
 

 

 

คูมือ 

การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน  รองทุกข 
 

 

 

 

 

ของ 

 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลแมยม 

อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 



คํานํา 

 

  คูมือแนวทางการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขของเทศบาลตําบลแมยมฉบับนี้  จัดทําข้ึนเพ่ือ

เปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียน  รองทุกข  ของเทศบาลตําบลแมยม  ท้ังนี้  การจัดการขอรองเรียน

จนไดขอยุติ  ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ  

จําเปนจะตองมีข้ันตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

       เทศบาลตําบลแมยม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เร่ือง            หนา 

 

หลักการและเหตุผล              ๑ 

การจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขเทศบาลตําบลแมยม       ๑ 

สถานท่ีตั้ง              ๑ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ             1 

วัตถุประสงค             2 

คําจํากัดความ             2 

ระยะเวลาเปดใหบริการ          2 

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน / รองทุกข         ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน             ๔ 

วิธีการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและวินิจฉัยเร่ืองรองทุกข/รองเรียน    9 

ระยะเวลาดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข/รองเรียน      10 
 

การรายงานผลดําเนินการ         10 

ภาคผนวก 

ขั้นตอนการย่ืนคํารองผานศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขเว็บไซตเทศบาลตําบลแมยม  

(www.maeyom.go.th) 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเร่ืองราวรองเรียน / รองทุกข 

 

 

 

 

 

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


 

คูมือการปฏิบัตงิานเร่ืองราวรองทุกข 

 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิ ธีการบริหารกิจการบานเมือง ท่ีดี                       

พ.ศ. ๒๕๔๖  กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ  มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน  โดยยึดประชาชน

เปนศูนยกลาง  เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ

ประชาชน  เกิดผลสัมฤทธ์ิตองานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ  ไมมี

ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน  มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ  ประชาชนไดรับการ

อํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ  และมีการประเมินผลการใหบริการอยาง

สม่ําเสมอ 

๒.  การจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขเทศบาลตําบลแมยม 

  เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง  บริสุทธ์ิ  ยุติธรรม  ควบคู

กับการพัฒนาบําบัดทุกข บํารุงสุข  ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ได

อยางมีประสิทธิภาพ  ดวยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกท้ังเพื่อเปนศูนยรับแจง

เบาะแสการทุจริต  หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  เทศบาลตําบลแม

ยมจึงไดจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขขึ้น  ซึ่งในกรณีการรองเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บ

รักษาเร่ืองราวไวเปนความลับและปกปดชื่อผูรองเรียน  เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับ

ความเดือดรอนจากการรองเรียน 

๓.  สถานที่ตั้ง 

  สํานักงานเทศบาลตําบลแมยม  ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา  โทร. 0 5442 

9387  เว็บไซต  www.maeyom.go.th   

๔.  หนาที่ความรับผิดชอบ 

  เปนศูนยกลางในการรับเร่ืองราวรองทุกข  และใหบริการขอมูลขาวสาร  ใหคําปรึกษา  

รับเร่ืองปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

 

 

 

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

  ๑.  เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ของศูนยรับเร่ืองราวรอง

ทุกขเทศบาลตําบลแมยม  มีขั้นตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 

  ๒.  เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑเกี่ยวกับการ

จัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ท่ีกําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๖.  คําจํากัดความ 

“เร่ืองรองทุกข/รองเรียน”  หมายถึง เร่ืองท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย 
หรืออาจจะเดือดรอนหรือเสียหาย โดยมิอาจหลีกเล่ียงได ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตาม และ 

๑.๑ เร่ืองรองทุกข/รองเรียน ท่ีผูรองขอใหเทศบาลตําบลแมยมแกไขปญหา                
ความเดือดรอนหรือชวยเหลือ ไมวาจะเปนดวยวาจา/ โทรศัพท หรือลายลักษณอักษร  หรืออ่ืนใด 

๑.๒ เร่ืองรองทุกข/รองเรียน ท่ีเทศบาลตําบลแมยมไดรับจากหนวยงานอื่น  หรือ

สวนกลาง  โดยเปนเร่ืองท่ีอยูในวิสัยท่ีเทศบาลตําบลแมยมสามารถดําเนินการแกไขปญหาหรือ

ชวยเหลือได  หรือสามารถประสานใหหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรงในพื้นท่ีดําเนินการตอไปได 

  “ผูรับบริการ”  หมายถึง  ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

  “ผูมีสวนไดเสีย”  หมายถึง  ผูท่ีไดรับผลกระทบ  ท้ังทางบวกและทางลบ  ท้ังทางตรง

และทางออม  จากการดําเนินการของสวนราชการ  เชน  ประชาชนในเขตเทศบาลตําบลแมยม 

  “การจัดการขอรองเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเ ร่ือง             

ขอรองเรียน/รองทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

  “ผูรองเรียน/รองทุกข”  หมายถึง  ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอราชการ

ผานชองทางตาง ๆ  โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การให

ขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 

  “ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข”  หมายถึง  ชองทางตาง ๆ  ท่ีใชในการรับ

เร่ืองรองเรียน/รองทุกข  เชน  ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Face Book 

๗.  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  เปดใหบริการวันจันทร  ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา   

๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน /รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลดําเนินการใหผูรองเรียน รองทุกข

ทราบ ภายใน 7 วนั นับแตวนัรับหนงัสือ 

(ไมจําตองดําเนินการแลวเสร็จ) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๑. รองเรียนดวยตนเอง/หนังสือ 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 

