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บทนํา 

 
1.ความหมาย 

 การดําเนินการเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน มีความสําคัญสําหรับสวนราชการหนวยงาน
ตางๆ มาตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน เพราะในการบริหารราชการ หรือการใหบริการของสวนราชการนั้นผลงาน
จะเปนสิ่งที่ประชาชนพึงพอใจหรือไมข้ึนอยูกับการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ของเจาหนาที่ของสวนราชการ 
หนวยงานตางๆ ซึ่งการแสดงออกโดยผานกระบวนการรองทุกข รองเรียน ใหขอเสนอแนะสามารถเปนเครื่องชี้
วัดการปฏิบัติงาน หากสวนราชการหรือหนวยงานใดปฏิบัติงานเปนที่พึงพอใจของประชาชนมาก ยอมมีโอกาส
ถูกตําหนิติเตียนจากประชาชนนอยยอมมีโอกาสไดรับการตําหนิติเตียนจากประชาชนมาก นอกจากเรื่องรอง
ทุกข รองเรียน ขอเสนอแนะของประชาชนที่เกิดจากการปฏิบัติงานของสวนราชการและหนวยงานตางๆ แลว 
ยังมีเรื่องรองทุกข รองเรียนของประชาชนที่เกิดจากความไมเปนธรรมในสังคม หรือเกิดการกรณีพิพาทระหวาง
ประชาชนดวยกันเอง ซึ่งเทศบาลตําบลเกาะยาวมีอํานาจหนาท่ีตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ในกรณีท่ีสวนราชการไดรับคํารองเรียน เสนอแนะ หรือความ
คิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูลสาระตาม
สมควรใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองพิจารณาดําเนินการใหลุลวงไป  
 เพ่ือใหการพิจารณาความหมายของเรื่องรองทุกข รองเรียน ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงแบงแยกพิจารณา
ความหมายของคําวา “เรื่องราวรองทุกข รองเรียน” ไว 2 ประการ คือ  
 “เรื่องรองทุกข รองเรียนขาราชการ” หมายถึง เรื่องราวที่ขาราชการเปนผูถูกรองเรียนเนื่องจาก
การปฏิบัติหนาที่หรือปฏิบัติตน 
 “เรื่องรองทุกข รองเรียนของประชาชน”หมายถึง เรื่องราวที่ผูรองเรียนประสงคใหไดรับการปลด
เปลื้องความทุกขที่ตนไดรับ หรือเปนเรื่องที่ผูรองเรียนหรือผูอ่ืน หรือสาธารณชนไดรับความเสียหายและรวมถึง
ความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน 
 

2. หลักทั่วไปในการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวรองทุกข รองเรยีน 

 การดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข รองเรียน ในระดับตําบลไดนําแนวทางการดําเนินการ
ของกระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี มา
ใช ซึ่งมีสาระสําคัญคือ  

 2.1 ลักษณะของเรื่องราวรองทุกข รองเรียนขาราชการ 

  (1) เปนเรื่องท่ีมีผูรองทุกขไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดรอน หรือ
เสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได 

  (2) ความเดือดรอน หรือความเสียหายที่วานั้น เนื่องมาจากเจาหนาที่องคการบริหาร
สวนตําบลละเลยตอหนาที่ ตามท่ีกฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ หรือปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวลาชาเกินสมควร
กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาที่ หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย กระทําการไมถูกตองตามขั้นตอน หรือ
วิธีการอันเปนสาระสําคัญที่กําหนดไวสําหรับการนั้น กระทําการไมสุจริต หรือโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
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 2.2 ลักษณะของเรื่องราวรองทุกข รองเรียนของประชาชน 

  เปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดรอนหรือเสียหาย
โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตาม และไดมารองเรียนหรือรองขอเพ่ือใหเทศบาล
ตําบลเกาะยาวแกไขปญหาความเดือดรอนหรือชวยเหลือ ไมวาจะเปนดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร รวมถึง
เรื่องรองทุกข รองเรียน ที่สวนราชการอ่ืนขอใหเทศบาลตําบลเกาะยาวดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจ
หนาที่ หรือสามารถประสานใหหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาที่โดยตรง ดําเนินการตอไปได 
 
3. แนวทางการดําเนินงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลเกาะยาว 

  (1) สวนรับเรื่อง  ทําหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน รองทุกข ขอเสนอแนะ จัดทําทะเบียนรับ
เรื่องรองทุกข เพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
  (2) สวนวิเคราะห ติดตาม และประสานงาน ทําหนาที่ในการวิเคราะหและประเมินเรื่อง
รองทุกข พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน รองทุกขตอผูบริหารและจัดทํารายงานแจงผู
รองเรียนใหทราบเกี่ยวกับผลการปฏิบัติตามคํารองเรียน รองทุกข 
  (3) สวนปฏิบัติการในพ้ืนที่ หรือหนวยปฏิบัติการเคลื่อนที่ เร็ว ทําหนาที่ ใหความ
ชวยเหลือเรื่องสําคัญเรงดวนทั้งเรื่องรองเรียน รองทุกขและขอเสนอแนะ โดยการลงปฏิบัติในพ้ืนท่ี และ
ประสานกับหนวยงานที่เก่ียวของรวมการปฏิบัติ  
  (4) สวนประชาสัมพันธ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของศูนยบริการรับ
เรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลเกาะยาว ใหทุกภาคสวนไดรับทราบ 

 3.2 การบริหารงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลเกาะยาว 

  ศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลเกาะยาวในรูปของคณะกรรมการ มี
นายกเทศมนตรีฯ เปนประธาน รองนายกเทศมนตรีฯเปนรองประธาน เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน
เปนกรรมการและเลขานุการ และมีกรรมการศูนยประกอบดวยปลัดองคการบริหารสวนตําบลและหัวหนาสวน
ตางๆ  

 3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลเกาะยาว  

 (1) สวนรับเรื่อง เมื่อสวนรับเรื่องไดรับเรื่อง ไดรับขอรองเรียนจากประชาชนทุกชองทาง ตลอด 
24 ชั่วโมง โดยเมื่อรับเรื่องแลวจะดําเนินการ 

   (1.1) การรับเรื่องทางโทรศัพท หมายเลข 076-597324 จะตอบขอซักถาม 
บริการขอมูล ใหคําปรึกษา โดยจะดําเนินการในทันที หรือหากเปนเรื่องยุงยาก ซับซอน ตองใชเวลาในการ
ตรวจสอบ จะดําเนินการแจงหนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบและพิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาแลวแตกรณ ี
   (1.2) จัดทําทะเบียนรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ทุกเรื่องและทุกชองทาง รวบรวม
เปนสถิติไวใชประโยชนในการวิเคราะหผลการปฏิบัติทุกระยะ 
   (1.3) รวบรวมเรื่องรองทุกข รองเรียน สงให  สวนวิ เคราะหติดตามและ
ประสานงาน 
   (1.4) สรางเครือขายการทํางานรวมกับสวนราชการ องคการปกครองสวนทองถ่ิน 
ภาคเอกชน ประชาชน ผูนําชุมชน องคกรตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร 
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   (1.5) จัดทําทะเบียนอาสาสมัครผูแจงขาว 
   (1.6) บริหารการประชาสัมพันธ 
   (1.7) ติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานประจําป 

  (2) สวนวิเคราะหติดตามและประสานงาน 
   (2.1) วิเคราะหและประเมินคาเรื่องรองทุกข รองเรียน 
   (2.2) จัดลําดับความสําคัญเรงดวน 
   (2.3) จําแนกเรื่องรองทุกข รองเรียน สงใหสวนปฏิบัติการในพื้นที่หรือแจง
หนวยงานที่เก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาทางแกไขปญหา 
   (2.4) เรงรัดติดตามผลการดําเนินงานและแจงผลการดําเนินงานใหผูรองทราบ 

