
 

 

 

คูมือ 

การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน  รองทุกข 
 

 

 

 

 

ของ 

 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลแมยม 

อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 



คํานํา 

 

  คูมือแนวทางการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขของเทศบาลตําบลแมยมฉบับนี้  จัดทําข้ึนเพ่ือ

เปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียน  รองทุกข  ของเทศบาลตําบลแมยม  ท้ังนี้  การจัดการขอรองเรียน

จนไดขอยุติ  ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ  

จําเปนจะตองมีข้ันตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

       เทศบาลตําบลแมยม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เร่ือง            หนา 

 

หลักการและเหตุผล              ๑ 

การจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขเทศบาลตําบลแมยม       ๑ 

สถานท่ีตั้ง              ๑ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ             1 

วัตถุประสงค             2 

คําจํากัดความ             2 

ระยะเวลาเปดใหบริการ          2 

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน / รองทุกข         ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน             ๔ 

วิธีการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและวินิจฉัยเร่ืองรองทุกข/รองเรียน    9 

ระยะเวลาดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข/รองเรียน      10 
 

การรายงานผลดําเนินการ         10 

ภาคผนวก 

ขั้นตอนการย่ืนคํารองผานศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขเว็บไซตเทศบาลตําบลแมยม  

(www.maeyom.go.th) 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเร่ืองราวรองเรียน / รองทุกข 

 

 

 

 

 

http://www.maeyom.go.th/


 

คูมือการปฏิบัตงิานเร่ืองราวรองทุกข 

 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิ ธีการบริหารกิจการบานเมือง ท่ีดี                       

พ.ศ. ๒๕๔๖  กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ  มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน  โดยยึดประชาชน

เปนศูนยกลาง  เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ

ประชาชน  เกิดผลสัมฤทธ์ิตองานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ  ไมมี

ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน  มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ  ประชาชนไดรับการ

อํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ  และมีการประเมินผลการใหบริการอยาง

สม่ําเสมอ 

๒.  การจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขเทศบาลตําบลแมยม 

  เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง  บริสุทธ์ิ  ยุติธรรม  ควบคู

กับการพัฒนาบําบัดทุกข บํารุงสุข  ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ได

อยางมีประสิทธิภาพ  ดวยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกท้ังเพื่อเปนศูนยรับแจง

เบาะแสการทุจริต  หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  เทศบาลตําบลแม

ยมจึงไดจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขขึ้น  ซึ่งในกรณีการรองเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บ

รักษาเร่ืองราวไวเปนความลับและปกปดชื่อผูรองเรียน  เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับ

ความเดือดรอนจากการรองเรียน 

๓.  สถานที่ตั้ง 

  สํานักงานเทศบาลตําบลแมยม  ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา  โทร. 0 5442 

9387  เว็บไซต  www.maeyom.go.th   

๔.  หนาที่ความรับผิดชอบ 

  เปนศูนยกลางในการรับเร่ืองราวรองทุกข  และใหบริการขอมูลขาวสาร  ใหคําปรึกษา  

รับเร่ืองปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

 

 

 

http://www.maeyom.go.th/
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๕.  วัตถุประสงค 

  ๑.  เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ของศูนยรับเร่ืองราวรอง

ทุกขเทศบาลตําบลแมยม  มีขั้นตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 

  ๒.  เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑเกี่ยวกับการ

จัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ท่ีกําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๖.  คําจํากัดความ 

“เร่ืองรองทุกข/รองเรียน”  หมายถึง เร่ืองท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย 
หรืออาจจะเดือดรอนหรือเสียหาย โดยมิอาจหลีกเล่ียงได ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตาม และ 

๑.๑ เร่ืองรองทุกข/รองเรียน ท่ีผูรองขอใหเทศบาลตําบลแมยมแกไขปญหา                
ความเดือดรอนหรือชวยเหลือ ไมวาจะเปนดวยวาจา/ โทรศัพท หรือลายลักษณอักษร  หรืออ่ืนใด 

๑.๒ เร่ืองรองทุกข/รองเรียน ท่ีเทศบาลตําบลแมยมไดรับจากหนวยงานอื่น  หรือ

สวนกลาง  โดยเปนเร่ืองท่ีอยูในวิสัยท่ีเทศบาลตําบลแมยมสามารถดําเนินการแกไขปญหาหรือ

ชวยเหลือได  หรือสามารถประสานใหหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรงในพื้นท่ีดําเนินการตอไปได 

  “ผูรับบริการ”  หมายถึง  ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

  “ผูมีสวนไดเสีย”  หมายถึง  ผูท่ีไดรับผลกระทบ  ท้ังทางบวกและทางลบ  ท้ังทางตรง

และทางออม  จากการดําเนินการของสวนราชการ  เชน  ประชาชนในเขตเทศบาลตําบลแมยม 

  “การจัดการขอรองเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเ ร่ือง             

ขอรองเรียน/รองทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

  “ผูรองเรียน/รองทุกข”  หมายถึง  ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอราชการ

ผานชองทางตาง ๆ  โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การให

ขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 

  “ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข”  หมายถึง  ชองทางตาง ๆ  ท่ีใชในการรับ

เร่ืองรองเรียน/รองทุกข  เชน  ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Face Book 

๗.  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  เปดใหบริการวันจันทร  ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา   

๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน /รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลดําเนินการใหผูรองเรียน รองทุกข