เทศบาลตําบลแมยม 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

๐ 5442 9387 

๔. รองเรียนทาง Facebook 

เทศบาลตําบลแมยม 

ยุติ ไมยุติ 



-๔- 

๙.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  9.๑ การรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน 

      9.1.1 การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  จากชองทางตาง ๆ 

        ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  ท่ีเขามายัง

หนวยงานจากชองทางตาง ๆ  โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด  ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 
เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ 
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข

เทศบาลตําบลแมยม 

ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน  ๑  วันทําการ รวมถึงรองเรียนเปน
ลายลกัษณอักษร 

รองเรียนผานเว็บไซต 
เทศบาลตําบลแมยม 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ www.maeyom.go.th 

รองเรียนทางโทรศัพท 
0 5442 9387 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทาง facebook ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ เทศบาลตําบลแมยม 

 
        9.๑.2 กรณีการรองทุกข/รองเรียน ดวยวาจา/ โทรศัพท 
        - ใหกรอกขอมูลลงในแบบคํารองเรียน/รองทุกข   
        - กรณีดวยวาจา (มาดวยตนเอง  หากเปนกรณีรองเรียนเร่ืองของผูอื่นตองแนบ
ใบมอบอํานาจดวย)  ใหผูรองกรอกขอมูลลงในแบบคํารองเรียน/รองทุกข  และลงชื่อไวเปนหลักฐาน 
(เพื่อคุมครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคลผูเกี่ยวของ)  หากผูรองไมยินยอมลงชื่อ  มิใหรับเร่ืองรองทุกข/
รองเรียนนั้นไวพิจารณา  และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในแบบคํารอง  
       - กรณีโทรศัพท ให จนท.บันทึกขอมูลลงในแบบคํารองเรียน/รองทุกข  หากผู
รองเรียน/รองทุกข  ไมยินยอมใหขอมูล  มิใหรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียนนั้นไวพิจารณา  (เพ่ือ
คุมครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคลผูเกี่ยวของ) และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในแบบ
คํารอง 
        - ดําเนินการตามขอ 9.๒ ตอไป 
        9.๑.3 กรณีการรองทุกข/รองเรียนเปนหนังสือ (ลายลักษณอักษร) หนังสือ
ดังกลาวไมกําหนด/บังคับรูปแบบ  แตตองมีลักษณะดังนี้ 
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        - มีชื่อและท่ีอยูของผูรอง  ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 
        - ระบุเร่ืองอันเปนเหตุใหรองทุกข/รองเรียน  พรอมขอเท็จจริงหรือพฤติการณ 
เกี่ยวกับเร่ืองนั้นตามสมควร 
        - ใชถอยคําสุภาพ 
        - มีลายมือชื่อของผูรอง  ถาเปนการรองทุกข/รองเรียนแทนผูอื่นตองแนบใบมอบ 
อํานาจดวย 

      - ดําเนินการตามขอ 9.๒ ตอไป 
        9.๑.๓ กรณีเร่ืองที่สวนราชการสวนกลาง/หนวยงาน/องคกรที่มีอํานาจหนาที่
รับเร่ืองรองเรียนตามกฎหมายสงเร่ืองมาใหเทศบาลตําบลแมยม  ตรวจสอบ/ดําเนินการ (หนังสือ 
หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส หรืออื่น ๆ) ใหดําเนินการตามขอ 9.๒ ตอไป 

  9.2 การลงทะเบียนเร่ืองรองทุกข/รองเรียน  
เมื่อเทศบาลตําบลแมยมไดดําเนินการตามขอ 9.๑ แลว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ   

การรับเร่ือง ฯ พิจารณาในเบ้ืองตนวาเปนเร่ืองท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีควรรับหรือไมรับดําเนินการ  
แลวดําเนินการตอไป ดังนี้ 

      9.๒.๑ เร่ืองที่รับดําเนินการ 
      ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการรับเร่ือง ฯ ลงทะเบยีนรับเร่ืองตามแบบท่ีกําหนด 

โดยทันที  แลวเสนอเร่ือง/ขอความเห็นจากปลัดเทศบาลตําบลแมยมหรือผูที่ไดรับมอบหมาย             
เพื่อพิจารณาในเบ้ืองตน (กอนนําเสนอนายกเทศมนตรีส่ังการ) วาเปนเร่ืองท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ
สวนราชการ/หนวยงาน/องคกรใด  ภายในเวลาไมเกิน ๓ วัน    หากเปนเร่ืองสําคัญ/เรงดวนใหเสนอ 
นายกเทศมนตรีตําบลแมยมพิจารณาส่ังการโดยทันที 

      หมายเหต ุ  ผูไดรับมอบหมาย   หัวหนาสํานักปลัด  ผูอํานวยการกอง                    
ตามประเด็น/เร่ืองของการรองทุกข/รองเรียน  ดังนี้ 

  - งานบริหารท่ัวไป  งานการสาธารณสุข  งานสังคมสงเคราะห  การศาสนาและ
วัฒนธรรม  หัวหนาสํานักปลัด 

 - งานการโยธา  โครงสรางพื้นฐาน  เคหะและชุมชน  ผูอํานวยการกองชาง 
 - งานการเงิน การคลัง  การพัสดุ  รายได ผูอํานวยการกองคลัง  

