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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัด
จาง)ของเทศบาลตําบลเจดียแมครัว จัดทาข้ึนเพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่อง
รองเรียน/ รองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลเจดียแมครัว ท้ังในเรื่องรองเรียนท่ัวไปและ
เรื่องรองเรียนดานการจัดซ้ือจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุข
แกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุก
และความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการ
ใหบริการไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจาเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับ
การอานวยความสะดวกและไดตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอ ท้ังนี้ 
การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความตองการและ
ความคาดหวังของผูรับบริการจาเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปน
มาตรฐานเดียวกัน 

 
ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลเจดียแมครัว 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
 
1. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2556 ได
กําหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพ่ือ
ตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนการปฎิบัติงานเกินความจาเปน มี
การปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอานวยความสะดวก และไดรับการตอบสนอง
ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอเทศบาลตําบลเจดียแมครัว จึงไดจัดทาคูมือ
ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) ของเทศบาล
ตําบลเจดียแมครัว เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีเทศบาลตําบลเจดียแมครัว ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราวรองเรียน / 
รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือใหการดาเนินงานจัดการขอรองเรียนของ เทศบาลตําบลเจดียแมครัว มีข้ันตอน/กระบวนการและ
แนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของเทศบาลตําบลเจดียแมครัว ทราบกระบวนการ 
5. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนด
ไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

3. การจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข เทศบาลตําบลเจดียแมครัว 
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับท่ี 96/2557 เม่ือวันท่ี 17 กรกฎาคม2557 เรื่องการจัดตั้ง
ศูนยดารงธรรม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทุก
องคกรจัดตั้งศูนยดารงธรรมทองถ่ิน โดยใหศูนยดารงธรรมเทศบาลตําบลเจดียแมครัวอยูภายใตการกากับดูแล
ของศูนยดารงธรรมอําเภอสันทราย และศูนยดารงธรรมจังหวัดเชียงใหม จัดต้ังเพ่ือเปนศูนยในการรับเรื่องราว
รองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคาปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

4. ขอบเขต 
1. กรณีเร่ืองรองเรียนทั่วไป 
1.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
1.2 ดาเนินการบันทึกขอมูลของผูรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานของผูขอรับบริการจากศูนยบริการ 
1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอ
รองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง 
1.4 ดาเนินการใหคาปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
1.5 เจาหนาท่ีดาเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 

 
 
 
 



 
1. กรณีขอรองเรียนทั่วไป เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ี
ผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคาปรึกษาเรียบรอยแลว เรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ี 
ผูขอรับบริการตองการทราบ และดาเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสานักงานปลัด หรือหนวยงาน
ผูรับผิดชอบเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดาเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
- กรณีขอรองเรียน/ รองทุกข /แจงเบาะแส เจาหนาท่ีเทศบาลตําบลเจดียแมครัว จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ
ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดาเนินการรับ 
เรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดาเนินการตอไป ภายใน 
1-2 วัน 
- กรณีขออนุมัติ / อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูรับบริการรอการติดตอกลับหรือสามารถ
ติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 15 วัน ให
ติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน เทศบาลตําบลเจดียแมครัว โทรศัพท/โทรสาร 053-848106 เว็บไซต 
www.main.office.JD@gmail.com 

2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
2.2 ดาเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับ 
บริการจากเจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอานวยการกองคลังเพ่ือ 
เสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลาดับชั้นพิจารณาความเห็น 
- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ ท่ีปรึกษากฎหมาย 
จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคาปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับ 
บริการถือวายุต 
- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ี 
ผูรับผิดชอบของเทศบาลตําบลเจดียแมครัว จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการ 
ทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดาเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาท่ีหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอ 
ใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดาเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องการจัดซ้ือจัดจางใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 15 
วัน ใหติดตอกลับศูนยรับรองเรียนเทศบาลตําบลเจดียแมครัว โทรศัพท/โทรสาร053-848106 เว็บไซต
www.main.office.JD@gmail.com 
5. สถานท่ีตั้ง 
ตั้งอยู ณ ท่ีทาการเทศบาลตําบลเจดียแมครัว 999 หมูท่ี 1 ตําบลแมแฝกใหม อําเภอสันทราย จังหวัด
เชียงใหม 
6. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความ 
ตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

 

 

 



