือพิจารณาดําเนินการอยางเปนรูปธรรม 
  3. ประสานงาน สงเร่ืองราวท่ีรับแจงไปยังงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ และติดตามผลการดําเนินการแจงกลับ 
ไปยังผูแจงอยางเปนระบบ 
  4. รวบรวมและจัดทําสถิติเร่ืองราวรองเรียนนําเสนอตอคณะผูบริหาร 
  5. แนะนําเผยแพรการดําเนินงานของศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขของเทศบาลตําบลบางจาก  6. 
แผนงานบริการของศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขของเทศบาลตําบลบางจาก 
   6.1 รับเร่ืองรองทุกข 
    - งานบริหารท่ัวไป 
    - งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
    - งานสงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
    - งานสาธารณสุข 
    - งานจัดเก็บรายได 
    - งานกอสราง 
    - งานสาธารณูปโภค 
   6.2 รับเร่ืองรองเรียนเก่ียวกับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
   6.3 รับแจงเหตุ ไดแก  อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ปญหาความรุนแรงในครอบครัว ปญหายาเสพติด 
   6.4 ขอเสนอแนะตาง  ๆ 
   6.5 สอบถามขอมูล โดยเจาหนาท่ีจะบริการตอบคําถาม ขอสงสัย ใหขอมูลและคําแนะนําแก 
 ประชาชน ในกรณีท่ีตอบไมไดจะบันทึกเร่ืองราวไวและหาคําตอบสงกลับไปยังผูแจงในภายหลัง 
 
 
 
 
 
 



 

การจัดการเร่ืองราวรับรองทุกข/รองเรียนของเทศบาลตําบลบางจาก 

  1. สถานท่ีติดตอ ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข ณ สํานักงานเทศบาลตําบลบางจาก 
  2. ข้ันตอน/กระบวนการท่ีตองดําเนินการและระยะเวลาการดําเนินงานแตละข้ันตอน 
   2.1 เม่ือศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขไดรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียนจากประชาชนจากชองทางตาง  ๆ 
ไดแก  
   - ทางโทรศัพท หรือโทรสาร หมายเลข ๐-๗๕๓๙-๙๗๗๘-๙,๐-๗๕๓๙-๙๕๑๑ 
   - ทางตูรับเร่ืองราวรองทุกขหนาสํานักงานเทศบาลตําบลบางจาก 
   - ทางไปรษณีย จาหนาซองถึงนายกเทศบาลตําบลบางจาก โดยลงช่ือผูรอง ท่ีอยู เบอรโทรศัพท  
ท่ีสามารติดตอได 
   - ดวยตนเองไดท่ีศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขเทศบาลตําบลบางจาก 
   - ผานเว็บไซตของเทศบาลตําบลบางจาก www.bangjakcity.go.th 
จะทําการลงรับไวในสมุดบันทึกรับเร่ืองราวรองทุกขของเทศบาลตําบลบางจาก 
   2.2 เจาหนาท่ีศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขตรวจสอบขอเท็จจริง พิจารณาแนวทางการแกไขปญหาใน 
เบ้ืองตน และพิจารณาหนวยงานท่ีเก่ียวของ กรณีท่ีเปนเร่ืองเรงดวนจะแจงผูรับผิดชอบดําเนินการในทันทีและรายงาน 
ผูบริหารทราบ 
   2.3 เม่ือหนวยงานท่ีเก่ียวของไดรับหนังสือสงเร่ืองรองทุกข/รองเรียนจะลงรับหนังสือ 
   2.4 สงคํารองเรียนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาส่ังการ  
   2.5 ผูบริหารพิจารณาส่ังการ 
   2.6 เจาหนาท่ีของหนวยงานเสนอหนังสือตอผูบริหารของหนวยงานและมอบหมายผูรับผิดชอบ
ดําเนินการ 
   2.7 ผูรับผิดชอบหรือผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการตรวจสอบและแกไขปญหาแลวแตกรณี  
   2.8 เม่ือผูรับผิดชอบดําเนินการแลวเสร็จ  จะรายงานผลการดําเนินการตอหัวหนาหนวยงาน 
   2.9 หนวยงานท่ีรับผิดชอบทําหนังสือแจงผลการดําเนินการสงใหศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข 
   2.10 เม่ือเจาหนาท่ีศูนยรับเร่ืองรองทุกขไดรับรายงานผลการดําเนินการจากหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 จะเสนอรายงานตอผูบริหารเพ่ือทราบผลการดําเนินการ 
   2.11 เจาหนาท่ีศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข แจงผลการดําเนินการใหผูรองทราบ 
    

-วันที�พมิพ์  21/07/2558  

จัดทาํโดย  เทศบาลตําบลบางจาก  

อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช 

จงัหวดันครศรีธรรมราช 

อนุมัตโิดย  - 

เผยแพร่โดย  -  

 

 

 



 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุต ิ      ไมยุต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รองเรียนดวยตนเอง 

2.รองเรียนผานเว็บไซต 

    www.bangjakcity.go.th 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 
0๗๕-๓๙๙๗๗๘-๙, ๐๗๕-๓๙๙๕๑๑ 

4.รองเรียน  Facebook 
   เทศบาลตําบลบางจาก 
 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ

ดําเนินการตรวจขอเท็จจริง 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

ไมยุติแจงเรื่องผูรองเรียน/

รองทุกขทราบ 

     สิ้นสุดการดําเนินการ 
รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรอง

ทุกขเทศบาลตําบลบางจาก 

(๑๕ วัน) 