ทราบ ภายใน 7 วนั นับแตวนัรับหนงัสือ 

(ไมจําตองดําเนินการแลวเสร็จ) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๑. รองเรียนดวยตนเอง/หนังสือ 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 

เทศบาลตําบลแมยม 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

๐ 5442 9387 

๔. รองเรียนทาง Facebook 

เทศบาลตําบลแมยม 

ยุติ ไมยุติ 



-๔- 

๙.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  9.๑ การรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน 

      9.1.1 การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  จากชองทางตาง ๆ 

        ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  ท่ีเขามายัง

หนวยงานจากชองทางตาง ๆ  โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด  ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 
เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ 
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข

เทศบาลตําบลแมยม 

ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน  ๑  วันทําการ รวมถึงรองเรียนเปน
ลายลกัษณอักษร 

รองเรียนผานเว็บไซต 
เทศบาลตําบลแมยม 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ www.maeyom.go.th 

รองเรียนทางโทรศัพท 
0 5442 9387 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทาง facebook ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ เทศบาลตําบลแมยม 

 
        9.๑.2 กรณีการรองทุกข/รองเรียน ดวยวาจา/ โทรศัพท 
        - ใหกรอกขอมูลลงในแบบคํารองเรียน/รองทุกข   
        - กรณีดวยวาจา (มาดวยตนเอง  หากเปนกรณีรองเรียนเร่ืองของผูอื่นตองแนบ
ใบมอบอํานาจดวย)  ใหผูรองกรอกขอมูลลงในแบบคํารองเรียน/รองทุกข  และลงชื่อไวเปนหลักฐาน 
(เพื่อคุมครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคลผูเกี่ยวของ)  หากผูรองไมยินยอมลงชื่อ  มิใหรับเร่ืองรองทุกข/
รองเรียนนั้นไวพิจารณา  และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในแบบคํารอง  
       - กรณีโทรศัพท ให จนท.บันทึกขอมูลลงในแบบคํารองเรียน/รองทุกข  หากผู
รองเรียน/รองทุกข  ไมยินยอมใหขอมูล  มิใหรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียนนั้นไวพิจารณา  (เพ่ือ
คุมครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคลผูเกี่ยวของ) และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในแบบ
คํารอง 
        - ดําเนินการตามขอ 9.๒ ตอไป 
        9.๑.3 กรณีการรองทุกข/รองเรียนเปนหนังสือ (ลายลักษณอักษร) หนังสือ
ดังกลาวไมกําหนด/บังคับรูปแบบ  แตตองมีลักษณะดังนี้ 
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        - มีชื่อและท่ีอยูของผูรอง  ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 
        - ระบุเร่ืองอันเปนเหตุใหรองทุกข/รองเรียน  พรอมขอเท็จจริงหรือพฤติการณ 
เกี่ยวกับเร่ืองนั้นตามสมควร 
        - ใชถอยคําสุภาพ 
        - มีลายมือชื่อของผูรอง  ถาเปนการรองทุกข/รองเรียนแทนผูอื่นตองแนบใบมอบ 
อํานาจดวย 

      - ดําเนินการตามขอ 9.๒ ตอไป 
        9.๑.๓ กรณีเร่ืองที่สวนราชการสวนกลาง/หนวยงาน/องคกรที่มีอํานาจหนาที่
รับเร่ืองรองเรียนตามกฎหมายสงเร่ืองมาใหเทศบาลตําบลแมยม  ตรวจสอบ/ดําเนินการ (หนังสือ 
หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส หรืออื่น ๆ) ใหดําเนินการตามขอ 9.๒ ตอไป 

  9.2 การลงทะเบียนเร่ืองรองทุกข/รองเรียน  
เมื่อเทศบาลตําบลแมยมไดดําเนินการตามขอ 9.๑ แลว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ   

การรับเร่ือง ฯ พิจารณาในเบ้ืองตนวาเปนเร่ืองท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีควรรับหรือไมรับดําเนินการ  
แลวดําเนินการตอไป ดังนี้ 

      9.๒.๑ เร่ืองที่รับดําเนินการ 
      ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการรับเร่ือง ฯ ลงทะเบยีนรับเร่ืองตามแบบท่ีกําหนด 

โดยทันที  แลวเสนอเร่ือง/ขอความเห็นจากปลัดเทศบาลตําบลแมยมหรือผูที่ไดรับมอบหมาย             
เพื่อพิจารณาในเบ้ืองตน (กอนนําเสนอนายกเทศมนตรีส่ังการ) วาเปนเร่ืองท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ
สวนราชการ/หนวยงาน/องคกรใด  ภายในเวลาไมเกิน ๓ วัน    หากเปนเร่ืองสําคัญ/เรงดวนใหเสนอ 
นายกเทศมนตรีตําบลแมยมพิจารณาส่ังการโดยทันที 

      หมายเหต ุ  ผูไดรับมอบหมาย   หัวหนาสํานักปลัด  ผูอํานวยการกอง                    
ตามประเด็น/เร่ืองของการรองทุกข/รองเรียน  ดังนี้ 

  - งานบริหารท่ัวไป  งานการสาธารณสุข  งานสังคมสงเคราะห  การศาสนาและ
วัฒนธรรม  หัวหนาสํานักปลัด 

 - งานการโยธา  โครงสรางพื้นฐาน  เคหะและชุมชน  ผูอํานวยการกองชาง 
 - งานการเงิน การคลัง  การพัสดุ  รายได ผูอํานวยการกองคลัง  

