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คํานํา 

คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไป และเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง)
ของเทศบาลตําบลหนองหงส  จัดทําข้ึนเพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่องรองเรียน รอง
ทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลหนองหงส ท้ังในเรื่องรองเรียนท่ัวไป และรองเรียนดานการ
จัดซ้ือจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ 

บานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึด
ประชาชน เปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดี
ของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการ มีประสิทธิภาพ และเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอน
ปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความ
สะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอ ท้ังนี้การจัดการขอ
รองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวัง
ของผูรับบริการ จําเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐาน
เดียวกัน  
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บทที่ ๑ 
บทนํา 

๑. หลักการและเหตุผล  
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ ไดกําหนด 

แนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพ่ือตอบสนอง 
ความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุก และความเปนอยูท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการ 
มีประสิทธิภาพ และเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจาเปน มีการปรับปรุง
ภารกิจใหทันตอสถานการณประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวก ไดรับการตอบสนองความตองการ และมี
การประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอ 

ประกอบกับหนังสือมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี ศธ ๖๖๓๒/ว๑๑๐๑ ลงวันท่ี ๒๓ กันยายน ๒๕๕๘ เรื่อง 
ขอเชิญรวมประชุมชี้แจงข้ันตอน และกระบวนการสํารวจขอมูลภายใตโครงการประเมินคุณธรรมและความ
โปรงใส ในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ จังหวัดชลบุรี ไดแจงวา สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต
แหงชาติ ไดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยทางสํานักงาน
คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรม
การดําเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงาน
คณะกรรมการปองกันและ ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รอง
ทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียน การจัดซ้ือจัดจาง) ของเทศบาลตําบลหนองหงส เพ่ือเปนกรอบ
หรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
  
๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ  

๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีเทศบาลตําบลหนองหงส ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว 
รองเรียน รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกัน และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๒. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของเทศบาลตําบลหนองหงสมีข้ันตอน/กระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

๓. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสียของเทศบาลตําบลหนองหงส ทราบ

กระบวนการ 
 ๕. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน 

ท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ  
ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง 

การจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ทุกองคกร จัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน โดยใหศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลหนองหงส อยูภายใตกํากับดูแล 
ของศูนยดํารงธรรม อําเภอหนองหงส และศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย จัดตั้งเพ่ือเปนศูนยในการรับ เรื่องราว
รองทุกขใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และขอเสนอแนะประชาชน 
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3. ขอบเขต  
 

๑. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป 
   ๑.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 

          ๑.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ
จากศูนยบริการ  

          ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย ขอ
อนุมัติ/อนุญาต ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง  

          ๑.๔ ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับ
บริการ  

          ๑.๕ เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ  
 
กรณีขอรองเรียนท่ัวไป เจาหนาทีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ ใน

เรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ เม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลว เรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการ 

ตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองหงส หรือหนวยงาน 
ผูรับผิดชอบ เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนนิการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน 

 - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลหนองหงส จะใหขอมูลกับ ผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว 
และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน ๑-๒ วัน 

 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ 
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 
๑๕ วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลหนองหงส โทรศัพท ๐๔4-669098 

 
 ๒. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
     ๒.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  
    ๒.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ

จากเจาหนาท่ี รับผิดชอบ  
     ๒.๓ แยกประเภทงานรองเรียน เรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง เพ่ือ

เสนอเรื่อง ใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น 
    - กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให

ขอมูลกับผูขอรับ บริการ ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ เม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลว เรื่องท่ีขอรับ
บริการถือวายุติ  

   - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ของเทศบาลตําบลหนองหงส จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการ ตอไป ภายใน ๑ - ๒ วัน  
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        - กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซ้ือจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการ
ติดตอกลับ หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ี
เก่ียวของภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน เทศบาลตําบลหนองหงส  โทรศัพท           
เบอร ๐๔4-669098  

 

สถานท่ีตั้ง  

ต้ังอยู ณ ท่ีทําการเทศบาลตําบลหนองหงส  เลขท่ี 101 หมู 6 ตําบลสระแกว อําเภอหนองหงส 

จังหวัดบุรีรัมย  

หนาท่ีความรับผิดชอบ  

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา รับเรื่องปญหา 

ความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
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บทที่ ๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวของกับการรองเรียน 

 
คําจํากัดความผูรับบริการ 

 หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการ และประชาชนท่ัวไป  
 
ผูรับบริการ ประกอบดวย  
- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ**/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล  
* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน องคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานกํากับของรัฐ และ
หนวยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 

 ** เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว และ
ผูปฏิบัติงาน ประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปนกรรมการ หรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซ่ึงไดรับ
แตงตั้งและถูกสั่ง ใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ  

- บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ  
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส  
 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย  
- ผูกํากับหนวยงานของรัฐ 
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ  
ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออมจาก 

การดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบาน เขตตําบล  
การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน 

ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล  
ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาล

ตําบลหนองหงส ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การให 
ขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 

 ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวย
ตนเอง รองเรียน ทางโทรศัพท/ เว็บไซต  

เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
ขอรองเรียน หมายถึง แบงเปนประเภท ๒ ประเภท คือ  
๑. ขอรองเรียนท่ัวไป เชน เรื่องราวรองทุกขท่ัวไป ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ คําชมเชย สอบถาม หรือ

รองขอขอมูล การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพ และการใหบริการของหนวยงาน 
 ๒. การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจาง 
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คํารองเรียน หมายถึง คําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/ รอง
ทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจน หรือมี
นัยสําคัญท่ีเชื่อถือได  

การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับผานชองทางการรองเรียนตางๆ 
มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี 
  การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียน ท่ี
ไดรับใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน 
 
 ชองทางการรองเรียน  

๑. ผานทางสํานักปลัดเทศบาล  
      (๑) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา www.tbnonghong.go.th  
      (๒) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
      (๓) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
      (๔) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
      (๕) ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน 
      (๖) โทรศัพท ๐44-669098  
      (๗) ขาวจากสื่อสิ่งพิมพ 
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บทที่ ๓ 
แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 
 
 1. รองเรียนดวยตนเอง 
 
 2. รองเรียนผานเว็บไซต 
 

     รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข                                                  www.tbnonghong.go.th                                                         
 
  
        ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 3. รองเรียนทางโทรศัพท 
        ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
 044-669098 
 
         แจงผลใหเรื่องรับเรื่องรองเรียน  

         ทต.หนองหงส ทราบ (15 วัน)  
 

 

             
 
                        ยตุิ                                      ไมย่ตุิ 

            
 
 
 
             ยุติแจงผูรองเรียน           ไมยุติแจงเรื่องผูรองเรียน 
          รองทุกขทราบ รองทุกขทราบ 

 

 

 

             สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล  

              ใหอําเภอหนองหงสทราบ 
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บทที่ ๔ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  

๑. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน  
๒. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ  
๓. แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งเทศบาลตําบลหนองหงสทราบ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน  
 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ  
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานเทศบาลตําบลหนองหงส จาก

ชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้  
 
ชองทาง     ความถี่ในการ  ระยะเวลาดําเนินการ    หมายเหตุ 
            ตรวจสอบชองทา    รับขอรองเรียน 
             เพ่ือประสานหาทางแกไข 
 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่องราว   ทุกครั้งท่ีมี  ภายใน 1-2 วันทําการ  - 
 รองทุกข ทต.หนองหงส   ผูรองเรียน 
  
รองเรียนผานเว็บไซต ทต.หนองหงส ทุกวัน   ภายใน 1-2 วันทําการ  - 
 www.tbnonghong.go.th 
 
 รองเรียนทางโทรศัพท     ทุกวัน   ภายใน 1-2 วันทําการ  - 
๐๔4-669098  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tbnonghong.go.th/
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 
 

(แบบคํารองเรียน ๑)  

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) 
ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 

เทศบาลตําบลหนองหงส 
             

                วันท่ี......... เดือน.......................... พ.ศ. .......... 
เรื่อง ............................................................................................................................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลหนองหงส 
  

ขาพเจา............................................... อายุ..............ป อยูบานเลขท่ี.................... หมูท่ี......................... 
ตําบล................................. อําเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท........................... 
อาชีพ.................................................................ตําแหนง..................................................................................... 
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี................................................................................. 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ................................. 
  
  มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหเทศบาลตําบลหนองหงส พิจารณาดาเนินการชวยเหลือ 
หรือแกไขปญหาในเรื่อง………............................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบท้ังทางแพง
และทางอาญา หากจะพึงมี 

 โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
๑) ............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
๒) ............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
๓) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
๔) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
๕) .............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 
                              ขอแสดงความนับถือ 

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

                           ผูรองทุกข/รองเรียน 
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(แบบคํารองเรียน ๒)  

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) 
ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 

  เทศบาลตําบลหนองหงส 
 

                                           วันท่ี......... เดือน.......................... พ.ศ. ........... 
 
