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 ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2๔๙๖ แกไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับที่ ๑๔  พ.ศ.25๖2  และประกอบ
กับมาตรา 52 และมาตรา 41 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกจิการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 กำหนดใหเมื่อสวนราชการไดรับคำรองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ 
อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูลและสาระตามสมควรใหเปนหนาที่ของสวน
ราชการนั้นที่จะตองพิจารณาดำเนินการใหลุลวงไป ซึ่งการดำเนินการแกไขปญหารองเรียน เสนอแนะ หรือความ
คิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใดนั้น เทศบาลตำบลโนน
สูง จึงไดจัดตั้งศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตำบลโนนสูง 
 

 ดังนั ้น เพื ่อใหการดำเนินการเกี ่ยวกับการแกไขปญหาเรื ่องรองเรียนที ่เกิดขึ้นในทองที่ตำบลโนนสูง    
เปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอประชาชน และอำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเทศบาล        
ตำบลโนนสูง จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน โดยไดรวบรวมแนวทางการดำเนินงานและขอมูลตางๆ      
ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อใหการดำเนินงานของศูนยรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตำบลโนนสูง        
บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ และเกิดประโยชนสุขตอพี่นองประชาชน 
 
 
 
 

        เทศบาลตำบลโนนสงู 
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1.ความหมาย 
 การดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน มีความสำคัญสำหรับสวนราชการหนวยงานตางๆ 
มาตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน เพราะในการบริหารราชการ หรือการใหบริการของสวนราชการนั้นผลงานจะเปนสิ่งที่
ประชาชนพึงพอใจหรือไมขึ้นอยูกับการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ของเจาหนาที่ของสวนราชการ หนวยงานตางๆ 
ซึ่งการแสดงออกโดยผานกระบวนการรองทุกข รองเรียน ใหขอเสนอแนะสามารถเปนเครื่องชี้วัดการปฏิบัติงาน 
หากสวนราชการหรือหนวยงานใดปฏิบัติงานเปนที่พึงพอใจของประชาชนมาก ยอมมีโอกาสถูกตำหนิติเตียนจาก
ประชาชนนอยยอมมีโอกาสไดรับการตำหนิติเตียนจากประชาชนมาก นอกจากเรื ่องรองทุกข รองเรียน 
ขอเสนอแนะของประชาชนที่เกิดจากการปฏิบัติงานของสวนราชการและหนวยงานตางๆ แลว ยังมีเรื่องรองทุกข 
รองเรียนของประชาชนที่เกิดจากความไมเปนธรรมในสังคม หรือเกิดการกรณีพิพาทระหวางประชาชนดวยกันเอง 
ซึ่งองคการบริหารสวนตำบลโนนสะอาดมีอำนาจหนาที่ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ในกรณีที่สวนราชการไดรับคำรองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธี
ปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูลสาระตามสมควรใหเปนหนาที่ของ
สวนราชการนั้นที่จะตองพิจารณาดำเนินการใหลุลวงไป  
 เพื่อใหการพิจารณาความหมายของเรื ่องรองทุกข รองเรียน ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงแบงแยกพิจารณา
ความหมายของคำวา “เรื่องราวรองเรียน-รองทุกข” ไว 2 ประการ คือ  
 “เรื่องรองเรียน-รองทุกข ขาราชการ” หมายถึง เรื่องราวที่ขาราชการเปนผูถูกรองเรียนเนื่องจากการ
ปฏิบัติหนาที่หรือปฏิบัติตน 
 “เรื่องรองเรียน-รองทุกข ของประชาชน”หมายถึง เรื่องราวที่ผูรองเรียนประสงคใหไดรับการปลด
เปลื้องความทุกขที่ตนไดรับ หรือเปนเรื่องที่ผูรองเรียนหรือผูอื่น หรือสาธารณชนไดรับความเสียหายและรวมถึง
ความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน 
 