      ทั้งนี้ หากผูไดรับมอบหมายตามขางตนไมอาจปฏิบัตหินาที่  ใหเสนอ
ปลัดเทศบาลตําบลแมยม 
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      9.๒.๒ เร่ืองที่ไมรับดําเนินการ (นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาใหรับดําเนินการ
แลวแตกรณี) 

      (๑) เร่ืองท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห  ท่ีไมระบุพยานหลักฐาน หรือกรณี 
แวดลอมชัดแจงใหตรวจสอบได  
 

      หมายเหตุ “บัตรสนเทห” 
- ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒  “ น. จดหมายฟองหรือกลาวโทษ

ผูอ่ืนโดยมิไดลงชื่อหรือไมลงชื่อจริงของผูเขียน” 
  - ตามมติคณะรัฐมนตรี  เปนกรณีการรองเรียนกลาวโทษท่ีขาดขอมูลหลักฐาน (ซ่ึงเทศบาล              

จะระงับเรื่องท้ังหมด   แตถาเปนการรองเรียนในประเด็นเก่ียวของกับสวนรวม    จะสงให
หนวยงานท่ีเก่ียวของรับทราบไวเปนขอมูลประกอบการพิจารณาตอไป ซ่ึงกรณีนี้สามารถยุติ
เรื่องไดทันที) 

- บัตรสนเทหท่ีอาจจะถือเปนหนังสือรองทุกข/รองเรียนตามขอ 9.1.๒  ได  โดยตองครบ
องคประกอบขอใดขอหนึ่ง ดังนี้ 

๑) จะตองระบุพยานหลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง โดยจะตองชี้เบาะแส/ระบุใหเห็นถึง
พยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีรอง ฯ ใหชัดเจน (มีพยานหลักฐานใดบาง อาจเปนพยาน
บุคคล พยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ ก็ได  ท้ังนี้เพ่ือท่ี ผวจ.หรือผูไดรับมอบหมายจะไดใช
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาวาเรื่องท่ีรอง ฯ มีเหตุผลหรือพฤติการณเชื่อมโยงพอท่ีจะ
เชื่อในเบื้องตนไดวาเปนคํารองโดยสุจริต) 

๒) จะตองชี้พยานบุคคลแนนอน  โดยจะตองระบุใหเห็นถึงชื่อพยานบุคคลท่ีเปนประจักษพยาน
เก่ียวกับเรื่องท่ีรอง ฯ  และมีท่ีอยูเปนหลักแหลง (สามารถติดตามตรวจสอบไดจริง)  

 

      (๒) เร่ืองท่ีไมปรากฏตัวตนผูรอง  หรือตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได  (อาจรับ
เร่ืองไดถาระบุพยานหลักฐาน  หรือกรณีแวดลอมชัดแจงสามารถตรวจสอบได  และเปนประโยชนตอ
สาธารณะ  ถารับเร่ือง  ใหดําเนินการลงทะเบียนรับเร่ืองตอไป) 
        (๓) เร่ืองท่ีแอบอางชื่อผูอื่นเปนผูรอง โดยผูถูกแอบอางมิไดมีสวนเกี่ยวของในเร่ือง
ท่ีรองทุกข/รองเรียน 
        (๔) เร่ืองท่ีมีการฟองรองเปนคดีเปนคดีอยูท่ีศาล  หรือศาลมีคําพิพากษาหรือ
คําส่ังเด็ดขาดแลว  ตลอดถึงไดมีการบังคับคดีแลว 
        (๕) เร่ืองท่ีคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาลมีมติเด็ดขาด
แลว 
        (๖) เร่ืองท่ีองคกรตรวจสอบตามรัฐธรรมนูญไดตรวจสอบและวินิจฉัยแลว 
 



- 7 - 
 

      (๗) เร่ืองไกลเกล่ียประนอมขอพิพาท  ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
ราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2550 มาตรา 61/2 และ 61/3 
ท่ีมีกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติไวเปนการเฉพาะ  หรือเร่ืองท่ีไดผานกระบวนการทาง
อนุญาโตตุลาการแลว 
       (8) เร่ืองท่ีไดรองเรียน/รองทุกขตอหนวยงานอื่น  และหนวยงานนั้นรับเร่ืองไว
พิจารณาดําเนินการแลว 

      ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการรับเร่ือง ฯ นําเร่ืองพรอมความเห็น/เหตุผลเสนอ  
ผูไดรับมอบหมาย  ตามขอ 9.๒.๑ พิจารณา กอนดําเนินการนําเสนอเร่ืองตามข้ันตอนเพ่ือให 
นายกเทศมนตรีตําบลแมยมพิจารณาสั่งการตอไป   
        9.๒.๓ การพิจารณาเร่ืองและมอบหมายหนวยงาน/คณะบุคคลแกไขปญหา 
        เมื่อไดดําเนินการตามขอ 9.๒.๒ แลว   ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกเสนอเร่ืองให
นายกเทศมนตรีตําบลแมยม  พิจารณาวินิจฉัยโดยบันทึกดังกลาวใหแสดงเหตุผลหรือขอกฎหมาย
ประกอบความเห็นดวยวาเร่ืองรองทุกข/รองเรียนท่ีไดรับ  เปนเร่ืองท่ีอยูในความรับผิดชอบของ               
สวนราชการ/หนวยงาน/องคกรใด  และเปนเร่ืองท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลแมยม              
หรือหนวยงานอื่น  หรือมีกฎหมายเฉพาะกําหนดไว  เพื่อเปนแนวทางพิจารณามอบหมาย  โดยมี
หลักเกณฑ/แนวทางพิจารณามอบหมาย ดังนี้ 