      ทั้งนี้ หากผูไดรับมอบหมายตามขางตนไมอาจปฏิบัตหินาที่  ใหเสนอ
ปลัดเทศบาลตําบลแมยม 
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      9.๒.๒ เร่ืองที่ไมรับดําเนินการ (นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาใหรับดําเนินการ
แลวแตกรณี) 

      (๑) เร่ืองท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห  ท่ีไมระบุพยานหลักฐาน หรือกรณี 
แวดลอมชัดแจงใหตรวจสอบได  
 

      หมายเหตุ “บัตรสนเทห” 
- ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒  “ น. จดหมายฟองหรือกลาวโทษ

ผูอ่ืนโดยมิไดลงชื่อหรือไมลงชื่อจริงของผูเขียน” 
  - ตามมติคณะรัฐมนตรี  เปนกรณีการรองเรียนกลาวโทษท่ีขาดขอมูลหลักฐาน (ซ่ึงเทศบาล              

จะระงับเรื่องท้ังหมด   แตถาเปนการรองเรียนในประเด็นเก่ียวของกับสวนรวม    จะสงให
หนวยงานท่ีเก่ียวของรับทราบไวเปนขอมูลประกอบการพิจารณาตอไป ซ่ึงกรณีนี้สามารถยุติ
เรื่องไดทันที) 

- บัตรสนเทหท่ีอาจจะถือเปนหนังสือรองทุกข/รองเรียนตามขอ 9.1.๒  ได  โดยตองครบ
องคประกอบขอใดขอหนึ่ง ดังนี้ 

๑) จะตองระบุพยานหลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง โดยจะตองชี้เบาะแส/ระบุใหเห็นถึง
พยานหลักฐานท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีรอง ฯ ใหชัดเจน (มีพยานหลักฐานใดบาง อาจเปนพยาน
บุคคล พยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ ก็ได  ท้ังนี้เพ่ือท่ี ผวจ.หรือผูไดรับมอบหมายจะไดใช
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาวาเรื่องท่ีรอง ฯ มีเหตุผลหรือพฤติการณเชื่อมโยงพอท่ีจะ
เชื่อในเบื้องตนไดวาเปนคํารองโดยสุจริต) 

๒) จะตองชี้พยานบุคคลแนนอน  โดยจะตองระบุใหเห็นถึงชื่อพยานบุคคลท่ีเปนประจักษพยาน
เก่ียวกับเรื่องท่ีรอง ฯ  และมีท่ีอยูเปนหลักแหลง (สามารถติดตามตรวจสอบไดจริง)  

 

      (๒) เร่ืองท่ีไมปรากฏตัวตนผูรอง  หรือตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได  (อาจรับ
เร่ืองไดถาระบุพยานหลักฐาน  หรือกรณีแวดลอมชัดแจงสามารถตรวจสอบได  และเปนประโยชนตอ
สาธารณะ  ถารับเร่ือง  ใหดําเนินการลงทะเบียนรับเร่ืองตอไป) 
        (๓) เร่ืองท่ีแอบอางชื่อผูอื่นเปนผูรอง โดยผูถูกแอบอางมิไดมีสวนเกี่ยวของในเร่ือง
ท่ีรองทุกข/รองเรียน 
        (๔) เร่ืองท่ีมีการฟองรองเปนคดีเปนคดีอยูท่ีศาล  หรือศาลมีคําพิพากษาหรือ
คําส่ังเด็ดขาดแลว  ตลอดถึงไดมีการบังคับคดีแลว 
        (๕) เร่ืองท่ีคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาลมีมติเด็ดขาด
แลว 
        (๖) เร่ืองท่ีองคกรตรวจสอบตามรัฐธรรมนูญไดตรวจสอบและวินิจฉัยแลว 
 



- 7 - 
 

      (๗) เร่ืองไกลเกล่ียประนอมขอพิพาท  ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
ราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2550 มาตรา 61/2 และ 61/3 
ท่ีมีกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติไวเปนการเฉพาะ  หรือเร่ืองท่ีไดผานกระบวนการทาง
อนุญาโตตุลาการแลว 
       (8) เร่ืองท่ีไดรองเรียน/รองทุกขตอหนวยงานอื่น  และหนวยงานนั้นรับเร่ืองไว
พิจารณาดําเนินการแลว 

      ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการรับเร่ือง ฯ นําเร่ืองพรอมความเห็น/เหตุผลเสนอ  
ผูไดรับมอบหมาย  ตามขอ 9.๒.๑ พิจารณา กอนดําเนินการนําเสนอเร่ืองตามข้ันตอนเพ่ือให 
นายกเทศมนตรีตําบลแมยมพิจารณาสั่งการตอไป   
        9.๒.๓ การพิจารณาเร่ืองและมอบหมายหนวยงาน/คณะบุคคลแกไขปญหา 
        เมื่อไดดําเนินการตามขอ 9.๒.๒ แลว   ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกเสนอเร่ืองให
นายกเทศมนตรีตําบลแมยม  พิจารณาวินิจฉัยโดยบันทึกดังกลาวใหแสดงเหตุผลหรือขอกฎหมาย
ประกอบความเห็นดวยวาเร่ืองรองทุกข/รองเรียนท่ีไดรับ  เปนเร่ืองท่ีอยูในความรับผิดชอบของ               
สวนราชการ/หนวยงาน/องคกรใด  และเปนเร่ืองท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลแมยม              
หรือหนวยงานอื่น  หรือมีกฎหมายเฉพาะกําหนดไว  เพื่อเปนแนวทางพิจารณามอบหมาย  โดยมี
หลักเกณฑ/แนวทางพิจารณามอบหมาย ดังนี้ 