เรื่อง  ............................................................................................................................................... 
เรียน  นายกเทศบาลตําบลหนองหงส 
   

ขาพเจา.............................................................. อายุ.........ป อยูบานเลขท่ี.................... หมูท่ี…………… 
ถนน...................................ตําบล.............................. อําเภอ................................. จังหวัด..................................
โทรศัพท…………................... อาชีพ............................................ตําแหนง............................................................ 
 มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหเทศบาลตําบลหนองหงสหองพิจารณาดําเนินการชวยเหลือ 
หรือแกไขปญหาในเรื่อง………............................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  
  โดยขออาง............................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
เปนพยานหลักฐานประกอบ 
 
  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และ เจาหนาท่ีไดแจงใหขาพเจา
ทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 
 
 

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

                                                    วันท่ี............... เดือน.................. พ.ศ............... 
                                             เวลา.............................. 
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(ตอบขอรองเรียน ๑)  

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 

ท่ี นค ๕๒๗๐๑ (เรื่องรองเรียน) /...............            เทศบาลตําบลหนองหงส 
         เลขท่ี 101 หมูท่ี 6 ตาํบลสระแกว 
        อําเภอหนองหงส จังหวัดบุรีรัมย 31240 
 

                                                    วันท่ี ....... เดือน...................... พ.ศ. ............... 
 
เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
เรียน ……………………………………………………………….. 

ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลหนองหงส 
โดยทาง    (  ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย   (  ) ดวยตนเอง    (  ) ทางโทรศัพท  
(  ) อ่ืนๆ .................................................................................................................................. ........................... 
ลงวันท่ี....................................... เก่ียวกับเรื่อง..................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………นั้น 
 
  เทศบาลตําบลหนองหงส ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลวตามทะเบียนรับเรื่อง  
เลขรับท่ี..........................................ลงวันท่ี......................................................และเทศบาลตําบลหนองหงส ได
พิจารณาเรื่อง ของทานแลวเห็นวา 

 (  ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลหนองหงส และไดมอบหมาย 
ให……………………................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

 (  ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลหนองหงส และไดจัดสงเรื่อง 
ให........................................................................................ซึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไปแลว  ท้ังนี้ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวได
อีกทางหนึ่ง 

 (  ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตามกฎหมาย  
.......................................................................................... จึงขอใหทานดาเนินการตามข้ันตอนและวิธีการท่ี
กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

 
จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

                                         
                                              ขอแสดงความนับถือ 

 
 ลงชื่อ 

                                            (………………………..................) 
 
 

 



12 
 

(ตอบขอรองเรียน ๒)  

 

แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

 

ท่ี นค ๕๒๗๐๑ (เรื่องรองเรียน) /...............                               เทศบาลตําบลหนองหงส 
         เลขท่ี 101 หมูท่ี 6 ตาํบลสระแกว 
        อําเภอหนองหงส จังหวัดบุรีรัมย 31240 

 

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

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

เรียน ……………………………………………………………….. 
 

อางถึง หนังสือ ................................................................... ลงวันท่ี.............................................. 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. ................................................................................................................................................. 
       ๒. ................................................................................................................................................. 
       ๓. ................................................................................................................................................. 

  
ตามท่ีเทศบาลตําบลหนองหงส (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน

ของทาน ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นั้น 

 

 เทศบาลตําบลหนองหงส ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของตาม
ประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปรายละเอียด ดังนี้ 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

.......................................................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏ
ตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้ 
  
  ท้ังนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 

                                                  ขอแสดงความนับถือ 

 

          ลงชื่อ 

                                                   (………............………….……) 
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ข้ันตอนการกรอกขอมูลรองเรียนทางเว็บไซต 
การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตของเทศบาลตําบลหนองหงส 

 
๑. เขาเว็บไซต https:/www.tbnonghong.go.th 
๒. เลือกเมนูหลัก 
๓. เมนูมุมซายมือ เลือกเมนูรองทุกข 
๔. พิมพรายละเอียด ขอความท่ีประสงคจะรองทุกข 
๕. ชองรองทุกขโดย : ใหกรอกชื่อผูรูทุกข รองเรียน 
๖. ชองกรอกรหัสประจาตัวประชาชน ๑๓ (หลัก) 
๗. กรอกชองโทรศัพท 
๘. กรอกอีเมลล 
๙. กดปุมสงคํารองทุกข 
 

*** หมายเหตุ หากกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะไมสงขอมูลหรือไมรับขอมูล *** 
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