      (1) กรณีพิจารณาเห็นวา คํารองทุกขนั้นอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบล          
แมยม  ใหดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนใหกับประชาชนโดยเร็ว   ใหพิจารณามอบหมาย
หนวยงานระดับสํานัก  กอง  ท่ีรับผิดชอบโดยตรง  หรืออาจแตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน                
ไปดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแกไขปญหาก็ได  ดังนี้ 

      (ก) ในกรณีท่ีปรากฏวา  การจัดบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีของเทศบาล
ตําบลแมยมไมสามารถจัดทําบริการสาธารณะในเร่ืองใดใหแกประชาชนไดหรือทําใหประชาชนไดรับ
ความเดือดรอน  ใหเทศบาลตําบลแมยมเรงดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนใหกับประชาชน 

      กรณีท่ีการแกไขปญหาดังกลาวเกินศักยภาพของเทศบาลตําบลแมยม 
ใหประสานไปยังองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นท่ีเห็นวามีศักยภาพ  หรือหนวยงานของรัฐท่ีเกี่ยวของ 
เพื่อหามาตรการและแนวทางการดําเนินการแกไขปญหารวมกัน 

             (ข) กรณีความเดือดรอนของประชาชนเกี่ยวของกับเทศบาลหรือองคการบริหาร
สวนตําบลหลายแหงในเขตจังหวัด  ใหประสานองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นหรือหนวยงานของรัฐท่ี
เกี่ยวของ  และประชาชนท่ีไดรับความเดือดรอนมาประชุมรวมกันเพื่อหาแนวทางในการดําเนินการ
แกไขปญหานั้น 
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                 (2) เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน (สวนภูมิภาค  สวนกลาง / 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่น)  ใหจัดสงเร่ืองรองทุกข/รองเรียนนั้นใหหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ
เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยตรงพิจารณาดําเนินการตอไปตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้น  
 

        (๓) เร่ืองที่มีระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียดข้ันตอน วิธีการ และ
ระยะเวลาดําเนินการไวเปนการเฉพาะ  ใหแจงผูรองทราบเพื่อดําเนินการตามท่ีระเบียบกฎหมายนั้น
กําหนดตอไป 
  9.2.๔ การแจงการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน ใหผูรองทราบ  

ใหเทศบาลตําบลแมยมแจงการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน พรอมผลการพิจารณาของ 
นายกเทศมนตรีท่ีมอบหมายหนวยงานหรือคณะกรรมการ/คณะทํางานตรวจสอบ/แกไขปญหา  ใหผู
รองทราบภายในไมเกิน 7 วันทําการนับแตไดมีการดําเนินการตามขอ 9.๒.๓ แลว  โดยใหแจงเปน
ลายลักษณอักษร  หรือหากเปนเร่ืองท่ีมีระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และ
ระยะเวลาดําเนินการไวเปนการเฉพาะแลว   ก็ใหแจงผูรองทราบถึงแนวทางการดําเนินการตามท่ี
ระเบียบกฎหมายนั้นๆ กําหนดไว เชนเดียวกัน (โดยอาจเชิญผูรองมาลงลายมือชื่อรับทราบ  หรือสง
เปนหนังสือแจงทางไปรษณียก็ได) 

10. วิธีการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและวนิิจฉัยเร่ืองรองทุกข/รองเรียน 

  ๑0.๑  กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร  

เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ  เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

  10.2 กรณีเปนเร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลแมยม 
        10.2.๑ ใหหนวยงานระดับสํานัก/กองท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรง   หรือ 

คณะกรรมการ/คณะทํางาน ท่ี นายกเทศมนตรีตําบลแมยมมอบหมายใหตรวจสอบขอเท็จจริง  แกไข
ปญหา  รวบรวมพยานหลักฐานทุกประเภท (พยานเอกสาร  พยานบุคคล  และพยานวัตถุ)                      
ท่ีเกี่ยวของกับเร่ืองรองทุกข/รองเรียนนั้น   รวมถึงการตรวจสอบสถานท่ีจริง  (ถาจําเปน)  เพื่อให
ทราบขอเท็จจริงในเร่ืองรองทุกข/รองเรียนนั้นอยางชัดเจน   แลวเสนอนายกเทศมนตรีตําบลแมยม   
หรือนําเขาประชุมพิจารณา/ลงมติ (กรณีคณะกรรมการ/คณะทํางาน)  เพื่อพิจารณาเสนอ
นายกเทศมนตรีวินิจฉัย / ส่ังการพรอมดําเนินการแกไขปญหา   และเมื่อดําเนินการแลวเสร็จให
รายงานนายกเทศมนตรีตําบลแมยมทราบ/พิจารณาตอไป  (กรณีการดําเนินงานไมแลวเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด  ใหขอขยายเวลามาพรอมเหตุผล  และขยายเวลาไดไมเกิน  ๒ คร้ัง ๆ ละไมเกิน 
๑๕ วัน   เวนแตมีเหตุจําเปนโดยตองไดรับอนุญาตจากนายกเทศมนตรีเปนรายกรณี) 