2. หลักท่ัวไปในการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข 
 การดำเนินการแกไขปญหาเรื่อง รองเรียน-รองทุกข ในระดับตำบลไดนำแนวทางการดำเนินการของ
กระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี มาใช ซึ่งมี
สาระสำคัญคือ  
 2.1 ลักษณะของเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข ขาราชการ 
 (1) เปนเรื่องที่มีผูรองทุกขไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดรอน หรือเสียหายโดยมิ
อาจหลีกเลี่ยงได 
 (2) ความเดือดรอน หรือความเสียหายที่วาน้ัน เนื่องมาจากเจาหนาที่ละเลยตอหนาที่ ตามที่กฎหมาย
กำหนดใหตองปฏิบัติ หรือปฏิบัติหนาที่ดังกลาวลาชาเกินสมควรกระทำการนอกเหนืออำนาจหนาที่ หรือขัดหรือไม
ถูกตองตามกฎหมาย กระทำการไมถูกตองตามขั้นตอน หรือวิธีการอันเปนสาระสำคัญที่กำหนดไวสำหรับการนั้น 
กระทำการไมสุจริต หรือโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
 2.2 ลักษณะของเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข ของประชาชน 
 เปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดรอนหรือเสียหายโดยมิอาจ
หลีกเลี่ยงได ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตาม และไดมารองเรียนหรือรองขอเพื่อใหเทศบาลตำบลโนนสงูแกไข
ปญหาความเดือดรอนหรือชวยเหลือ ไมวาจะเปนดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร รวมถึงเรื่องรองทุกข รองเรียน ที่
สวนราชการอื่นขอใหเทศบาลตำบลโนนสูงดำเนินการแกไขปญหาตามอำนาจหนาที ่ หรือสามารถประสานให
หนวยงานที่มีอำนาจหนาที่โดยตรง ดำเนินการตอไปได 
  

๑ 



3. การดำเนินงานเกี่ยวกับเรื่องราว รองเรียน-รองทุกข ของเทศบาลตำบลโนนสูง 
 3.1 แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข 
 เทศบาลตำบลโนนสูง ไดกำหนดแนวทางการดำเนินงานเกี ่ยวกับเรื ่องราวรองทุกข รองเรียน        
โดยจัดตั้งเปนศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข ไวที่สำนักปลัด เทศบาลตำบลโนนสูง และใหมีคณะกรรมการ
ประจำศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขของเทศบาลตำบลโนนสูง ประกอบดวย 

1. ปลัดเทศบาลตำบลโนนสูง    เปนประธานกรรมการ 
  2. ผูอำนวยการกองชาง     เปนกรรมการ 

๓. ผูอำนวยการกองคลงั     เปนกรรมการ 
  ๔. ผูอำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวฒันธรรม  เปนกรรมการ 

๕. ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม             เปนกรรมการ  
 ๖. หัวหนาสำนักปลัด                 เปนกรรมการและเลขานุการ 

