
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการดำเนินการ 
ต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เทศบาลตำบลบ้านฆ้อง 
032-744-241-3 ช่องทางการติดต่อ 

เทศบาลตำบลบ้านฆ้อง ราชบุร ี http://www.baankhong.go.th 



 

คำนำ 
  เทศบาลตำบลบ้านฆ้อง เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนหนึ่งของภารกิจ คือ การดูแล
รักษาความสงบสุขเรียบร้อย แก้ไขปัญหาความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรมและมีอำนาจหน้าที่                 
ตามกฎหมายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนในเขตพื้นที่ตำบลบ้านฆ้อง 
อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี   
  คู่มือการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน เล่มนี้ ได้จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์หลัก            
ในการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและให้นำไปใช้เป็นคู่มือในการ
ทำงานร่วมกัน โดยเน้นในส่วนของขั้นตอนดำเนินการเมื่อได้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนจากประชาชน
ในเขตเทศบาลตำบลบ้านฆ้อง ซึ่งส่วนใหญ่ประกอบอาชีพเกษตรกรหรือทำธุรกิจเกี่ยวกับเกษตรกรรม 
ดังนั้น เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนที่เกิดขึ้นในพื้นที่จึงมีลักษณะเฉพาะ ด้วยเหตุนี้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน   
จึงควรมีความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน โดยนำคู่มือเล่มนี้ไปใช้อ้างอิงและหรือ               
ถือปฏิบัติเพื่อให้การทำงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ทำให้เกิดความถูกต้องและรวดเร็วในแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนที่เกิดขึ้นแก่ประชาชน  
  ทั้งนี้ ผู้จัดทำจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน เล่มนี้                
จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลบ้านฆ้องในการปฏิบัติงานเพื่อประชาชน ต่อไป 
 
        งานนิติการ  สำนักปลัดเทศบาลตำบลบ้านฆ้อง 
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การดำเนินการต่อเรื่องร้องทกุข/์ร้องเรียน เทศบาลตำบลบ้านฆ้อง 
 
๑. ความหมาย 
  ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔6 ได ้ให ้ความหมายของคำว่า                   
“ร้องทุกข์” และ “ร้องเรียน” ไว้ว่า 
  ร้องทุกข์ หมายถึง บอกความทุกข์เพื่อขอให้ช่วยเหลือ 
  ร้องเรียน หมายถึง เสนอเรื่องราว 

 คู ่มือการดำเนินการต่อเรื ่องร้องทุกข์/ร้องเรียน เทศบาลตำบลบ้านฆ้อง ได้พิจารณา           
ความหมายของคำว่า “เรื่องร้องทุกข์” และ “เรื่องร้องเรียน” หมายถึง การที่ประชาชนบอกเล่า
เรื ่องราวต่อหน่วยงานของรัฐเพื ่อขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือพบเห็นการกระทำผิด
กฎหมาย ซึ่งอาจแบ่งรูปแบบได้ดังต่อไปนี ้
  ๑.๑  เรื ่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ที ่ผู ้ร ้องทุกข์/ร้องเรียน ขอให้เทศบาลตำบลบ้านฆ้อง                   
แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจา โทรศัพท์ หรือลายลักษณ์อักษร 
(หนังสือ) หรือช่องทางอื่นใด เช่น สื่ออิเล็กทรอนิกส์  
  ๑.๒  เรื ่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ที่เทศบาลตำบลบ้านฆ้องได้ร ับจากหน่วยงานอื ่นหรือ                    
จากหน่วยงานส่วนกลาง โดยเป็นเรื่องที่อยู่ในวิสัยที่เทศบาลตำบลบ้านฆ้องสามารถดำเนินการแก้ไข
ปัญหาหรือช่วยเหลือได้ หรือสามารถประสานให้หน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่โดยตรงในพื้นที่ดำเนินการ
ต่อไปได ้
  1.3  เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือการให้บริการของพนักงานเจ้าหน้าที่  หรือ
ร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๑.๔  เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ในกรณีอื่นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น 
 