      (1) กรณีพิจารณาเห็นวา คํารองทุกขนั้นอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบล          
แมยม  ใหดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนใหกับประชาชนโดยเร็ว   ใหพิจารณามอบหมาย
หนวยงานระดับสํานัก  กอง  ท่ีรับผิดชอบโดยตรง  หรืออาจแตงตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน                
ไปดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแกไขปญหาก็ได  ดังนี้ 

      (ก) ในกรณีท่ีปรากฏวา  การจัดบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีของเทศบาล
ตําบลแมยมไมสามารถจัดทําบริการสาธารณะในเร่ืองใดใหแกประชาชนไดหรือทําใหประชาชนไดรับ
ความเดือดรอน  ใหเทศบาลตําบลแมยมเรงดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนใหกับประชาชน 

      กรณีท่ีการแกไขปญหาดังกลาวเกินศักยภาพของเทศบาลตําบลแมยม 
ใหประสานไปยังองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นท่ีเห็นวามีศักยภาพ  หรือหนวยงานของรัฐท่ีเกี่ยวของ 
เพื่อหามาตรการและแนวทางการดําเนินการแกไขปญหารวมกัน 

             (ข) กรณีความเดือดรอนของประชาชนเกี่ยวของกับเทศบาลหรือองคการบริหาร
สวนตําบลหลายแหงในเขตจังหวัด  ใหประสานองคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นหรือหนวยงานของรัฐท่ี
เกี่ยวของ  และประชาชนท่ีไดรับความเดือดรอนมาประชุมรวมกันเพื่อหาแนวทางในการดําเนินการ
แกไขปญหานั้น 
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                 (2) เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน (สวนภูมิภาค  สวนกลาง / 
องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่น)  ใหจัดสงเร่ืองรองทุกข/รองเรียนนั้นใหหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ
เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยตรงพิจารณาดําเนินการตอไปตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานนั้น  
 

        (๓) เร่ืองที่มีระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียดข้ันตอน วิธีการ และ
ระยะเวลาดําเนินการไวเปนการเฉพาะ  ใหแจงผูรองทราบเพื่อดําเนินการตามท่ีระเบียบกฎหมายนั้น
กําหนดตอไป 
  9.2.๔ การแจงการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน ใหผูรองทราบ  

ใหเทศบาลตําบลแมยมแจงการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน พรอมผลการพิจารณาของ 
นายกเทศมนตรีท่ีมอบหมายหนวยงานหรือคณะกรรมการ/คณะทํางานตรวจสอบ/แกไขปญหา  ใหผู
รองทราบภายในไมเกิน 7 วันทําการนับแตไดมีการดําเนินการตามขอ 9.๒.๓ แลว  โดยใหแจงเปน
ลายลักษณอักษร  หรือหากเปนเร่ืองท่ีมีระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และ
ระยะเวลาดําเนินการไวเปนการเฉพาะแลว   ก็ใหแจงผูรองทราบถึงแนวทางการดําเนินการตามท่ี
ระเบียบกฎหมายนั้นๆ กําหนดไว เชนเดียวกัน (โดยอาจเชิญผูรองมาลงลายมือชื่อรับทราบ  หรือสง
เปนหนังสือแจงทางไปรษณียก็ได) 

10. วิธีการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและวนิิจฉัยเร่ืองรองทุกข/รองเรียน 

  ๑0.๑  กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร  

เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ  เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

  10.2 กรณีเปนเร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลแมยม 
        10.2.๑ ใหหนวยงานระดับสํานัก/กองท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรง   หรือ 

คณะกรรมการ/คณะทํางาน ท่ี นายกเทศมนตรีตําบลแมยมมอบหมายใหตรวจสอบขอเท็จจริง  แกไข
ปญหา  รวบรวมพยานหลักฐานทุกประเภท (พยานเอกสาร  พยานบุคคล  และพยานวัตถุ)                      
ท่ีเกี่ยวของกับเร่ืองรองทุกข/รองเรียนนั้น   รวมถึงการตรวจสอบสถานท่ีจริง  (ถาจําเปน)  เพื่อให
ทราบขอเท็จจริงในเร่ืองรองทุกข/รองเรียนนั้นอยางชัดเจน   แลวเสนอนายกเทศมนตรีตําบลแมยม   
หรือนําเขาประชุมพิจารณา/ลงมติ (กรณีคณะกรรมการ/คณะทํางาน)  เพื่อพิจารณาเสนอ
นายกเทศมนตรีวินิจฉัย / ส่ังการพรอมดําเนินการแกไขปญหา   และเมื่อดําเนินการแลวเสร็จให
รายงานนายกเทศมนตรีตําบลแมยมทราบ/พิจารณาตอไป  (กรณีการดําเนินงานไมแลวเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด  ใหขอขยายเวลามาพรอมเหตุผล  และขยายเวลาไดไมเกิน  ๒ คร้ัง ๆ ละไมเกิน 
๑๕ วัน   เวนแตมีเหตุจําเปนโดยตองไดรับอนุญาตจากนายกเทศมนตรีเปนรายกรณี) 