  ๗. นิติกร                                            เปนผูชวยเลขานุการ 
   โดยใหคณะกรรมการประจำศูนยฯ มีหนาที่รับแจงเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขที่ผู รองยื่นเปน
เอกสาร ผานทางเว็บไซต ทางโทรศัพท โทรสาร และทางอื่นๆ จัดทำสมุดทะเบียนรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข 
วิเคราะห ติดตาม ประสานงานและประเมินเรื่องรองเรียน-รองทุกขตามลำดับความสำคัญเรงดวน และประสาน
แจงหนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาแนวทางแกไขเรงรัดติดตามผลการดำเนินงานของ
หนวยงานรับผิดชอบ แจงผลการดำเนินงานใหผู ร องทราบ จ ัดทำสถิติและรายงานผลการดำเนินงานให
ผูบังคับบัญชาทราบ และดำเนินการอื่นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  3.๒ การเขาถึงบริการของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขของเทศบาลตำบลโนนสูง 
  การแจงเรื่องรองเรียนหรือการติดตอสื่อสาร กับศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขของ
เทศบาลตำบลโนนสูง มีชองทางการการเขาถึงการบริการ ดังนี ้
  1. ชองทางโทรศัพทของสำนักงาน            หมายเลข 04๓-8๔๐๔๘๔ และโทรสารของ
สำนักงาน หมายเลข , ๐๔๓-๘๔๐๔๘๔  ตั้งแตเวลา 08.30-16.30 น. ในวันทำการ 
     2. ชองทางโทรศัพทสวนตัวผูบรหิารระดบัสงู ของเทศบาลตำบลโนนสูง  
      2.1 นายเตียง  ภูพลผัน  นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง  ๐๘๑-๙๕๔๔๒๔๕ 
      2.2 นายศิริชัย  ศรีคราม      รองนายก ทต.โนนสูง    08๑-๒๖๓๗๑๔๖ 
      2.๓ นายสมพงค  ภูชมศรี      รองนายก ทต.โนนสูง    0๖๑-๙๖๙๖๕๔๔ 
          2.๔ นายสุริยา  ภูครองทุง      เลขานุการนายก ทต.โนนสูง    08๙-๘๒๙๖๒๘๕ 
      2.๕ นายบรรจง  หงสี       ที่ปรึกษานายก ทต.โนนสูง    08๔-๙๐๘๓๕๔๐ 

    2.๖ นางสาวประครอง  สาระฆัง ปลัดเทศบาลตำบลโนนสูง  ๐๘๕-๐๐๕๑๙๕๙ 
  3. ชองทางเว็ปไซตของ ทต.โนนสูง                    www.noonsung-muni.go.th 
หัวขอ รองเรียน-รองทุกข กระดานกระทู หรือหัวขอแบรนเนอร รองเรียน-รองทุกข  
  4. ชองทางเฟซบุค ของ ทต.โนนสูง               : เทศบาลตำบลโนนสูง 
  ๕. ชองทาง e-mail  :  admin@noonsung-muni.go.th  

  ๖. ชองทางจดหมาย สงมาที่ สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง เลขที่ ๙๔  หมูที่ ๗ ตำบล  
โนนสูง อำเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธุ 4๖1๒0 
  ๘. ชองทางกลองรับเรื่อง ภายในสำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง (ตูแดง) 
 

 
 

 ๒ 
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๔.แนวทางการดำเนินงานของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน- รองทุกขของเทศบาลตำบลโนนสูง 
 ๔.1 โครงสรางของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขของเทศบาลตำบลโนนสูง ประกอบดวย 2 
งาน  
  (1) งานอำนวยความเปนธรรมเรื่องราวรองทุกข กลาวโทษและแจงเบาะแสกระทำผิด
กฎหมาย 
  (2) งานอำนวยความเปนธรรมและแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน 
 ๔.2 องค ประกอบของศูนยร ับเร ื ่องราวรองเร ียน-ร องทุกข ของเทศบาลตำบลโนนสูง 
คณะกรรมการประจำศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข ทต.โนนสูง 

1. ปลัดเทศบาลตำบลโนนสูง     เปนประธานกรรมการ 
  2. ผูอำนวยการกองชาง     เปนกรรมการ 

๓. ผูอำนวยการกองคลงั     เปนกรรมการ 
  ๔. ผูอำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวฒันธรรม  เปนกรรมการ 

๕. ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม             เปนกรรมการ  
 ๖. หัวหนาสำนักปลัด                 เปนกรรมการและเลขานุการ 