๒. ขั้นตอนการดำเนินการ 
  ในการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน นั้น ในเบื้องต้นหากพบว่าข้อเท็จจริงที่ได้รับมาเป็นเรื่อง
ร้องทุกข์/ร้องเรียน ที่มีผลกระทบต่อประโยชน์สาธารณะ ให้เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/
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ร้องเรียน ตามหลักเกณฑ์ข้อ ๒.๒ ต่อไป โดยเทศบาลตำบลบ้านฆ้อง ได้กำหนดขั้นตอนในการรับเรื่อง
ร้องทุกข์/ร้องเรียน ดังนี ้

 ๒.๑  การรับเรื่องรอ้งทุกข์/ร้องเรียน 
  เทศบาลตำบลบ้านฆ้อง ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการรับเรื ่องร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้           
โดยแบ่งออกเป็น 3 ช่องทาง ดังนี ้

  ๒.๑.๑  กรณีการร้องทุกข/์ร้องเรียน ด้วยวาจาหรือทางโทรศัพท์ 

   ๑)  กรณีด้วยวาจา (ผู้ร้องร้องทุกข์/ร้องเรียนมาด้วยตนเอง หรือถ้าเป็นการร้องทุกข์/
ร้องเรียนแทนผู้อื ่น ผู้ร้องร้องทุกข์/ร้องเรียนต้องแนบหนังสือมอบอำนาจด้วย) ให้ผู้ร้องร้องทุกข์/
ร้องเรียนกรอกข้อมูลลงในแบบคำร้องทั่วไป (ภาคผนวก 2) และลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
   กรณีที่ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ไม่สามารถเขียนคำร้องทุกข์ได้ด้วยตนเองให้เจ้าหน้าที่
เขียนคำร้องให้ตามคำบอกเล่าและอ่านให้ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียนฟัง เมื่อถูกต้องแล้วให้ผู้ร้องลงชื่อหรือ
พิมพ์ลายนิ้วมือ (มีพยานรับรอง 2 คน) ไว้เป็นหลักฐาน 

   ๒) กรณีโทรศ ัพท์ ให ้เจ ้าหน้าที่สอบถามข้อม ูล (รายละเอ ียดส ่วนตัวและ                
ข้อร้องเรียน) และบันทึกรายละเอียดดังกล่าวลงในแบบคำร้องทั่วไป และหมายเหตุไว้แทนการลงชื่อ 

  ๒.๑.๒  กรณีการร้องทุกข์/ร้องเรียนเป็นหนังสือ (ลายลักษณ์อักษร) หนังสือดังกล่าว                 
ไมไ่ด้กำหนดหรือบังคับรูปแบบ แต่ต้องปรากฏรายละเอียด ดังนี ้
   ๑)  มีชื ่อและที่อยู ่ของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน  พร้อมทั้งรายละเอียดที่เพียงพอให้
สามารถตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ได้ 
   ๒)  ระบุเรื ่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องทุกข์/ร้องเรียน พร้อมทั ้งข้อเท็จจริงหรือ
พฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับเรื่องนั้นและคำขอให้ส่วนราชการช่วยเหลือเยียวยาหรือดำเนินการ 
   ๓)  ใช้ถ้อยคำสุภาพ 
   ๔)  มีลายมือชื ่อของผู ้ร ้องทุกข์/ร้องเรียน หรือถ้าเป็นการร้องทุกข์/ร้องเรียน                
แทนผู้อื่น จำเป็นต้องมีหนังสือมอบอำนาจแนบมาด้วย 
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  ๒.๑.๓  กรณีได้รับเรื่องจากหน่วยงานอื่นหรือช่องทางอื่น เป็นกรณีที่ส่วนราชการส่วนกลาง 
หรือองค์กรที่มีอำนาจหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนตามกฎหมาย หรือหน่วยงานราชการอื่น ส่งเรื่องมาให้
เทศบาลตำบลบ้านฆ้อง  ตรวจสอบหรือดำเนินการ หรือเทศบาลตำบลบ้านฆ้องได้รับเรื่องมาจาก         
สื่ออเีลกทรอนิกส์ หรือช่องทางอื่นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น ให้ดำเนินการตามข้อ ๒.๒ ต่อไป 
หมายเหตุ  
  ๑. การลงชื่อและรายละเอียดของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน เป็นไปเพื่อการคุ้มครองสิทธิของ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  ๒. ในกรณีที่ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ไม่ยอมลงชื่อ หรือไม่ยอมเปิดเผยข้อมูลของตน หรื อเป็น
กรณีที่ไม่ปรากฏตัวผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน มิให้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้นไว้ดำเนินการ และแจ้งให้          
ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียนทราบ (หากแจ้งได้) พร้อมให้บันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบคำร้องทั่วไป เว้นแต่
ปรากฏข้อเท็จจริงตามสมควรว่าเรื่องที่ร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้นมีมูลเพียงพอ ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตรวจสอบเบื้องต้นตามเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนดังกล่าว  
 