         10.2.๒ การดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  ควรเปดโอกาสใหผูเกี่ยวของหรือ
คูกรณี  ไดรับทราบขอเท็จจริงและพยานหลักฐานอยางเพียงพอ   รวมท้ังเปดโอกาสใหมีการโตแยง 
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หรือแสดงพยานหลักฐานอยางเพียงพอ  กอนท่ีจะมีคําวินิจฉัยหรือคําส่ังเกี่ยวกับเร่ืองนั้น  โดยเฉพาะ
ในเร่ืองท่ีตองใชกระบวนพิจารณาทางปกครองเพื่อมีคําส่ังทางปกครอง    รวมท้ังจะตองถือปฏิบัติตาม
กฎหมายเฉพาะหรือกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในสวนท่ีเกี่ยวของดวย 

       10.2.๓ การพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองรองทุกข/รองเรียน   ใหตรวจสอบ
ขอเท็จจริง/แกไขปญหา  พิจารณาขอเท็จจริงท่ีตรวจสอบไดปรับเขากับขอกฎหมาย  ระเบียบ  
ขอบังคับ หรือหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ  โดยใหสอดคลองและครบถวน ตามประเด็นขอรองทุกข/
รองเรียน 

       10.2.๔ คําวินิจฉัยเกี่ยวกับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน  ควรประกอบดวย
ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ ขอกฎหมายท่ีอางอิง  และขอพิจารณาพรอมขอสนับสนุนในการใช
ดุลพินิจ 

       10.2.๕ ใหหนวยงานระดับสํานัก/กอง  ท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรง   หรือ 
คณะกรรมการ/คณะทํางาน ท่ีนายกเทศมนตรีตําบลแมยมมอบหมายใหตรวจสอบขอเท็จจริง/แกไข
ปญหา  ซึ่งไดดําเนินการตามขอ 10.๑.๑ - 10.๑.๔  รายงานผลการดําเนินการใหนายกเทศมนตรี
ตําบลแมยมทราบ/พิจารณา  ตามกําหนดระยะเวลาในขอ 11. 
        10.2.6 การตรวจสอบกล่ันกรองการดําเนินงานตรวจสอบขอเท็จจริง/แกไข
ปญหา (ดําเนินการควบคูเฉพาะกรณีเร่ืองสําคัญ/เร่ืองสาธารณชนติดตาม) นายกเทศมนตรีอาจ
มอบหมายใหมีการตรวจสอบในทางลับ  (ดําเนินการควบคูกับการดําเนินงานของหนวยงานตรง  
เพื่อใหเกิดความเปนธรรม/ถูกตอง/ชัดเจน/สามารถตอบโจทยสาธารณะ) โดยอาจมอบหมาย
หนวยงาน/คณะทํางานเฉพาะกิจ  หรือเจาหนาท่ี  หรืออาจโดยการขอความรวมมือจากอําเภอปง  
สํานักสงเสริมการปกครองทองถิ่นอําเภอปง  หรือหนวยงาน/องคกรอิสระอื่นใดท่ีเกี่ยวของ                      
ชวยตรวจสอบอีกทางหนึ่ง) 
         10.2.7 ใหหนวยงานเจาของเร่ือง  แจงผลการดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข/
รองเรียน (ท่ีไดดําเนินงาน/ไดรับรายงานผลการดําเนินงานตามขอ 10.๑.๑ -  10.๑.๔  และ ๓.๑.6 
ซึ่ง นายกเทศมนตรีตําบลแมยมไดรับทราบ/พิจารณาแลว) ใหผูรองทราบภายใน ๗ วันทําการนับแต
วันท่ีไดดําเนินการแกไขปญหาแลวเสร็จหรือไดรับแจงผลดําเนินการ  และประชาสัมพันธผลการ
ดําเนินงานใหประชาชนทราบ  เวนแตเปนเร่ืองท่ีไมสามารถเปดเผยได 

  10.3 กรณีเปนเร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน 
  ดําเนินการตามระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับหนวยงานนั้น ๆ โดยใหแจงหนวยงาน
แจงผลการดําเนินการใหเทศบาลตําบลแมยมทราบดวย  เพื่อจะไดแจงผูรองทราบตอไป 
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11. ระยะเวลาดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข/รองเรียน 
  11.๑ เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของเทศบาลตําบลแมยม ใหดําเนินการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและวินิจฉัยส่ังการเพื่อแกไขปญหาใหเสร็จส้ินภายในระยะเวลาไมเกิน ๓๐ วัน นับแตวัน
ไดรับเร่ือง หรือตามหวงระยะเวลาท่ี นายกเทศมนตรีตําบลแมยมไดวินิจฉัยส่ังการ  (หากไมสามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว อาจขยายเวลาไดอีกไมเกิน ๒ คร้ัง ๆ ละไมเกิน ๑๕ 
วัน) 

หมายเหตุ   - กรณีผูไดรับมอบหมายใหตรวจสอบ/ดําเนินการยังไมไดรายงานผลการ
พิจารณาใหทราบหรือไมไดขอขยายเวลามาในกําหนด  ให ปลัดเทศบาลตําบลแมยมดําเนินการติดตามเรื่อง
รองเรียน/รองทุกขโดยทําเปนหนังสือ  และกําหนดการติดตามเรื่องรองเรียน/รองทุกข ออกเปนเปนระยะๆ ดังนี้ 

(๑)  เตือนครั้งท่ี ๑  เม่ือครบกําหนด ๓๐ วัน 
(๒) เตือนครั้งท่ี ๒  เม่ือครบกําหนด ๑๕ วัน นับตั้งแตไดรับการเตือนครั้งท่ี ๑ 
(๓) เตือนครั้งท่ี ๓  เม่ือครบกําหนด   ๗ วัน นับตั้งแตไดรับการเตือนครั้งท่ี ๒ 
- หากผูไดรับมอบหมายใหตรวจสอบ/ดําเนินการยังไมรายงานผล  ให ปลัดเทศบาลตําบลแมยม