         10.2.๒ การดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  ควรเปดโอกาสใหผูเกี่ยวของหรือ
คูกรณี  ไดรับทราบขอเท็จจริงและพยานหลักฐานอยางเพียงพอ   รวมท้ังเปดโอกาสใหมีการโตแยง 
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หรือแสดงพยานหลักฐานอยางเพียงพอ  กอนท่ีจะมีคําวินิจฉัยหรือคําส่ังเกี่ยวกับเร่ืองนั้น  โดยเฉพาะ
ในเร่ืองท่ีตองใชกระบวนพิจารณาทางปกครองเพื่อมีคําส่ังทางปกครอง    รวมท้ังจะตองถือปฏิบัติตาม
กฎหมายเฉพาะหรือกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในสวนท่ีเกี่ยวของดวย 

       10.2.๓ การพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองรองทุกข/รองเรียน   ใหตรวจสอบ
ขอเท็จจริง/แกไขปญหา  พิจารณาขอเท็จจริงท่ีตรวจสอบไดปรับเขากับขอกฎหมาย  ระเบียบ  
ขอบังคับ หรือหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ  โดยใหสอดคลองและครบถวน ตามประเด็นขอรองทุกข/
รองเรียน 

       10.2.๔ คําวินิจฉัยเกี่ยวกับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน  ควรประกอบดวย
ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ ขอกฎหมายท่ีอางอิง  และขอพิจารณาพรอมขอสนับสนุนในการใช
ดุลพินิจ 

       10.2.๕ ใหหนวยงานระดับสํานัก/กอง  ท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรง   หรือ 
คณะกรรมการ/คณะทํางาน ท่ีนายกเทศมนตรีตําบลแมยมมอบหมายใหตรวจสอบขอเท็จจริง/แกไข
ปญหา  ซึ่งไดดําเนินการตามขอ 10.๑.๑ - 10.๑.๔  รายงานผลการดําเนินการใหนายกเทศมนตรี
ตําบลแมยมทราบ/พิจารณา  ตามกําหนดระยะเวลาในขอ 11. 
        10.2.6 การตรวจสอบกล่ันกรองการดําเนินงานตรวจสอบขอเท็จจริง/แกไข
ปญหา (ดําเนินการควบคูเฉพาะกรณีเร่ืองสําคัญ/เร่ืองสาธารณชนติดตาม) นายกเทศมนตรีอาจ
มอบหมายใหมีการตรวจสอบในทางลับ  (ดําเนินการควบคูกับการดําเนินงานของหนวยงานตรง  
เพื่อใหเกิดความเปนธรรม/ถูกตอง/ชัดเจน/สามารถตอบโจทยสาธารณะ) โดยอาจมอบหมาย
หนวยงาน/คณะทํางานเฉพาะกิจ  หรือเจาหนาท่ี  หรืออาจโดยการขอความรวมมือจากอําเภอปง  
สํานักสงเสริมการปกครองทองถิ่นอําเภอปง  หรือหนวยงาน/องคกรอิสระอื่นใดท่ีเกี่ยวของ                      
ชวยตรวจสอบอีกทางหนึ่ง) 
         10.2.7 ใหหนวยงานเจาของเร่ือง  แจงผลการดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข/
รองเรียน (ท่ีไดดําเนินงาน/ไดรับรายงานผลการดําเนินงานตามขอ 10.๑.๑ -  10.๑.๔  และ ๓.๑.6 
ซึ่ง นายกเทศมนตรีตําบลแมยมไดรับทราบ/พิจารณาแลว) ใหผูรองทราบภายใน ๗ วันทําการนับแต
วันท่ีไดดําเนินการแกไขปญหาแลวเสร็จหรือไดรับแจงผลดําเนินการ  และประชาสัมพันธผลการ
ดําเนินงานใหประชาชนทราบ  เวนแตเปนเร่ืองท่ีไมสามารถเปดเผยได 

  10.3 กรณีเปนเร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน 
  ดําเนินการตามระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับหนวยงานนั้น ๆ โดยใหแจงหนวยงาน
แจงผลการดําเนินการใหเทศบาลตําบลแมยมทราบดวย  เพื่อจะไดแจงผูรองทราบตอไป 
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11. ระยะเวลาดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข/รองเรียน 
  11.๑ เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลแมยม ใหดําเนินการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและวินิจฉัยส่ังการเพื่อแกไขปญหาใหเสร็จส้ินภายในระยะเวลาไมเกิน ๓๐ วัน นับแตวัน
ไดรับเร่ือง หรือตามหวงระยะเวลาท่ี นายกเทศมนตรีตําบลแมยมไดวินิจฉัยส่ังการ  (หากไมสามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว อาจขยายเวลาไดอีกไมเกิน ๒ คร้ัง ๆ ละไมเกิน ๑๕ 
วัน) 

หมายเหตุ   - กรณีผูไดรับมอบหมายใหตรวจสอบ/ดําเนินการยังไมไดรายงานผลการ
พิจารณาใหทราบหรือไมไดขอขยายเวลามาในกําหนด  ให ปลัดเทศบาลตําบลแมยมดําเนินการติดตามเรื่อง
รองเรียน/รองทุกขโดยทําเปนหนังสือ  และกําหนดการติดตามเรื่องรองเรียน/รองทุกข ออกเปนเปนระยะๆ ดังนี้ 

