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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัด
จาง)ของเทศบาลตําบลเจดียแมครัว จัดทาข้ึนเพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่อง
รองเรียน/ รองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลเจดียแมครัว ท้ังในเรื่องรองเรียนท่ัวไปและ
เรื่องรองเรียนดานการจัดซ้ือจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุข
แกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุก
และความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการ
ใหบริการไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจาเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับ
การอานวยความสะดวกและไดตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอ ท้ังนี้ 
การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความตองการและ
ความคาดหวังของผูรับบริการจาเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปน
มาตรฐานเดียวกัน 

 
ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลเจดียแมครัว 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
 
1. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2556 ได
กําหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพ่ือ
ตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนการปฎิบัติงานเกินความจาเปน มี
การปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอานวยความสะดวก และไดรับการตอบสนอง
ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอเทศบาลตําบลเจดียแมครัว จึงไดจัดทาคูมือ
ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) ของเทศบาล
ตําบลเจดียแมครัว เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีเทศบาลตําบลเจดียแมครัว ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราวรองเรียน / 
รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือใหการดาเนินงานจัดการขอรองเรียนของ เทศบาลตําบลเจดียแมครัว มีข้ันตอน/กระบวนการและ
แนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของเทศบาลตําบลเจดียแมครัว ทราบกระบวนการ 
5. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนด
ไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

3. การจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข เทศบาลตําบลเจดียแมครัว 
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับท่ี 96/2557 เม่ือวันท่ี 17 กรกฎาคม2557 เรื่องการจัดตั้ง
ศูนยดารงธรรม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทุก
องคกรจัดตั้งศูนยดารงธรรมทองถ่ิน โดยใหศูนยดารงธรรมเทศบาลตําบลเจดียแมครัวอยูภายใตการกากับดูแล
ของศูนยดารงธรรมอําเภอสันทราย และศูนยดารงธรรมจังหวัดเชียงใหม จัดต้ังเพ่ือเปนศูนยในการรับเรื่องราว
รองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคาปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

4. ขอบเขต 
1. กรณีเร่ืองรองเรียนทั่วไป 
1.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
1.2 ดาเนินการบันทึกขอมูลของผูรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานของผูขอรับบริการจากศูนยบริการ 
1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอ
รองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง 
1.4 ดาเนินการใหคาปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
1.5 เจาหนาท่ีดาเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 

 
 
 
 



 
1. กรณีขอรองเรียนทั่วไป เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ี
ผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคาปรึกษาเรียบรอยแลว เรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ี 
ผูขอรับบริการตองการทราบ และดาเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสานักงานปลัด หรือหนวยงาน
ผูรับผิดชอบเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดาเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
- กรณีขอรองเรียน/ รองทุกข /แจงเบาะแส เจาหนาท่ีเทศบาลตําบลเจดียแมครัว จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ
ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดาเนินการรับ 
เรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดาเนินการตอไป ภายใน 
1-2 วัน 
- กรณีขออนุมัติ / อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูรับบริการรอการติดตอกลับหรือสามารถ
ติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 15 วัน ให
ติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน เทศบาลตําบลเจดียแมครัว โทรศัพท/โทรสาร 053-848106 เว็บไซต 
www.main.office.JD@gmail.com 

2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
2.2 ดาเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับ 
บริการจากเจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอานวยการกองคลังเพ่ือ 
เสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลาดับชั้นพิจารณาความเห็น 
- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ ท่ีปรึกษากฎหมาย 
จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคาปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับ 
บริการถือวายุต 
- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ี 
ผูรับผิดชอบของเทศบาลตําบลเจดียแมครัว จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการ 
ทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดาเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาท่ีหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอ 
ใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดาเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องการจัดซ้ือจัดจางใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 15 
วัน ใหติดตอกลับศูนยรับรองเรียนเทศบาลตําบลเจดียแมครัว โทรศัพท/โทรสาร053-848106 เว็บไซต
www.main.office.JD@gmail.com 
5. สถานท่ีตั้ง 
ตั้งอยู ณ ท่ีทาการเทศบาลตําบลเจดียแมครัว 999 หมูท่ี 1 ตําบลแมแฝกใหม อําเภอสันทราย จังหวัด
เชียงใหม 
6. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความ 
ตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

 

 

 