รวบรวมขอมูล/ขอเท็จจริงท่ีมีเสนอนายกเทศมนตรีตําบลแมยมพิจารณาเปนลายลักษณอักษรตอไป 

  11.๒ เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน ใหสงเร่ืองนั้นไปใหหนวยงานท่ีมี
หนาท่ีรับผิดชอบโดยตรงดําเนินการภายในระยะเวลาไมเกิน ๑๕ วัน นับแตวันไดรับเร่ือง  โดยแจง
หนวยงาน  พรอมขอใหหนวยงานนั้นแจงผลการดําเนินงานหรือผลความคืบหนาในการดําเนินงานให 
เทศบาลตําบลแมยมทราบดวย  เพื่อจะไดแจงผูรองทราบตอไป 
หมายเหต ุ พ.ร.ฎ.วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
           มาตรา ๓๘ เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือจากสวนราชการ
ดวยกัน เก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้น ท่ีจะตองตอบ
คําถาม หรือแจงการดําเนินการใหทราบภายในสิบหาวัน หรือภายในกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว 

12. การรายงานผลการดําเนินการ 
  ๑2.๑  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ใหผูบริหาร

ทราบทุกเดือน 

  ๑2.๒  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากส้ินปงบประมาณ  เพ่ือนํามา

วิเคราะหการจัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ในภาพรวมของหนวยงาน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการ

แกไข  ปรับปรุง  พัฒนา  องคกร  ตอไป 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการย่ืนคํารองผานศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

เว็บไซตเทศบาลตําบลแมยม  www.maeyom.go.th 

 

1. เขาเว็บไซต เทศบาลตําบลแมยม  www.maeyom.go.th 

 

 
 

2. คลิกหัวขอ “ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข” 

 

 
 

1. พิมพ www.maeyom.go.th 

2. กด”ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข” 

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


3. เลือก “แจงปญหา” 

 

 
 

4. กรอกขอความตามคําแนะนําใหครบถวน 

 

 
 

 

3. กด”แจงปญหา” 

4. กรอกขอความตามคําแนะนําใหครบถวน 



5. กด “ตั้งกระทู” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กด “ต้ังกระทู” 



Facebook / เทศบาลตําบลแมยม ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคํารองท่ัวไป 

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

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

เรื่อง ……………………………………..……….. 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 

ดวยขาพเจา ………………........................…………………….….....อายุ…..…..ป  สัญชาต ิ................. 

เชื้อชาติ ....................................... ภูมิลําเนาอยูบานเลขท่ี......................หมูท่ี………….........ตําบล……………..….....

อําเภอ…………….......จังหวัด……………………………………. เบอรโทร ........................................................................ 

มีความประสงค........................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

ตั้งแตวันท่ี ..................... เดือน .............................. พ.ศ. ................................... เปนตนไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ 

           (ลงชื่อ).......................................................ผูยื่นคํารอง 

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

 

 
 

 



(ตัวอยางการกรอกเอกสาร) 

แบบคํารองท่ัวไป 

เขียนท่ี เทศบาลตําบลแมยม  

วันท่ี  1    เดือน   มกราคม   พ.ศ.   2559      . 

เรื่อง ขอใหซอมแซมถนนชํารุด          . 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 

ดวยขาพเจา         นายดี  แมยม                        อายุ     50     ป  สัญชาติ     ไทย    . 

เชื้อชาติ      ไทย         ภูมิลาํเนาอยูบานเลขท่ี     99   หมูท่ี   19      ตําบล    ปง      อําเภอ     ปง        .  

จังหวัด       พะเยา            เบอรโทร   0881234567                 . 

มีความประสงค  ใหเทศบาลตําบลแมยม  ดําเนินการซอมแซมถนนดินลูกรัง  หมูท่ี 19           .             

สายบานนายบี  ลําน้ํายม   ถึงบานนายเอ  มหานิยม   เนื่องจากชํารุด  เปนหลุมบอ  ไมสามารถสัญจรได          .  

ประชาชนไดรับความเดือดรอนเปนอยางมาก  ตามหลักฐานเอกสารภาพถาย  จํานวน 10 ภาพ  ท่ีแนบมาดวย   .                   

ตั้งแตวันท่ี    1    เดือน    มกราคม    พ.ศ.   2559     เปนตนไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ 

           (ลงชื่อ)     ดี  แมยม       ผูยื่นคํารอง 

       (นายดี  แมยม) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบขอน้ําอุปโภค – บริโภค 

ท่ีทําการผูใหญบาน .................................. 

ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

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

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหน้ํา 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 

ดวยบาน ............................................................. หมูท่ี ..........................  ตําบลปง  อําเภอปง 

จังหวัดพะเยา  มีความประสงคขอความอนุเคราะหทางเทศบาลตําบลแมยม  จัดหาน้ําในการอุปโภคบริโภค 

   น้ําประปาเพ่ือใชในการอุปโภค  จํานวน ............ เท่ียว  เนื่องจาก  ระบบประปาหมูบาน

ชํารุด  น้ําประปามีไมเพียงพอตอความตองการของราษฎร  น้ําประปาหมูบานไมสามารถนํามาบริโภคได  

เพ่ือแจกจายใหกับบานเรือนราษฎรในวันท่ี  ............ เดือน ................................. พ.ศ. .............. ดงันี้ 

  1. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  2. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  3. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  4. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  5. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  6. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  7. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  8. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  9. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  10. ชื่อ ................................ บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตาํบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

   น้ําเพ่ือใชในการทําความสะอาดสิ่งสาธารณประโยชนภายในหมูบาน  ระบุ............................. 