  ๗. นิติกร                                            เปนผูชวยเลขานุการ 
 ๔.3 ขั้นตอนปฏิบัติงานของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขของเทศบาลตำบลโนนสูง 
  (1) เมื่อไดรับเรื่อง ไดรับขอรองเรียนจากประชาชนทุกชองทาง ตลอด 24 ชั่วโมง โดยเมื่อ
รับเรื่องแลวจะดำเนินการ 
   (1.1) การรับเรื่องทางโทรศัพท หมายเลข 04๓-8๔๐๔๘๔  จะตอบขอซักถาม บริการ
ขอมูล ใหคำปรึกษา โดยจะดำเนินการในทันที หรือหากเปนเรื่องยุงยาก ซับซอน ตองใชเวลาในการตรวจสอบ     
จะดำเนินการแจงหนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบและพิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาแลวแตกรณี 
   (1.2) จัดทำทะเบียนรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ทุกเรื่องและทุกชองทาง รวบรวมเปน
สถิติไวใชประโยชนในการวิเคราะหผลการปฏิบัติทุกระยะ 
   (1.3) รวบรวมเรื่องรองทุกข รองเรียน สงให สวนวิเคราะหติดตามและประสานงาน 
   (1.4) สรางเครือขายการทำงานรวมกับสวนราชการ องคการปกครองสวนทองถิ่น 
ภาคเอกชน ประชาชน ผูนำชุมชน องคกรตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร 
   (1.5) จัดทำทะเบียนอาสาสมัครผูแจงขาว 
   (1.6) บริหารการประชาสัมพันธ 
   (1.7) ติดตามประเมินผลและจัดทำรายงานประจำป 
  (2) วิเคราะหติดตามและประสานงาน 
   (2.1) ตรวจสอบขอเท็จจริง วิเคราะหและประเมินคาเรื่องรองทุกข รองเรียน 
   (2.2) จัดลำดับความสำคัญเรงดวน 
   (2.3) จำแนกเรื่องรองทุกข รองเรียน สงใหสวนปฏิบัติการในพื้นที่หรือแจงหนวยงานที่
เกี่ยวของ กรณีทั่วไปที่สามารถแกไขปญหาความเดือดรอนไดทันที และพิจารณาหาทางแกไขปญหา เสนอผูบริหาร
ทองถิ่น กรณีที่ตองใชงบประมาณและไมสามารถดำเนินการทันที 
   (2.4) เรงรัดติดตามผลการดำเนินงานและแจงผลการดำเนินงานใหผูรองทราบ 
  (3) ปฏิบัติการในพื้นที่ หรือหนวยเคลื่อนที่เร็ว 
   (3.1) กรณีเปนเรื่องเรงดวนที่มีผลกระทบตอชีวิตความเปนอยูของประชาชนหรือมี
ผลกระทบตอสังคมสวนรวมหรือพลเมืองดีที่ไดรับผลกระทบจากการชวยเหลือสังคมสวนปฏิบัติการมีหนาที่
ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของและจัดเจาหนาที่ในลักษณะเคลื่อนที่เร็วออกไปแกไขปญหาความเดือดรอนตาม

๓ 



เรื่องรองเรียน และตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาทางแกไขโดยทันที เสนอผูบริหารทองถิ่นเพื่อสั่งการตอไป 
สำหรับกรณีที่ไมสามารถดำเนินการแกไขปญหาไดทันที และตองใชงบประมาณในการดำเนินการ 
   (3.2) รายงานผูบังคับบัญชา 
   (3.3) สงเรื่องประชาสัมพันธผลการดำเนินงาน 