 ๒.๒  การลงทะเบียนเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  
  เมื่อเทศบาลตำบลบ้านฆ้อง ได้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้อ ๒.๑ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่รับ
เรื่องร้องเรียน1 พิจารณาในเบื้องต้นว่าเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ควรรับหรือไม่รับดำเนินการ แล้ว
ดำเนินการต่อไป ดังนี ้

  ๒.๒.๑  เรื่องท่ีรับดำเนินการ 
   เมื่อเจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนได้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน เรื่องหนึ่ง ให้ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้  
   ๑) ให้เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนส่งเรื่องร้องเรียนไปยังส่วนงานภายในเทศบาลตำบล
บ้านฆ้องที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้น  
 

 
1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู ้ได้รับแต่งตั้งให้มีหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนของส่วน

ราชการที่ตนสังกัดอยู่ ตามคำสั่งเทศบาลตำบลบ้านฆ้อง ที่ ๒๑๕/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๖๑ 
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   ๒) เมื่อเจ้าหน้าที่ในส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  (เจ้าของเรื่อง)        
มีความเห็นว่าเป็นเรื่องที่ควรรับดำเนินการ ให้จัดทำสำเนาคำร้องและหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ              
การรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน นั้น (เท่าที่มี) จำนวน 1 ชุด ส่งมอบให้กับงานนิติการ เพื่อนำข้อมูล           
ไปใช้ในลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่กำหนด (ภาคผนวก 3) แล้วให้ดำเนินการตามข้อ 2.3 ต่อไป   
 
  ๒.๒.๒ เรื่องท่ีไม่รับดำเนินการ  
   เมื่อเจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนส่งเรื่องร้องเรียนไปยังส่วนงานภายในเทศบาลตำบล
บ้านฆ้องที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้น และเจ้าหน้าที่ในส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง              
ร้องทุกข์/ร้องเรียน มีความเห็นว่าเป็นเรื ่องที่ ไม่ควรรับดำเนินการ ให้ทำบันทึกเสนอความเห็น                  
ต่อผู ้บังคับบัญชาเพื ่อยุติเรื ่อง (ภายหลังนายกเทศมนตรีเทศบาลตำบลบ้านฆ้องอาจพิจารณา                    
ให้รับดำเนินการได้แล้วแต่กรณี)  
   ตัวอย่าง เรื่องที่ไม่ควรรับดำเนินการ 
   ๑) เรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์2  แต่กรณีที่บัตรสนเท่ห์ นั้น เป็นการร้องเรียน          
ในประเด็นเกี่ยวข้องกับส่วนรวมหรือที่มีผลกระทบต่อประโยชน์สาธารณะ และมีการระบุให้เห็น                
ถึงพยานหลักฐาน หรือกรณีแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ร้องเรียนได้ชัดเจนและระบุถึงชื่อพยาน
บุคคล  ที่เป็นประจักษ์พยาน โดยมีที่อยู่เป็นหลักแหล่ง (สามารถตรวจสอบได้จริง) ก็อาจจะถือเป็น
หนังสือร้องทุกข์/ร้องเรียน ตามข้อ ๒.๑.๒ ที่สามารถรับดำเนินการได้ 
   ๒) เรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องทุกข์/
ร้องเรียนไม่ได้ และไม่ระบุพยานหลักฐาน หรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้งให้ตรวจสอบได้  
   ๓) เรื่องที่แอบอ้างชื่อผู้อื ่นเป็นผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน โดยผู้ถูกแอบอ้างมิได้มีส่วน
เกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
   ๔) เรื่องที่มีการฟ้องร้องเป็นคดีเป็นคดีอยู่ที่ศาล หรือศาลมีคำพิพากษาหรือคำสั่ง
เด็ดขาดแล้ว ตลอดถึงได้มีการบังคับคดีแล้ว เป็นต้น 
  