จํานวน  ................. เท่ียว  เนือ่งจาก  ระบบประปาหมูบานชํารุด   น้ําไมเพียงพอตอความตองการ 

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

  ดังนั้น  เพ่ือการแกไขและบรรเทาความเดือดรอนใหแกราษฎร   จึงขอความอนุเคราะหเทศบาล

ตําบลแมยมใหความชวยเหลือราษฎรท่ีขาดแคลนน้ําอุปโภคบริโภคตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

        ขอแสดงความนับถือ 

  (ลงชื่อ) 

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

ตําแหนง ........................................ 



(ตัวอยางการกรอกเอกสาร) 

ท่ีทําการผูใหญบาน บานดอนมูล หมูท่ี  16 

ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

วันท่ี  1    เดือน   มกราคม   พ.ศ.   2559      . 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหน้ํา 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 

ดวยบาน      ดอนมูล                        หมูท่ี    16                      ตําบลปง  อําเภอปง 

จังหวัดพะเยา  มีความประสงคขอความอนุเคราะหทางเทศบาลตําบลแมยม  จัดหาน้ําในการอุปโภคบริโภค 

   น้ําประปาเพ่ือใชในการอุปโภค  จํานวน    5      เท่ียว  เนื่องจาก  ระบบประปาหมูบาน

ชํารุด  น้ําประปามีไมเพียงพอตอความตองการของราษฎร  น้ําประปาหมูบานไมสามารถนํามาบริโภคได  

เพ่ือแจกจายใหกับบานเรือนราษฎร  ในวันท่ี      5      เดอืน   มกราคม      พ.ศ.  2559    ดังนี ้

  1. ชื่อ นายเอ  ดอนมูล      บานเลขท่ี  1     หมูท่ี 16   ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  2. ชื่อ นายบี  ดอนมูล      บานเลขท่ี  2     หมูท่ี 16   ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  3. ชื่อ นายซี  ดอนมูล      บานเลขท่ี  3     หมูท่ี 16   ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  4. ชื่อ นายดี  ดอนมูล      บานเลขท่ี  4     หมูท่ี 16   ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  5. ชื่อ นายอี  ดอนมูล      บานเลขท่ี  5     หมูท่ี 16   ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  6. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  7. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  8. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  9. ชื่อ ................................... บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

  10. ชือ่ ................................ บานเลขท่ี .......... หมูท่ี ......... ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวดัพะเยา 

   น้ําเพ่ือใชในการทําความสะอาดสิ่งสาธารณประโยชนภายในหมูบาน  ระบุ............................. 

จํานวน  ................. เท่ียว  เนือ่งจาก  ระบบประปาหมูบานชํารุด   น้ําไมเพียงพอตอความตองการ 

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

  ดังนั้น  เพ่ือการแกไขและบรรเทาความเดือดรอนใหแกราษฎร   จึงขอความอนุเคราะหเทศบาล

ตําบลแมยมใหความชวยเหลือราษฎรท่ีขาดแคลนน้ําอุปโภคบริโภคตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

        ขอแสดงความนับถือ 

    สมบัติ  หลักเมือง 

        (นายสมบัติ  หลักเมือง) 

ตําแหนง  ผูใหญบานหมูท่ี 16  . 



แบบแจงไฟฟาสาธารณะชํารุด 

ท่ีทําการผูใหญบาน .................................. 

ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

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

เรื่อง  แจงไฟฟาสาธารณะชํารุด 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 

ขาพเจา .......................................... ผูใหญบาน ............................ หมูท่ี ................. ตําบลปง  

อําเภอปง  ไดรับแจงจาก นาย/นาง/นางสาว........................................................ บานเลขท่ี ............................ 

หมูท่ี .......................... วาไฟฟาสาธารณะชํารุดจํานวน ............. จุด  ดังนี้ 

  จุดท่ี 1  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 2  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 3  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 4  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 5  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  ขาพเจาพรอมดวยกรรมการหมูบาน  ตรวจสอบแลวพบวาไฟฟาสาธารณะดังกลาวชํารุดจริง           

จึงขอแจงใหเทศบาลตําบลแมยมดําเนินการตรวจสอบและซอมแซมใหใชการไดดังเดิมตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

        ขอแสดงความนับถือ 

 

  (ลงชื่อ) 

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

ผูใหญบานหมูท่ี .................... 

 
 

 

 

 

 



(ตัวอยางการกรอกเอกสาร) 

ท่ีทําการผูใหญบาน บานดอนมูล หมูท่ี  16 

ตําบลปง  อําเภอปง  จังหวัดพะเยา 

วันท่ี  1    เดือน   มกราคม   พ.ศ.   2559      . 

เรื่อง  แจงไฟฟาสาธารณะชํารุด 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 

ขาพเจา    นายสมบัติ  หลักเมือง         ผูใหญบาน  บานดอนมูล      หมูท่ี   16   ตําบลปง  

อําเภอปง  ไดรับแจงจาก นาย/นาง/นางสาว    เอ   ดอนมูล                    บานเลขท่ี     1                     . 