(4) การประชาสัมพันธ 
  แจงผลการดำเนินงานแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียน และประชาสัมพันธผลการดำเนินงาน
ของศูนยรับเรื่องรองเรียน-รองทุกขของเทศบาลตำบลโนนสูง ผานทางสื่อตางๆ ใหทุกภาคสวนรับทราบ  
  (1) การรับเรื่องรองเรียน-รองทุกข 
   (1.1) กรณีรองทุกข รองเรียน ดวยวาจา ที่ศูนยบริการรองเรียน 
   (1.1.1) บันทึกขอมูลตามคำรอง และใหผูรองแจงชื่อที่อยู พรอมลงลายมือชื่อไวเปน
หลักฐาน หากผูรองไมยินยอมแจงชื่อที่อยูและไมยอมลงลายมือชื่อ มิใหรับเรื่องทุกข รองเรียนนั้นไวพิจารณา และ
แจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในคำรอง เวนแตกรณีที่นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูงเห็นสมควร   
เพื่อประโยชนสุขของประชาชนหรือประโยชนสาธารณะ จะรับคำรองนั้นไวพิจารณาก็ได  
   (1.2) กรณีรองทุกข รองเรียน ดวยวาจาทางโทรศัพท 
   (1.2.1) กรณีรับเรื่องทางโทรศัพทสำนักงาน ใหบันทึกขอมูลตามคำรอง และใหผูรอง
แจงชื่อที่อยูไวเปนหลักฐาน หากผูรองไมยินยอมแจงชื่อและที่อยู มิใหรับเรื่องทุกข รองเรียนนั้นไวพิจารณา และ
แจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในคำรอง  
   (1.2.2) กรณีรองทุกข รองเรียน ทางโทรศัพทสวนตัวผูบริหารระดับสูงใหอยูในดลุย
พินิจการพิจารณาของผูบริหารระดับสูงแตละทาน ในการชี้แจงขอรองทุกข รองเรียน หรือการดำเนินการตางๆ 
เพื่อแกไขปญหาการรองทุกข รองเรียน แลวแจงศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนเพื่อลงบันทึกไวเปนหลักฐาน ตอไป 
   (1.3) กรณีการรองเรียนเปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะดังนี้ 
   (1.2.1) มีช่ือและที่อยูของผูรอง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 
   (1.2.2) ระบุเรื ่องอันเปนเหตุใหร องทุกข รองเรียน พรอมขอเท็จจริงพฤติการณ
เกี่ยวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
   (1.2.3) ใชถอยคำสุภาพ ในการแจงขอมูลเรื่องรองทุกข รองเรียน 
   (1.2.4) มีลายมือชื่อของผูรอง ถาเปนการรองทุกขรองเรียนแทนผูอื่นตองแนบใบมอบ
อำนาจดวย เพื่อเปนหลักฐานปองกันการแอบอางใชชื่อผูอื่น 
  (2) เมื่อศูนยรับเรื่องราวรองเรียน- รองทุกขของเทศบาลตำบลโนนสูง ไดรับเรื่องรองทุกข 
รองเรียน ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่กำหนดโดยทันทีแลวเสนอเรื่องใหสำนัก กอง สวนที่รับผิดชอบตามเรื่อง
รองเรียน เปนผูพิจารณาเรื่องรองเรยีน เพื่อชี้แจงและแกไขปญหาในเบื้องตน กรณีไมสามารถดำเนินการไดทันทีให
เสนอเรื ่องพรอมแนวทางการแกไขปญหา ตอผู บริหารทองถิ ่น ตามลำดับการบังคับบัญชาพิจารณาสั ่งการ         
โดยทันที 
  (3) ใหเจาหนาที่ผูรับเรื่องแจงการรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผูรองทราบภายใน ๑๕ วัน     
ทำการ นับแตวันไดรับเรื่อง โดยการแจงเปนลายลักษณอักษร อาจเชิญผูรองมาลงลายมือชื่อรับทราบหรือสงเปน
หนังสือแจงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 
  (4) นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง วาเรื่องรองทุกข รองเรียน ที่ไดรับเปนเรื่องที่อยูในอำนาจ
หนาที่ของนายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง หรือเปนเรื่องที่อยูในอำนาจหนาที่ของหนวยงานอื่น หรือเปนเรื่องที่มี
ระเบียบกฎหมายกำหนดรายละเอียดข้ันตอน วิธีการ และระยะเวลาดำเนินการไวเปนการเฉพาะ ถาเปนเรื่องที่อยู 
 