 
2 “บัตรสนเท่ห์” ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ หมายถึง “จดหมายฟ้องหรือ

กล่าวโทษผู้อื่นโดยมิได้ลงชื่อหรือไม่ลงช่ือจริงของผู้เขียน” 
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 ๒.๓  การพิจารณาเรื่องและมอบหมายหน่วยงาน/คณะบุคคลแก้ไขปญัหา 
  เมื่อเจ้าหน้าที่ในส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (เจ้าของเรื่อง) พิจารณาแล้ว
เห็นว่าเป็นเรื่องที่สามารถรับดำเนินการได้ตามข้อ 2.2.1 และได้ลงทะเบียนรับเรื่องแล้ว ให้ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

  ๒.๓.๑  เรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลบา้นฆ้อง 
   ๑) ให้เจ้าหน้าที่ในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง (เจ้าของเรื่อง) และคณะกรรมการตรวจสอบ
เรื่องร้องเรียน3 ลงพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ร่วมกับกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 
สมาชิกสภาเทศบาลตำบลบ้านฆ้อง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และแก้ไขปัญหาหรือยุติเรื่องในเบื้องต้น
หากสามารถกระทำได้ 
   ๒) ในกรณีที่ไม่สามารถแก้ไขปัญหาหรือยุติเรื่องในเบื้องต้นได้ ให้เจ้าของเรื่องรายงาน
ผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง พร้อมทั้งเสนอความเห็นและแนวทางแก้ไขปัญหา ต่อคณะกรรมการ
พิจารณาเรื่องร้องเรียน4  เพื่อกำหนดแนวทางแก้ไขปัญหาตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
   ๓) เมื่อได้ดำเนินการแก้ไขปัญหาและยุติเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ให้เจ้าของเรื่อง
ทำบันทึกรายงานผลการดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อทราบ และแจ้งผู้ร้องทุกข์/
ร้องเรียน ทราบต่อไป 

  ๒.๓.๒  เรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น 
   ให้เจ้าหน้าที่ในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง (เจ้าของเรื่อง) ทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ
ดำเนินการส่งเรื่องไปยังหน่วยงานอื่นที่ต้องรับผิดชอบ ต่อไป 
 

 
3  คณะกรรมการตรวจสอบเรื่องร้องเรียน หมายถึง คณะกรรมการที่มีหน้าทีต่รวจสอบข้อเทจ็จริงที่เกิดขึ้น 

ตามคำสั่งเทศบาลตำบลบ้านฆ้อง ที่ ๒๑๕/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๖๑ 

4 คณะกรรมการพิจารณาเรื่องร้องเรียน หมายถึง คณะกรรมการที่มีหน้าที่พิจารณาผลการตรวจสอบการ
ตรวจสอบเรื ่องร้องเรียนของคณะกรรมการตรวจสอบเรื ่องร้องเรียนและพิจารณากำหนดแนวทางแก้ปัญหา           
ตามคำสั่งเทศบาลตำบลบ้านฆ้อง ที่ ๒๑๕/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๖๑ 
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 ๒.๔  การแจ้งผลการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน  
  เทศบาลตำบลบ้านฆ้อง มีแนวทางในการจัดการเรื ่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ของประชาชน                 
ให้เป็นไปตามระเบียบข้อกฎหมายและดำเนินการด้วยความรวดเร็วในระยะเวลาอันสมควร โดยให้      
แจ้งความคืบหน้าในการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนในกรณีที่อยู่ระหวา่งการดำเนินการ    
(ไม่จำเป็นต้องแล้วเสร็จ) หรือผลการพิจารณาของเทศบาลตำบลบ้านฆ้องในกรณีที ่ยุติเรื ่องได้                    
ให้ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ทราบภายในไม่เกิน ๑๕ วันทำการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง (พระราชกฤษฎีกา   
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 มาตรา 38 “เมื่อส่วนราชการ
ใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชนหรือจากส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ใน
อำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการ
ดำเนินการให้ทราบภายในสิบห้าวัน.....”)  
  ในกรณีเป็นเรื่องที่มีระเบียบข้อกฎหมายกำหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลา
ดำเนินการไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ก็ให้แจ้งผู ้ร้องทราบถึงแนวทางการดำเนินการตามที่ระเบียบ
กฎหมายนั้นๆ กำหนดไว้ โดยให้แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร (อาจโดยเชิญผู้ร้องมาลงลายมือชื่อรับทราบ 
หรือส่งเป็นหนังสือแจ้งทางไปรษณีย์ตอบรับก็ได้) 
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ช่องทางการร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 