(๑)  เตือนครั้งท่ี ๑  เม่ือครบกําหนด ๓๐ วัน 
(๒) เตือนครั้งท่ี ๒  เม่ือครบกําหนด ๑๕ วัน นับตั้งแตไดรับการเตือนครั้งท่ี ๑ 
(๓) เตือนครั้งท่ี ๓  เม่ือครบกําหนด   ๗ วัน นับตั้งแตไดรับการเตือนครั้งท่ี ๒ 
- หากผูไดรับมอบหมายใหตรวจสอบ/ดําเนินการยังไมรายงานผล  ให ปลัดเทศบาลตําบลแมยม

รวบรวมขอมูล/ขอเท็จจริงท่ีมีเสนอนายกเทศมนตรีตําบลแมยมพิจารณาเปนลายลักษณอักษรตอไป 

  11.๒ เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน ใหสงเร่ืองนั้นไปใหหนวยงานท่ีมี
หนาท่ีรับผิดชอบโดยตรงดําเนินการภายในระยะเวลาไมเกิน ๑๕ วัน นับแตวันไดรับเร่ือง  โดยแจง
หนวยงาน  พรอมขอใหหนวยงานนั้นแจงผลการดําเนินงานหรือผลความคืบหนาในการดําเนินงานให 
เทศบาลตําบลแมยมทราบดวย  เพื่อจะไดแจงผูรองทราบตอไป 
หมายเหต ุ พ.ร.ฎ.วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
           มาตรา ๓๘ เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือจากสวนราชการ
ดวยกัน เก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้น ท่ีจะตองตอบ
คําถาม หรือแจงการดําเนินการใหทราบภายในสิบหาวัน หรือภายในกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว 

12. การรายงานผลการดําเนินการ 
  ๑2.๑  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ใหผูบริหาร

ทราบทุกเดือน 

  ๑2.๒  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากส้ินปงบประมาณ  เพ่ือนํามา

วิเคราะหการจัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ในภาพรวมของหนวยงาน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการ

แกไข  ปรับปรุง  พัฒนา  องคกร  ตอไป 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการย่ืนคํารองผานศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

เว็บไซตเทศบาลตําบลแมยม  www.maeyom.go.th 

 

1. เขาเว็บไซต เทศบาลตําบลแมยม  www.maeyom.go.th 

 

 
 

2. คลิกหัวขอ “ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข” 

 

 
 

1. พิมพ www.maeyom.go.th 

2. กด”ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข” 

http://www.maeyom.go.th/
http://www.maeyom.go.th/


3. เลือก “แจงปญหา” 

 

 
 

4. กรอกขอความตามคําแนะนําใหครบถวน 

 

 
 

 

3. กด”แจงปญหา” 

4. กรอกขอความตามคําแนะนําใหครบถวน 



5. กด “ตั้งกระทู” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กด “ต้ังกระทู” 



Facebook / เทศบาลตําบลแมยม ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคํารองท่ัวไป 

เขียนท่ี ........................................................ 

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

เรื่อง ……………………………………..……….. 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 

ดวยขาพเจา ………………........................…………………….….....อายุ…..…..ป  สัญชาต ิ................. 

เชื้อชาติ ....................................... ภูมิลําเนาอยูบานเลขท่ี......................หมูท่ี………….........ตําบล……………..….....

อําเภอ…………….......จังหวัด……………………………………. เบอรโทร ........................................................................ 

มีความประสงค........................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

ตั้งแตวันท่ี ..................... เดือน .............................. พ.ศ. ................................... เปนตนไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ 

           (ลงชื่อ).......................................................ผูยื่นคํารอง 

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

 

 
 

 



(ตัวอยางการกรอกเอกสาร) 

แบบคํารองท่ัวไป 

เขียนท่ี เทศบาลตําบลแมยม  

วันท่ี  1    เดือน   มกราคม   พ.ศ.   2559      . 

เรื่อง ขอใหซอมแซมถนนชํารุด          . 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 

ดวยขาพเจา         นายดี  แมยม                        อายุ     50     ป  สัญชาติ     ไทย    . 

เชื้อชาติ      ไทย         ภูมิลาํเนาอยูบานเลขท่ี     99   หมูท่ี   19      ตําบล    ปง      อําเภอ     ปง        .  

จังหวัด       พะเยา            เบอรโทร   0881234567                 . 

มีความประสงค  ใหเทศบาลตําบลแมยม  ดําเนินการซอมแซมถนนดินลูกรัง  หมูท่ี 19           .             

สายบานนายบี  ลําน้ํายม   ถึงบานนายเอ  มหานิยม   เนื่องจากชํารุด  เปนหลุมบอ  ไมสามารถสัญจรได          .  

ประชาชนไดรับความเดือดรอนเปนอยางมาก  ตามหลักฐานเอกสารภาพถาย  จํานวน 10 ภาพ  ท่ีแนบมาดวย   .                   

ตั้งแตวันท่ี    1    เดือน    มกราคม    พ.ศ.   2559     เปนตนไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ 

           (ลงชื่อ)     ดี  แมยม       ผูยื่นคํารอง 

       (นายดี  แมยม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบขอน้ําอุปโภค – บริโภค 

ท่ีทําการผูใหญบาน .................................. 

ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

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

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหน้ํา 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 

ดวยบาน ............................................................. หมูท่ี ..........................  ตําบลปง  อําเภอปง 

จังหวัดพะเยา  มีความประสงคขอความอนุเคราะหทางเทศบาลตําบลแมยม  จัดหาน้ําในการอุปโภคบริโภค 

   น้ําประปาเพ่ือใชในการอุปโภค  จํานวน ............ เท่ียว  เนื่องจาก  ระบบประปาหมูบาน

ชํารุด  น้ําประปามีไมเพียงพอตอความตองการของราษฎร  น้ําประปาหมูบานไมสามารถนํามาบริโภคได  

เพ่ือแจกจายใหกับบานเรือนราษฎรในวันท่ี  ............ เดือน ................................. พ.ศ. .............. ดงันี้ 

  1. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  2. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  3. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  4. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  5. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  6. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  7. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  8. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  9. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  10. ชื่อ ................................ บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตาํบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

   น้ําเพ่ือใชในการทําความสะอาดสิ่งสาธารณประโยชนภายในหมูบาน  ระบุ............................. 

จํานวน  ................. เท่ียว  เนือ่งจาก  ระบบประปาหมูบานชํารุด   น้ําไมเพียงพอตอความตองการ 

ในวันท่ี .............. เดือน ............................... พ.ศ. ........................ 

  ดังนั้น  เพ่ือการแกไขและบรรเทาความเดือดรอนใหแกราษฎร   จึงขอความอนุเคราะหเทศบาล

ตําบลแมยมใหความชวยเหลือราษฎรท่ีขาดแคลนน้ําอุปโภคบริโภคตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

        ขอแสดงความนับถือ 

  (ลงชื่อ) 

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

ตําแหนง ........................................ 



(ตัวอยางการกรอกเอกสาร) 

ท่ีทําการผูใหญบาน บานดอนมูล หมูท่ี  16 

ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

วันท่ี  1    เดือน   มกราคม   พ.ศ.   2559      . 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหน้ํา 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 

ดวยบาน      ดอนมูล                        หมูท่ี    16                      ตําบลปง  อําเภอปง 

จังหวัดพะเยา  มีความประสงคขอความอนุเคราะหทางเทศบาลตําบลแมยม  จัดหาน้ําในการอุปโภคบริโภค 

   น้ําประปาเพ่ือใชในการอุปโภค  จํานวน    5      เท่ียว  เนื่องจาก  ระบบประปาหมูบาน

ชํารุด  น้ําประปามีไมเพียงพอตอความตองการของราษฎร  น้ําประปาหมูบานไมสามารถนํามาบริโภคได  

เพ่ือแจกจายใหกับบานเรือนราษฎร  ในวันท่ี      5      เดอืน   มกราคม      พ.ศ.  2559    ดังนี ้

  1. ชื่อ นายเอ  ดอนมูล      บานเลขท่ี  1     หมูท่ี 16   ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  2. ชื่อ นายบี  ดอนมูล      บานเลขท่ี  2     หมูท่ี 16   ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  3. ชื่อ นายซี  ดอนมูล      บานเลขท่ี  3     หมูท่ี 16   ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  4. ชื่อ นายดี  ดอนมูล      บานเลขท่ี  4     หมูท่ี 16   ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  5. ชื่อ นายอี  ดอนมูล      บานเลขท่ี  5     หมูท่ี 16   ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  6. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  7. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  8. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  9. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  10. ชือ่ ................................ บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวดัพะเยา 

   น้ําเพ่ือใชในการทําความสะอาดสิ่งสาธารณประโยชนภายในหมูบาน  ระบุ............................. 

จํานวน  ................. เท่ียว  เนือ่งจาก  ระบบประปาหมูบานชํารุด   น้ําไมเพียงพอตอความตองการ 

ในวันท่ี .............. เดือน ............................... พ.ศ. ........................ 

  ดังนั้น  เพ่ือการแกไขและบรรเทาความเดือดรอนใหแกราษฎร   จึงขอความอนุเคราะหเทศบาล

ตําบลแมยมใหความชวยเหลือราษฎรท่ีขาดแคลนน้ําอุปโภคบริโภคตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

        ขอแสดงความนับถือ 

    สมบัติ  หลักเมือง 

        (นายสมบัติ  หลักเมือง) 

ตําแหนง  ผูใหญบานหมูท่ี 16  . 



แบบแจงไฟฟาสาธารณะชํารุด 

ท่ีทําการผูใหญบาน .................................. 

ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

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

เรื่อง  แจงไฟฟาสาธารณะชํารุด 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 

ขาพเจา .......................................... ผูใหญบาน ............................ หมูท่ี ................. ตําบลปง  

อําเภอปง  ไดรับแจงจาก นาย/นาง/นางสาว........................................................ บานเลขท่ี ............................ 

หมูท่ี .......................... วาไฟฟาสาธารณะชํารุดจํานวน ............. จุด  ดังนี้ 

  จุดท่ี 1  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 2  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 3  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 4  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 5  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  ขาพเจาพรอมดวยกรรมการหมูบาน  ตรวจสอบแลวพบวาไฟฟาสาธารณะดังกลาวชํารุดจริง           

จึงขอแจงใหเทศบาลตําบลแมยมดําเนินการตรวจสอบและซอมแซมใหใชการไดดังเดิมตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

        ขอแสดงความนับถือ 

 

  (ลงชื่อ) 

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

ผูใหญบานหมูท่ี .................... 

 
 

 

 

 

 



(ตัวอยางการกรอกเอกสาร) 

ท่ีทําการผูใหญบาน บานดอนมูล หมูท่ี  16 

ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

วันท่ี  1    เดือน   มกราคม   พ.ศ.   2559      . 

เรื่อง  แจงไฟฟาสาธารณะชํารุด 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 

ขาพเจา    นายสมบัติ  หลักเมือง         ผูใหญบาน  บานดอนมูล      หมูท่ี   16   ตําบลปง  

อําเภอปง  ไดรับแจงจาก นาย/นาง/นางสาว    เอ   ดอนมูล                    บานเลขท่ี     1                     . 