๔ 



ในอำนาจหนาทีข่องนายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง ใหพิจารณามอบหมายปลัด ทต. หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือ
คณะกรรมการที่แตงตั้งขึ้น ไปดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแกไขปญหาหากเปนเรื่องที่อยู
ในอำนาจหนาที่ของหนวยงานอื่น ใหจัดสงเรื่องรองทุกข รองเรียนนั้น ใหหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
เรื่องนั้นดำเนินการตอไปตามอำนาจหนาที่ของหนวยงานนั้น และแจงผูรองทราบดวย หรือหากเปนเรื่องที่มี
ระเบียบกฎหมายกำหนดรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาดำเนินการไวเปนการเฉพาะแลว ก็ใหแจงผู
รองทราบถึงแนวทางการดำเนินการตามที่ระเบียบกฎหมายนั้นๆ กำหนดไว  
 วิธีดำเนนิการ 
  (1) การพิจารณารับเรื่องรองทุกข รองเรียน 
   (1.1) นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง อาจใชดุลยพินิจสั่งการดวยตนเอง หรือมอบหมาย
ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเปนผูพิจารณาวา เรื่องรองทุกข รองเรียนที่ไดรับ เปนเรื่องที่อยูในอำนาจหนาที่ของ
นายกองคการบริหารสวนตำบลโนนสะอาด หรืออยูในอำนาจหนาที่ของหนวยงานอื่น หรือเปนเรื่องที่มีระเบียบ
กฎหมายกำหนดขั้นตอนวิธีการดำเนินการไวเปนการเฉพาะ ซึ่งควรจะดำเนินการตอเรื่องนั้นอยางไร 
   (1.2) นายกเทศมนตรีตำบลโนนส ูง อาจสงเร ื ่องร องทุกข ร องเร ียนที ่ได รับ               
ใหคณะกรรมการศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข ที่นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง แตงตั้งทำหนาที่ ก็ได ถาเห็น
วาจำเปนหรือจะเกิดประโยชน 
   (1.3) แนวทางทีน่ายกเทศมนตรีตำบลโนนสูงจะพิจารณาไมรับเรื่องรองทุกข รองเรียน 
ไดแก  
    (1.3.1) กรณเีปนเรื่องที่ไมปรากฏตัวตนผูรอง หรือตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได 
    (1.3.2) กรณีเปนเรื ่องที ่แอบอางชื ่อผู อื ่นเปนผู รอง โดยผู แอบอางมิไดมีสวน
เกี่ยวของในเรื่องที่รองทุกข รองเรียน 
    (1.3.3) เรื่องที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทห ไมระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดลอม   
ชัดแจง 
    (1.3.4) เรื่องที่มีการฟองรองเปนคดีอยูที่ศาล หรือศาลมีคำพิพากษาหรือคำสั่ง
เด็ดขาดแลว 
         (1.3.5) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีหรอืนายกรฐัมนตรีในฐานะหัวหนารฐับาล มีมติเด็ดขาด
แลว 
    (1.3.6) เรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับกำหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัตไิว
เปนการเฉพาะแลว 
    (1.3.7) เร ื ่องไกล เกล ี ่ยประนอมขอพ ิพาท ตามพระราชบัญญัติเทศบาล             
พ.ศ. 2๔๙๖ และแกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน แลวแตกรณ ี
  (2) การตรวจสอบขอเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องรองทุกข รองเรียน (กรณีเปนเรื่องที่อยูใน
อำนาจหนาที่ของนายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง) 
   (2.1) ให เจาหนาที ่หรือหนวยงานที ่ร ับผิดชอบ ที่นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
มอบหมายใหตรวจสอบขอเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอยางที่เกี่ยวของกับเรื่องรองทุกข รองเรียน น้ัน      
ทั้งพยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริงถาจำเปนเพื่อใหทราบขอเท็จจรงิใน
เรื่องรองทุกข รองเรียน นั้น อยางชัดเจน เพื่อเสนอนายกเทศมนตรีตำบลโนนสูงพิจารณาวินิจฉัยตอไป 
   (2.2) การดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงควรเปดโอกาสใหผูเกี่ยวของหรือคูกรณี 
ไดรับทราบขอเท็จจริงและพยานหลกัฐานอยางเพียงพอ รวมทั้งเปดโอกาสใหมีการโตแยงแสดงพยานหลักฐานอยาง
เพียงพอ กอนที่จะมีคำวินิจฉัยหรือสั่งการเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องที่ตองใชกระบวนการพิจารณาทาง