1. ที่ตั้ง  เทศบาลตำบลบ้านฆ้อง  เลขที่ 99 หมู่ที่ 10 ตำบลบ้านฆ้อง 
    อำเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 70120 

2. โทรศัพท์  032-744-241-3 
3. Website    http://www.baankhong.go.th 
4. Facebook เทศบาลตำบลบ้านฆ้อง ราชบุรี 
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ขั้นตอนที่ 1 

การรับเรื่องร้องทุกข์/
ร้องเรียน 

ร้องทุกข์ฯ ด้วยวาจา 

ร้องทุกขฯ์ เป็นลายลักษณ์อกัษร 

หน่วยงานอื่นส่งเรื่องมา 

เรื่องที่รับดำเนินการ 

เรื่องที่ไม่รับดำเนนิการ 

เรื่องที่อยู่ในอำนาจของ  
ทต.บ้านฆ้อง 

เรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจของ  
ทต.บ้านฆ้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

การลงทะเบียนเรื่อง 
ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

การพิจารณาเรื่อง 
ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ขั้นตอนที่ 4 

การแจ้งผลเรื่อง 
ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 จนท.ร ับเร ื ่องส่งไปส่วนงาน          
ที่เกี่ยวข้อง 
 จนท.ที่เกี่ยวข้อง (เจ้าของเรื่อง) 
ลงทะเบียนรับเรื่อง และแจ้ง คกก.
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนทราบ 
 คกก. และจนท.ที่เกี่ยวข้อง     
ลงพื้นที่เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 ย ุต ิ เร ื ่อง หร ือ ส ่งต ่อ คกก.
พิจารณาเรื่องร้องเรียน 
 

- บัตรสนเท่ห ์
- ไม่ปรากฏตัวผู้ร้อง หรือแอบอ้าง 
- มีการฟ้องร้อง หรือมีคำพิพากษาแล้ว 
*นายกฯอาจใช้ดุลพินิจรับดำเนินการได้ 
 

 คกก.ตรวจสอบเรื ่องร้องเรียน 
และเจ้าของเรื ่อง ร่วมกับ กำนัน 
ผู้ใหญ่บ้าน สท. ลงพื้นที่ตรวจสอบ 
แก้ไขปัญหา และยุต ิเร ื ่อง (หาก
กระทำได้) 
 กรณีไม่สามารถยุต ิเร ื ่อง ให้
เจ้าของเรื่องรายงานผลพร้อมเสนอ
ความเห็นต่อคกก.พิจารณาฯ 
 คกก.พิจารณาฯ พิจารณาและ
กำหนดแนวทางแก้ไขปัญหา 
 

 เจ้าของเรื่องทำบันทึกเสนอ
ผู ้บ ังค ับบัญชาเพื ่อส ่งเร ื ่องไป
หน่วยงานอื่นที่ต้องรับผิดชอบ 
 

 ทต.บ้านฆ้อง แจ้งความคืบหน้า
ในการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้อง
ท ุกข ์ /ร ้อง เร ียน  ในกรณ ีท ี ่ อยู่
ระหว่างการดำเนินการหรือผลการ
พิจารณาของ ทต.บ้านฆ้อง ในกรณี
ที ่ยุติเรื ่องได้ ให้ผู ้ร ้องทราบเป็น 
ลายลักษณ์อ ักษรภายในไม่เกิน          
15 ว ันทำการ น ับแต ่ว ันท ี ่ ได้               
รับเรื่อง (ไม่จำเป็นต้องแล้วเสร็จ) 
 

เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนทั่วไป 

เรื่องที่มีกฎหมายกำหนด 

 ทต.บ้านฆ้อง แจ้งผู้ร้องทราบ
เป็นลายลักษณ์อักษรถึงแนวทาง 
การดำเนินการตามที ่ระเบียบ
หรือกฎหมายกำหนดไว้ ภายใน
ไม่เกิน 15 วันทำการนับแต่วันที่
ได้รับเรื่อง 
 