หมูท่ี     16         วาไฟฟาสาธารณะชํารุดจํานวน      1      จุด  ดังนี ้

  จุดท่ี 1  ถนนซอยท่ี     1      หนาบานเลขท่ี   1      ของนาย/นาง/นางสาว เอ  ดอนมูล 

  จุดท่ี 2  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 3  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 4  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  จุดท่ี 5  ถนนซอยท่ี ............... หนาบานเลขท่ี ............ ของนาย/นาง/นางสาว .................... 

  ขาพเจาพรอมดวยกรรมการหมูบาน  ตรวจสอบแลวพบวาไฟฟาสาธารณะดังกลาวชํารุดจริง           

จึงขอแจงใหเทศบาลตําบลแมยมดําเนินการตรวจสอบและซอมแซมใหใชการไดดังเดิมตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

        ขอแสดงความนับถือ 

        สมบัติ  หลักเมือง 

        (นายสมบัติ  หลักเมือง) 

 ผูใหญบานหมูท่ี  16  . 

 
 

 

 

 

 

 



แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 
 
 
 

ท่ี พย 5490..... /...............                        เทศบาลตําบลแมยม 
                   ตําบลปง  อําเภอปง 
                    จังหวัดพะเยา 56140 

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

เรื่อง    ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

  ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนผานเทศบาลตําบลแมยม   โดยทางหนังสือรองเรียน                  
ทางไปรษณีย/ดวยตนเอง/ทางโทรศัพท /เว็ปไซตของเทศบาลตําบลแมยม  /ทางอ่ืน ๆ ....................................  
เม่ือวันท่ี....................................... เก่ียวกับเรื่อง..............………………………………………………………………………นั้น 

  เทศบาลตําบลแมยมไดรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว  ตามเลขรับท่ี ………............... 
ลงวันท่ี......................................................  และพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 
   เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลแมยม  และไดมอบหมายให  สํานัก/กอง/
คณะกรรมการ/คณะทํางาน…………................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 
   เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลแมยม  และพิจารณาจัดสงเรื่องให
หนวยงาน................................................................ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป
แลว  ท้ังนี้  ทานสามารถติดตอประสานงาน  หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

 เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว  ตามกฎหมาย  
.......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการท่ี
กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      (.....................................) 
             นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 
 
หนวยงาน............................ 
โทร. .................................... 
โทรสาร .............................. 
หมายเหตุ : สามารถปรับปรุงแกไขไดตามความเหมาะสม 



แบบแจงผลการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 
 
 
 

ท่ี พย 5490..... /...............                        เทศบาลตําบลแมยม 
                   ตําบลปง  อําเภอปง 
                    จังหวัดพะเยา 56140 

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

เรื่อง    แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อางถึง   1. คํารองทุกข/รองเรียน  ลงวันท่ี ........................................................................... 
           2. หนังสือเทศบาลตําบลแมยม  ท่ี ......................................................................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1.  .................................................................................................... 
                   2. ………………………………………………………………………………………… 

  ตามท่ีเทศบาลตําบลแมยม  ไดรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานเก่ียวกับ ............................... 

.................................................................  ความละเอียดแจงแลวนั้น 

  เทศบาลตําบลแมยม  ดําเนินการเก่ียวเรื่องรองทุกข/รองเรียนแลว  ผลการดําเนินการดังนี้ 
........................................................................................................................................................ 

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

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

.................................................................................................................................................................................... 
ดังมีรายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้  ท้ังนี้  หากทานไมเห็นดวยประการใด  ขอใหแจงคัดคานพรอม
พยานหลักฐานประกอบ  ไปใหเทศบาลตําบลแมยมทราบภายใน 15 วัน  นับแตวันท่ีไดรับหนังสือฉบับนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      (.....................................) 
             นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 
หนวยงาน............................ 
โทร. .................................... 
โทรสาร .............................. 
หมายเหตุ : สามารถปรับปรุงแกไขไดตามความเหมาะสม 



 
 
 

ท่ี พย 5490..... /...............                        เทศบาลตําบลแมยม 
                   ตําบลปง  อําเภอปง 
                    จังหวัดพะเยา 56140 

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

เรื่อง    ขอใหพิจารณาดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

สิง่ท่ีสงมาดวย  1.  .................................................................................................... 
                   2. ………………………………………………………………………………………… 

  ดวยเทศบาลตําบลแมยม  ไดรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนจาก ....................................................... 

ท่ีอยู .................................................................... โดยมีสาระสําคัญดังตอไปนี้ 
........................................................................................................................................................ 

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

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

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

  เทศบาลตําบลแมยมพิจารณาแลว  เห็นวาประเด็นตามเรื่องเรียน/รองทุกขดังกลาว  เก่ียวของ
และอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานทาน  ดังนั้น  เพ่ือใหปรากฏขอเท็จจริงท่ีถูกตอง  เปนธรรม  และสามารถ
แกไขปญหาได  จึงขอใหทานไดพิจารณาตรวจสอบและดําเนินการตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของตอไป   ท้ังนี้ 
หากดําเนินการแลวเสร็จผลเปนประการใด  ขอใหแจงเทศบาลตําบลแมยมทราบดวย  เพ่ือจักไดแจงผูเก่ียวของ
ทราบตอไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      (.....................................) 
             นายกเทศมนตรีตําบลแมยม 
 
 
หนวยงาน............................ 
โทร. .................................... 
โทรสาร .............................. 
 

หมายเหตุ : สามารถปรับปรุงแกไขไดตามความเหมาะสม 