๕ 



ปกครองเพื่อมีคำสั่งทางปกครอง รวมทั้งจะตองถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในสวนที่
เกี่ยวของดวย 
   (2.3) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหนายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง
พิจารณาขอเท็จจริงที่ตรวจสอบได ปรับเขากับขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ โดย
ใหสอดคลองและครบถวนตามประเด็นขอรองทุกข รองเรียน 
   (2.4) คำวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องรองทุกข รองเรียน ของนายกเทศมนตรีตำบลโนนสูงควร
ประกอบดวย ขอเท็จจริงอันเปนสาระสำคัญ ขอกฎหมายที่อางอิง และขอพิจารณาพรอมขอสนับสนุนในการใช
ดุลยพินิจ 
   (2.5) ใหแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผูรองทราบ ภายใน ๑๕ 
วันทำการ นับแตวันที่ไดดำเนินการแกไขปญหาแลวเสร็จ 
 ระยะเวลาดำเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน 
  (1) เรื่องที่อยูในอำนาจหนาที่ของนายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง ใหดำเนินการตรวจสอบ
ขอเท็จจร ิงและวินิจฉัยสั ่งการเพื ่อการแกไขปญหา ใหเสร ็จส ิ ้น ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที ่ได ร ับเรื ่อง                
(หากไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว อาจขยายระยะเวลาไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละ    
ไมเกิน 3 วัน ) 
  (2) เรื่องที่ไมอยูในอำนาจหนาที่ของนายกเทศมนตรีตำบลโนนสงู ใหสงเรื่องนั้นใหหนวยงาน
ที่รบัผิดชอบดำเนินการ ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแตวันไดรับเรื่อง (โดยใหหนวยงานนั้นแจงผลการดำเนินการ
ใหเทศบาลตำบลโนนสูงทราบดวย เพื่อจะไดแจงผูรองทราบตอไป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 



 
  
 

 
แบบคำรองเรียน -รองทุกข (ดวยตนเอง) 

(แบบคำรองเรียน ๑)
 
  
 
ที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข 
สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง 

วันที่.................เดือน........................................... พ.ศ. ................ 

เรื่อง ............................................................................................................................................... 

เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลโนนสงู 

                            ขาพเจา............................................... อายุ..............ป อยูบานเลขที่.................... หมทูี่...................................... 
ตำบล.................................... อำเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท.................................................. 
อาชีพ.................................................................ตำแหนง................................................................................................................ 
ถือบัตร........................................................................เลขที่..................................................................................................................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ..................................................................... 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหเทศบาลตำบลโนนสูง พิจารณาดาเนินการชวยเหลือ 

หรือแกไขปญหาในเรื่อง………......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................................................... 
                            ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง 
ทางแพงและทางอาญาหากจะพึงม ีจึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

               โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถาม)ี ไดแก 
๑) ............................................................................................................................ จำนวน............ชุด 

๒) ............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

๓) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

๔) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการตอไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

 (ลงชื่อ) ................................................ 
            (............................................) 
                 ผูรองทกุข/รองเรียน 



แบบคำรองเรียน -รองทุกข (โทรศัพท) 

(แบบคำรองเรียน ๒) 

ที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข 
สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง 

วันที่.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

เรื่อง ............................................................................................................................. .................. 

เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลโนนสงู 

                            ขาพเจา............................................... อายุ.........ป อยูบานเลขที่.................... หมูที่………... 
ถนน...................ตำบล........................ อำเภอ........................... จงัหวัด............................. โทรศัพท………… 

..................................อาชีพ............................................ตำแหนง............................................................................... 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหเทศบาลตำบลโนนสูง พจิารณาดำเนินการชวยเหลือ 

หรือแกไขปญหาในเรื่อง………...................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
โดยขออาง........................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

                            ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจรงิ และ จนท.ไดแจงให 
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคำรองที่ไมสุจริตอาจตองรบัผดิตามกฎหมายได 

ลงชื่อ…………………….……………………… จนท.ผูรบัเรื่อง 
           (...........................................) 
วันที่...............เดือน.........................พ.ศ............... 
เวลา...................................................................... 