 กรณีด้วยวาจา ผู้ร้องทุกข/์ร้องเรียน 
กรอกข้อมูลในแบบคำร้องทั่วไปและลง
ช ื ่อ กรณีที่   ผ ู ้ร ้องท ุกข ์/ร ้องเร ียน              
ไม่สามารถเขียนด้วยตนเอง ให้ จนท.         
เข ียนให้ตามคำบอกเล ่า  อ ่านให้ฟัง            
และให้ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ลงชื่อ 
 กรณ ี โทรศ ัพท ์  ให้ เ จ ้ าหน ้ าที่
สอบถามข้อม ูล และบันทึกในแบบ          
คำร้องทั่วไป 

- ไม่บังคับรูปแบบ 
- ระบุชื่อที่อยู่ผู้ร้อง 
- ระบุข้อเท็จจริงที่ร้องตามสมควร 
- ใช้ถ้อยคำสุภาพ 
- ลงลายมือชื่อผู้ร้อง 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 



 

แบบคำร้องทั่วไป 

                                เขียนที่ เทศบาลตำบลบ้านฆ้อง 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลบ้านฆ้อง 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................................อายุ.......... ........ปี  
บัตรประจำตัวประชาชนเลขที่................................................................วันที่บัตรหมดอายุ.....................................
อยู่บ้านเลขที่.....................หมู่ที่..................ตำบล.........................อำเภอ........................จังหวัด..........................
หมายเลขโทรศัพท์ (ที่ติดต่อได้)............................................ ได้รับความเดือดร้อนโดยมีข้อเท็จจริง/พฤติการณ์ ดังนี ้

  .................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
  ดังนั้น  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................................
จึงขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ มายังเทศบาลตำบลบ้านฆ้อง เพื่อให้ดำเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังต่อไปน้ี
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................  
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 พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้นำเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาแสดงประกอบการยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
1.   1. บัตรประจำตัวประชาชน (ต้นฉบับ)    2. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ต้นฉบับ)  
      3. หนังสือมอบอำนาจ (ต้นฉบับ)                   4. เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ)............................................................ 

                                ขอแสดงความนับถือ 

        (ลงชื่อ)..........................................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
               (.........................................................................)  

 หมายเหตุ (ถ้ามี) ................................................................................................................................................... 
คำเตือน   
 1. ข้อมูลชื ่อ ที ่อยู ่ โทรศัพท์ และข้อมูลอื ่นๆ จะมีประโยชน์สำหรับการติดต่อกลับเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม               
หรือรายงานผลการดำเนินการให้ท่านทราบ 
 2. กรุณาระบุรายละเอียดการร้องเรียนให้ชัดเจนและครบถ้วน เพื่อประโยชน์ในการจัดการเรื่องร้องทุกข์ต่อไป 
 3. เพื่อประโยชน์ในการคุ้มครองสิทธบิุคคลที่เกี่ยวข้อง และให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์แจ้งข้อความที่เป็นข้อเท็จจริง 
ไม่เป็นการกลั่นแกล้งและละเมิดสิทธิของบุคคลอื่น เพราะอาจต้องรับผิดทั้งทางแพ่งและทางอาญาได ้
 4. กรณีร้องเรียนทางโทรศัพท์ ให้เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรยีนหมายเหตุไว้ในแบบคำร้องทั่วไป 

เรียน ปลัดเทศบาลตำบลบ้านฆ้อง   เรียน นายกเทศมนตรีตำบลบ้านฆ้อง  
...........................................................................  ........................................................................... 
...........................................................................  ........................................................................... 
 
ลงชื่อ..................................................................  ลงชื่อ..................................................................  
      (.................................................................)        (.................................................................)  
ตำแหน่ง.............................................................  ตำแหน่ง    ปลัดเทศบาลตำบลบ้านฆ้อง 
               

คำสั่ง 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
          

ลงชื่อ...............................................................                
      (..............................................................) 
            นายกเทศมนตรีตำบลบ้านฆ้อง 
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บัญชีรับเรื่องร้องทุกข์ – ร้องเรียน ประจำปี........................  

ลำดับที่ เลขรับ ลงวันที่ รับจาก เรื่อง ผลดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
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