บทท่ี 2 
ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน 

 
คําจํากัดความ 
ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป ผูรับบริการ ประกอบดวย 
หนวยงานของรฐั เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล 
หนวยงานของรฐั ไดแก กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน องคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึงองคกรอิสระ องคกรมหาชน หนวยงานในกากับของรัฐและ 
หนวยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจา ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงาน 
ประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซ่ึงไดรับแตงตั้งและถูกสั่งให 
ปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออมจาก 
การดาเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในชุมชน / หมูบานเขตเทศบาลตําบลเจดียแมครัว 
การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน 
ขอเสนอแนะ / ขอคิดเห็น /คาชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 
ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป /ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน เทศบาลตําบล
เจดียแมครัว ผานชองทางตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ / 
การใหขอคิดเห็น /การชมเชย /การรองขอขอมูล 
ชองทางการรับเรื่องรองเรียน หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวย 
ตนเอง รองเรียนทางโทรศัพท /เว็บไซต 
เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับ 
ผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน ขอรองเรียน หมายถึงแบงเปน 2 ประเภท คือ เชน ขอรองเรียน
ท่ัวไป 
, การรองเรียนเก่ียวกับความไมโปรงในของการจัดซ้ือจัดจางเปนตน 
คารองเรียน หมายถึง คาหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รอง 
ทุกข หรือระบบการรับคารองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมี 
นัยสําคัญท่ีเชื่อถือได 
การดาเนินการรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีไดรับ ผานชองทางการรองเรียนตาง ๆ 
มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดาเนินการแกปญหาตามอานาจหนาท่ี 
การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดาเนินการในการแกปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ีไดรับ 
ใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดาเนินงาน 
 

ชองทางการรองเรียน 

1. สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลเจดียแมครัว ตําบลแมแฝกใหม อําเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม 

2. ผานหนา เว็บไซต www.main.office.JD@gmail.com  

3. รองเรียนผานตู/กลองรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 

4. ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห /เอกสาร) 



5. ยื่นโดยตรง (จดหมาย/ บัตรสนเทห /เอกสาร) 

6. โทรศัพท / โทรสาร 053-848106 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังการปฏิบัติงานการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน

ของเทศบาลตําบลเจดยีแมครัว 

บทท่ี 3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองทุกข/รองเรียนท่ัวไป 

 

   

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

   

 

 

 

๒. บันทึกรายงานนําเสนอผูบริหาร พิจารณามอบ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

๑. รับเรื่อง / ลงทะเบียน / วิเคราะหเรื่อง เพ่ือประกอบการ

นําเสนอผูบริหาร 

๓. หนวยงานท่ีรับผิดชอบรับเรื่อง / แจงผูรอง (เบ้ืองตน) 

ภายใน ๑๕ วันทําการ กรณีทราบชื่อ/ท่ีอยูชัดเจน 

ถาหากไมทราบชื่อ/ท่ีอยู ใหดําเนินการ ภายใน ๑๕ วัน 

๔. ประสานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ หรือหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง และ

พิจารณาหาแนวทางการแกไขขอรองเรียน 

กรณียังไมยุติเร่ือง ภายใน ๓๐ วัน 

ใหติดตามผลการดําเนินงานทุก 

๓๐ วัน 

จนกวาเร่ืองจะยุติ / แจงผลใหผู

รองทราบและทางเว็บไซต

๕. กรณีเร่ืองยุติ ภายใน ๓๐ วันแจงผลใหผู

รองทราบ (กรณีทราบชื่อ/ท่ีอยู)แจงเร่ือง

ผานทางเว็บไซตเทศบาลฯ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖. บันทึกรายงานผลการดําเนินงานเสนอ