บทท่ี 2 
ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน 

 
คําจํากัดความ 
ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป ผูรับบริการ ประกอบดวย 
หนวยงานของรฐั เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล 
หนวยงานของรฐั ไดแก กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน องคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึงองคกรอิสระ องคกรมหาชน หนวยงานในกากับของรัฐและ 
หนวยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจา ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงาน 
ประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซ่ึงไดรับแตงตั้งและถูกสั่งให 
ปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออมจาก 
การดาเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในชุมชน / หมูบานเขตเทศบาลตําบลเจดียแมครัว 
การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน 
ขอเสนอแนะ / ขอคิดเห็น /คาชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 
ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป /ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน เทศบาลตําบล
เจดียแมครัว ผานชองทางตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ / 
การใหขอคิดเห็น /การชมเชย /การรองขอขอมูล 
ชองทางการรับเรื่องรองเรียน หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวย 
ตนเอง รองเรียนทางโทรศัพท /เว็บไซต 
เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับ 
ผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน ขอรองเรียน หมายถึงแบงเปน 2 ประเภท คือ เชน ขอรองเรียน
ท่ัวไป 
, การรองเรียนเก่ียวกับความไมโปรงในของการจัดซ้ือจัดจางเปนตน 
คารองเรียน หมายถึง คาหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รอง 
ทุกข หรือระบบการรับคารองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมี 
นัยสําคัญท่ีเชื่อถือได 
การดาเนินการรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีไดรับ ผานชองทางการรองเรียนตาง ๆ 
มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดาเนินการแกปญหาตามอานาจหนาท่ี 
การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดาเนินการในการแกปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ีไดรับ 
ใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดาเนินงาน 
 

ชองทางการรองเรียน 

1. สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลเจดียแมครัว ตําบลแมแฝกใหม อําเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม 

2. ผานหนา เว็บไซต www.main.office.JD@gmail.com  

3. รองเรียนผานตู/กลองรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 

4. ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห /เอกสาร) 



5. ยื่นโดยตรง (จดหมาย/ บัตรสนเทห /เอกสาร) 

6. โทรศัพท / โทรสาร 053-848106 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังการปฏิบัติงานการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน

ของเทศบาลตําบลเจดยีแมครัว 

บทท่ี 3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองทุกข/รองเรียนท่ัวไป 

 

   

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

   

 

 

 

๒. บันทึกรายงานนําเสนอผูบริหาร พิจารณามอบ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

๑. รับเรื่อง / ลงทะเบียน / วิเคราะหเรื่อง เพ่ือประกอบการ

นําเสนอผูบริหาร 

๓. หนวยงานท่ีรับผิดชอบรับเรื่อง / แจงผูรอง (เบ้ืองตน) 

ภายใน ๑๕ วันทําการ กรณีทราบชื่อ/ท่ีอยูชัดเจน 

ถาหากไมทราบชื่อ/ท่ีอยู ใหดําเนินการ ภายใน ๑๕ วัน 

๔. ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง และ

พิจารณาหาแนวทางการแกไขขอรองเรียน 

กรณียังไมยุติเร่ือง ภายใน ๓๐ วัน 

ใหติดตามผลการดําเนินงานทุก 

๓๐ วัน 

จนกวาเร่ืองจะยุติ / แจงผลใหผู

รองทราบและทางเว็บไซต

๕. กรณีเร่ืองยุติ ภายใน ๓๐ วันแจงผลใหผู

รองทราบ (กรณีทราบชื่อ/ท่ีอยู)แจงเร่ือง

ผานทางเว็บไซตเทศบาลฯ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖. บันทึกรายงานผลการดําเนินงานเสนอ

ผูบริหาร 

ทกไตรมาส ล สิ้นปงบปร มาณ 



บทท่ี 4 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการเรื่องรองเรียนของหนวยงาน 
1. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
2. จัดทําคาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดาเนินการ 
3. แจงผูรับผิดชอบตามคาสั่งเทศบาลตําบลเจดียแมครัวทราบ เพ่ือความสะดวกในการ 
ประสานงาน 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 
ดาเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติ 
ตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 
ชองทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบชองทาง 
ระยะเวลาดาเนินการรับขอ 
รองเรียนเพ่ือประสานทางแกไข 
หมายเหตุ 
รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนย 
ดํารงธรรมเทศบาลตําบลเจดียแมครัว ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 1-2 วันทําการ - 
รองเรียนผานเว็บไซต เทศบาลตําบลเจดียแมครัว ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทาการ - 
รองเรียนทางโทรศัพท/โทรสาร 
0-53-848106 
ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทาการ - 
การบันทึกขอรองเรียน 
1. กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข 
ติดตอกลับ เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 
2. ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ี ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึกขอรองเรียน 
การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน 
- กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหขอมูลแก
ผูรองขอไดทันที 
- ขอรองเรียน ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชนไฟฟาสาธารณะดับ การ
จัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทาบันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของขอรองเรียน ทีไมอยูในอํานาจ
ความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลเจดียแมครัวใหดาเนินการประสานงาน แจงหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองชัดเจนในการแกไขปญหาตอไป 
 