หมูท่ี     16         วาไฟฟาสาธารณะชํารุดจํานวน      1      จุด  ดังนี ้

  จุดท่ี 1  ถนนซอยท่ี     1      หนาบานเลขท่ี   1      ของนาย/นาง/นางสาว เอ  ดอนมูล 

  จุดท่ี 2  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 3  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 4  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 5  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  ขาพเจาพรอมดวยกรรมการหมูบาน  ตรวจสอบแลวพบวาไฟฟาสาธารณะดังกลาวชํารุดจริง           

จึงขอแจงใหเทศบาลตําบลแมยมดําเนินการตรวจสอบและซอมแซมใหใชการไดดังเดิมตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

        ขอแสดงความนับถือ 

        สมบัติ  หลักเมือง 

        (นายสมบัติ  หลักเมือง) 

 ผูใหญบานหมูท่ี  16  . 

 
 

 

 

 

 

 



แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 
 
 
 

ท่ี พย 5490..... /...............                        เทศบาลตําบลแมยม 
                   ตําบลปง  อําเภอปง 
                    จังหวัดพะเยา 56140 

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

เรื่อง    ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

  ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนผานเทศบาลตําบลแมยม   โดยทางหนังสือรองเรียน                  
ทางไปรษณีย/ดวยตนเอง/ทางโทรศัพท /เว็ปไซตของเทศบาลตําบลแมยม  /ทางอ่ืน ๆ ....................................  
เม่ือวันท่ี....................................... เก่ียวกับเรื่อง..............………………………………………………………………………นั้น 

  เทศบาลตําบลแมยมไดรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว  ตามเลขรับท่ี ………............... 
ลงวันท่ี......................................................  และพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 
   เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลแมยม  และไดมอบหมายให  สํานัก/กอง/
คณะกรรมการ/คณะทํางาน…………................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 
   เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลแมยม  และพิจารณาจัดสงเรื่องให
หนวยงาน................................................................ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป
แลว  ท้ังนี้  ทานสามารถติดตอประสานงาน  หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

 เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว  ตามกฎหมาย  
.......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการท่ี
กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      (.....................................) 
             นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 
 
หนวยงาน............................ 
โทร. .................................... 
โทรสาร .............................. 
หมายเหตุ : สามารถปรับปรุงแกไขไดตามความเหมาะสม 



แบบแจงผลการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 
 
 
 

ท่ี พย 5490..... /...............                        เทศบาลตําบลแมยม 
                   ตําบลปง  อําเภอปง 
                    จังหวัดพะเยา 56140 

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

เรื่อง    แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อางถึง   1. คํารองทุกข/รองเรียน  ลงวันท่ี ........................................................................... 
           2. หนังสือเทศบาลตําบลแมยม  ท่ี ......................................................................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1.  .................................................................................................... 
                   2. ………………………………………………………………………………………… 

  ตามท่ีเทศบาลตําบลแมยม  ไดรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานเก่ียวกับ ............................... 

.................................................................  ความละเอียดแจงแลวนั้น 

  เทศบาลตําบลแมยม  ดําเนินการเก่ียวเรื่องรองทุกข/รองเรียนแลว  ผลการดําเนินการดังนี้ 
........................................................................................................................................................ 

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

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

.................................................................................................................................................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้  ท้ังนี้  หากทานไมเห็นดวยประการใด  ขอใหแจงคัดคานพรอม
พยานหลักฐานประกอบ  ไปใหเทศบาลตําบลแมยมทราบภายใน 15 วัน  นับแตวันท่ีไดรับหนังสือฉบับนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      (.....................................) 
             นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 
หนวยงาน............................ 
โทร. .................................... 
โทรสาร .............................. 
หมายเหตุ : สามารถปรับปรุงแกไขไดตามความเหมาะสม 



 
 
 

ท่ี พย 5490..... /...............                        เทศบาลตําบลแมยม 
                   ตําบลปง  อําเภอปง 
                    จังหวัดพะเยา 56140 

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

เรื่อง    ขอใหพิจารณาดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

สิง่ท่ีสงมาดวย  1.  .................................................................................................... 
                   2. ………………………………………………………………………………………… 

  ดวยเทศบาลตําบลแมยม  ไดรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนจาก ....................................................... 

ท่ีอยู .................................................................... โดยมีสาระสําคัญดังตอไปนี้ 
........................................................................................................................................................ 

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

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

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

  เทศบาลตําบลแมยมพิจารณาแลว  เห็นวาประเด็นตามเรื่องเรียน/รองทุกขดังกลาว  เก่ียวของ
และอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานทาน  ดังนั้น  เพ่ือใหปรากฏขอเท็จจริงท่ีถูกตอง  เปนธรรม  และสามารถ
แกไขปญหาได  จึงขอใหทานไดพิจารณาตรวจสอบและดําเนินการตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของตอไป   ท้ังนี้ 
หากดําเนินการแลวเสร็จผลเปนประการใด  ขอใหแจงเทศบาลตําบลแมยมทราบดวย  เพ่ือจักไดแจงผูเก่ียวของ
ทราบตอไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      (.....................................) 
             นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 
 
 
หนวยงาน............................ 
โทร. .................................... 
โทรสาร .............................. 
 

หมายเหตุ : สามารถปรับปรุงแกไขไดตามความเหมาะสม 