ผูบริหาร 

ทกไตรมาส ล สิ้นปงบปร มาณ 



บทท่ี 4 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการเรื่องรองเรียนของหนวยงาน 
1. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
2. จัดทําคาสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดาเนินการ 
3. แจงผูรับผิดชอบตามคาสั่งเทศบาลตําบลเจดียแมครัวทราบ เพ่ือความสะดวกในการ 
ประสานงาน 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 
ดาเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติ 
ตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 
ชองทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบชองทาง 
ระยะเวลาดาเนินการรับขอ 
รองเรียนเพ่ือประสานทางแกไข 
หมายเหตุ 
รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนย 
ดํารงธรรมเทศบาลตําบลเจดียแมครัว ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 1-2 วันทําการ - 
รองเรียนผานเว็บไซต เทศบาลตําบลเจดียแมครัว ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทาการ - 
รองเรียนทางโทรศัพท/โทรสาร 
0-53-848106 
ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทาการ - 
การบันทึกขอรองเรียน 
1. กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข 
ติดตอกลับ เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 
2. ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ี ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึกขอรองเรียน 
การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน 
- กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหขอมูลแก
ผูรองขอไดทันที 
- ขอรองเรียน ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชนไฟฟาสาธารณะดับ การ
จัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทาบันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของขอรองเรียน ทีไมอยูในอํานาจ
ความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลเจดียแมครัวใหดาเนินการประสานงาน แจงหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองชัดเจนในการแกไขปญหาตอไป 
 
 
 
- ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทาหนังสือรองเรียนความ 
โปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทาบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบเพ่ือดาเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนตอไป 



ติดตามการแกไขขอรองเรียน 
ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานผลใหทราบภายใน 5 วันทาการ เพ่ือเจาหนาท่ีศูนย จะไดแจงผู 
รองเรียนทราบตอไป 
การรายงานผลการจัดการขอรองเรียน ของหนวยงานใหนายกเทศบาลตําบลเจดียแมครัวทราบ 
- รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจาสัปดาห รายงานใหนายก 
เทศบาลตําบลเจดียแมครัวทราบทุกสัปดาห 
- รวบรวมรายงานสรปุขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนามาวิเคราะหการ 
จัดการขอรองเรียนในภาพของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 
มาตรฐานงาน 
การดาเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกาหนด 
- กรณีไดรับเรื่องรองเรียน จากชองทางการรองเรียน เชน รองเรียนดวยตนเอง / 
จดหมาย/ เว็บไซต / โทรศัพท ใหศูนยฯ ดาเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ดาเนินการแกไขเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทาการ 
จัดทาโดย 
เทศบาลตําบลเจดียแมครัว 999 หมูท่ี 1 ตําบลแมแฝกใหม อําเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม 
เบอรโทรศัพท 053-848-106 
เบอรโทรสาร 053-848-106 
เว็บไซต www.main.office.JD@gmail.com  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



   ภาคผนวก ก. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
แบบคํารองเรียน 1 

แบบคาร้องทุกข์/ ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 
 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 
เทศบาลตําบลเจดียแมครัว 

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

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



เรียน นายกเทศบาลตําบลเจดียแมครัว 
 

ขาพเจา.................................................................................อายุ ....................ป อยู
บานเลขท่ี.................. 

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 
ความประสงคขอรองทุกข / รองเรียน เพ่ือใหเทศบาลตําบลเจดียแมครัวดาเนินการชวยเหลือหรือแกไข 
ป ญ ห า เ รื่ อ ง .................................................................................................................. 
.........................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
. 

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคารองทุกข / รองเรียนตามขางตนเปนความจริง และยินดี
รับผิดชอบท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี  

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข / รองเรียน (ถามี)ไดแก 
1)....................................................................................................จานวน.................ชุด 
2)....................................................................................................จานวน.................ชุด 
3)....................................................................................................จานวน.................ชุด 
4)....................................................................................................จานวน.................ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป 
  ขอแสดงความนับถือ 

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

(..............................................................)ผูรองทุกข / รองเรีย 
แบบคํารองเรียน 2 

แบบคาร้องทุกข์/ ร้องเรียน (ทางโทรศัพท์) 
ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 

เทศบาลตําบลเจดียแมครัว 
วันท่ี...............เดือน.........................................พ..ศ. ................................. 

 
เรื่อง............................................................... 
เรียน นายกเทศบาลตําบลเจดียแมครัว 

 
ขาพเจา.................................................................................อายุ....................ป อยูบาน เลขท่ี

..................หมูท่ี ............ตาบล..........................................อาเภอ...........................จังหวัด.................โทรศัพท

..........................อาชีพ..............................................................................ตาแหนง................................... 



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

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

.................................บัตรหมดอายุ...........................ป 
มีความประสงคขอรองทุกข / รองเรียน เพ่ือใหเทศบาลตําบลเจดียแมครัวดําเนินการชวยเหลือหรือแกไข 
ปญหาเรื่อง.................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
โดยขออาง………………………………………………………………………………………………………………………………. 
..............................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคารองทุกข /รองเรียนตามขางตนเปนจริง และเจาหนาท่ี ไดแจง
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 
(ลงชื่อ)..............................................เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