 
 
 
 
 
 

แบบแจงการรับเร่ืองรองเรียน -รองทุกข 

ที่ กส 7๖๕๐๑ /............... 

(ตอบขอรองเรียน 1) 

วันที่ .......เดือน...................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองเรียน-รองทุกข 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข) 
โทร. 0-4384-๐๔๘๔ 
โทรสาร. 0-4384-0๔๘๔ 

สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง 
อำเภอยางตลาด จงัหวัดกาฬสินธุ 
4๖๑๒๐ 

 
          (............................................) 
        ประธานกรรมการประจำศูนยฯ 

เรียน ……………………………………………………………….. 

                 ตามที่ทานไดรองทกุข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข เทศบาลตำบลโนนสูง  
 
                            
(   ) อื่นๆ .............................................................................................................. ...................................................... 
ลงวันที่....................................... เกีย่วกบัเรื่อง..................................................................................…………… 

……………………………………………………………………………………………นั้น 

                 เทศบาลตำบลโนนสูง ไดลงทะเบียนรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขของทานไวแลว ตามทะเบียนรับเรื่อง 
เลขรับที่.........................................................ลงวันที่.............................................................และเทศบาลตำบลโนนสูง 
ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 
                        (     ) เป นเร ื ่ องท ี ่ อย ู  ในอำนาจหน าท ี ่ ของเทศบาลตำบลโนนส ูง  และได มอบหมาย
ให...........................................................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดาเนินการ 

                        (     ) เป นเร ื ่องที ่ไม อยู ในอำนาจหนาที ่ของเทศบาลตำบลโนนสูง และไดจ ัดส งเร ื ่องให
......................................................................................ซึง่เปนหนวยงานที่มีอำนาจหนาที่เกีย่วของดำเนินการตอไปแลว
ทั้งนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 
                        (     ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตามกฎหมาย 
................................................................................................................................ จึงขอใหทานดำเนินการตามขั้นตอน
และวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

โดยทาง (    ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย (    ) ดวยตนเอง (    ) ทางโทรศัพท 



 แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองเรียน-รองทุกข 

(ตอบขอรองเรียน 2) 

วันที่ .......เดือน...................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง   แจงผลการดำเนินการตอเรือ่งรองเรียน-รองทกุข 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อางถึง  หนังสือ ทต.โนนสูง ที่ กส ๗๖๕๐๑/............................. ลงวันที่.............................................. 

สิ่งทีส่งมาดวย ๑. .................................................................................................................................................. 
                  ๒. .......................................................................... ........................................................ 
                  ๓. ....................................................................................................................................... 

                 ตามที่เทศบาลตำบลโนนสูง (ศูนยรับเรื ่องราวรองเรียน-รองทุกข) ไดแจงตอบรับการรับเรื่อง
รองเรียน-รองทุกข ของทานตามที่ทานไดรองเรียน-รองทุกขไว ความละเอียดแจงแลว นั้น 

         เทศบาลตำบลโนนสูง ไดรับแจงผลการดำเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที ่
เกี่ยวของตามประเด็นที่ทานไดรองทกุข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจรงิโดยสรปุวา…………………………………………… 

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

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

..................................................................................................ดังมรีายละเอียดปรากฏตามสิง่ที่สงมาพรอมนี ้
                  ทั้งนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 

    ขอแสดงความนับถือ 

ที่ กส 7๖๕๐๑ /............... สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสูง 
อำเภอยางตลาด จงัหวัดกาฬสินธุ 
4๖๑๒๐ 

 
          (............................................) 
        ประธานกรรมการประจำศูนยฯ 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข 
โทร. 0-4384-0๔๘๔  
โทรสาร. 0-4384-0๔๘๔ 