 
 
- ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทาหนังสือรองเรียนความ 
โปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทาบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบเพ่ือดาเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนตอไป 



ติดตามการแกไขขอรองเรียน 
ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานผลใหทราบภายใน 5 วันทาการ เพ่ือเจาหนาท่ีศูนย จะไดแจงผู 
รองเรียนทราบตอไป 
การรายงานผลการจัดการขอรองเรียน ของหนวยงานใหนายกเทศบาลตําบลเจดียแมครัวทราบ 
- รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจาสัปดาห รายงานใหนายก 
เทศบาลตําบลเจดียแมครัวทราบทุกสัปดาห 
- รวบรวมรายงานสรปุขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนามาวิเคราะหการ 
จัดการขอรองเรียนในภาพของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 
มาตรฐานงาน 
การดาเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกาหนด 
- กรณีไดรับเรื่องรองเรียน จากชองทางการรองเรียน เชน รองเรียนดวยตนเอง / 
จดหมาย/ เว็บไซต / โทรศัพท ใหศูนยฯ ดาเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ดาเนินการแกไขเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทาการ 
จัดทาโดย 
เทศบาลตําบลเจดียแมครัว 999 หมูท่ี 1 ตําบลแมแฝกใหม อําเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม 
เบอรโทรศัพท 053-848-106 
เบอรโทรสาร 053-848-106 
เว็บไซต www.main.office.JD@gmail.com  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



   ภาคผนวก ก. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
แบบคํารองเรียน 1 

แบบคาร้องทุกข์/ ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 
 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 
เทศบาลตําบลเจดียแมครัว 

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

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



เรียน นายกเทศบาลตําบลเจดียแมครัว 
 

ขาพเจา.................................................................................อายุ ....................ป อยู
บานเลขท่ี.................. 

ห มู ท่ี  ............ตํ า บ ล ..........................................อํ า เภ อ ...........................จั ง ห วั ด .................โ ท ร ศั พ ท
.......................... 
อ า ชี พ ..............................................................................ตํ า แ ห น ง ................................... 
.......................................... 
ถื อ บั ต ร ........................................................................................เ ล ข ท่ี
..................................................................... 
อ อ ก โด ย ..............................................................วั น อ อ ก บั ต ร .................................บั ต ร ห ม ด อ า ยุ ... 
........................ป 
ความประสงคขอรองทุกข / รองเรียน เพ่ือใหเทศบาลตําบลเจดียแมครัวดาเนินการชวยเหลือหรือแกไข 
ป ญ ห า เ รื่ อ ง .................................................................................................................. 
.........................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
. 

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคารองทุกข / รองเรียนตามขางตนเปนความจริง และยินดี
รับผิดชอบท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี  

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข / รองเรียน (ถามี)ไดแก 
1)....................................................................................................จานวน.................ชุด 
2)....................................................................................................จานวน.................ชุด 
3)....................................................................................................จานวน.................ชุด 
4)....................................................................................................จานวน.................ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป 
  ขอแสดงความนับถือ 

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

(..............................................................)ผูรองทุกข / รองเรีย 
แบบคํารองเรียน 2 

แบบคาร้องทุกข์/ ร้องเรียน (ทางโทรศัพท์) 
ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 

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

 
เรื่อง............................................................... 
เรียน นายกเทศบาลตําบลเจดียแมครัว 

 
ขาพเจา.................................................................................อายุ....................ป อยูบาน เลขท่ี

..................หมูท่ี ............ตาบล..........................................อาเภอ...........................จังหวัด.................โทรศัพท

..........................อาชีพ..............................................................................ตาแหนง................................... 



.........................................ถือบัตร........................................................................................เลขท่ี

............................................................. ........ออกโดย..............................................................วันออกบัตร

.................................บัตรหมดอายุ...........................ป 
มีความประสงคขอรองทุกข / รองเรียน เพ่ือใหเทศบาลตําบลเจดียแมครัวดําเนินการชวยเหลือหรือแกไข 
ปญหาเรื่อง.................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
โดยขออาง………………………………………………………………………………………………………………………………. 
..............................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคารองทุกข /รองเรียนตามขางตนเปนจริง และเจาหนาท่ี ไดแจง
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 
(ลงชื่อ)..............................................เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 

(..............................................................) 
วันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ...................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