  (3) สวนปฏิบัติการในพ้ืนที่ หรือหนวยเคลื่อนที่เร็ว 

   (3.1) กรณีเปนเรื่องเรงดวนที่มีผลกระทบตอชีวิตความเปนอยูของประชาชนหรือมี
ผลกระทบตอสังคมสวนรวมหรือพลเมืองดีที่ไดรับผลกระทบจากการชวยเหลือสังคมสวนปฏิบัติการมีหนาที่
ประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของและจัดเจาหนาที่ในลักษณะเคลื่อนที่เร็วออกไปตรวจสอบขอเท็จจริงและ
พิจารณาหาทางแกไขโดยทันที 
   (3.2) รายงานผูบังคบับัญชา 
   (3.3) สงเรื่องประชาสัมพันธผลการดําเนินงาน 

  (4) สวนประชาสัมพันธ 

   ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนของเทศบาล
ตําบลเกาะยาวผานทางสื่อตางๆ ใหทุกภาคสวนรับทราบ  

 4.แนวทางการดําเนินงานของศูนยบริการรบัเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลเกาะยาว 

  4.1 โครงสรางของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลเกาะยาว 
ประกอบดวย 2 งาน  
   (1) งานอํานวยความเปนธรรมเรื่องราวรองทุกข กลาวโทษและแจงเบาะแสกระทํา
ผิดกฎหมาย 
   (2) งานอํานวยความเปนธรรมและแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน 

  4.2 องคประกอบของศูนยบริการรบัเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลเกาะยาว 

   (1) นายกเทศบาลตําบลเกาะยาว เปนประธาน 
   (2) ปลัดเทศบาลและหัวหนาสวนตางๆ เปนกรรมการ  
   (3) เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผนเปนเลขานกุาร 

  4.3 ขั้นตอนการดําเนินงานของศูนยบริการรับเร่ืองรองเรียนของเทศบาลตําบล  เกาะ
ยาว 
  (1) การรับเรื่องรองทุกข รองเรียน 

   (1.1) กรณีรองทุกข รองเรียน ดวยวาจา 
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    (1.1.1) บันทึกขอมูลตามคํารอง และใหผูรองลงลายมือชื่อไวเปน
หลักฐาน หากผูรองไมยินยอมลงลายมือชื่อ มิใหรับเรื่องทุกข รองเรียนนั้นไวพิจารณา และแจงใหผูรองทราบ
พรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในคาํรอง เวนแตกรณีที่นายกเทศมนตรีตําบลเกาะยาวเห็นสมควรเพ่ือประโยชนสุข
ของประชาชนหรือประโยชนสาธารณะ จะรับคํารองนั้นไวพิจารณาก็ได  

   (1.2) กรณีการรองเรียนเปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะดังนี้ 

    (1.2.1) มีชื่อและที่อยูของผูรอง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 
    (1.2.2) ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข รองเรียน พรอมขอเท็จจริง
พฤติการณเก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
    (1.2.3) ใชถอยคําสุภาพ 
    (1.2.4) มีลายมือชื่อของผูรอง ถาเปนการรองทุกขรองเรียนแทนผูอื่น
ตองแนบใบมอบอํานาจดวย 
  (2) เมื่อศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลเกาะยาว ไดรับเรื่องรองทุกข 
รองเรียน ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่กําหนดโดยทันทีแลวเสนอเรื่องใหนายกเทศมนตรีฯพิจารณาสั่งการโดย
ทันท ี
  (3) ใหเจาหนาที่ผูรับเรื่องแจงการรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผูรองทราบภายใน 7 
วัน ทําการ นับแตวันไดรับเรื่อง โดยการแจงเปนลายลักษณอักษร อาจเชิญผูรองมาลงลายมือชื่อรับทราบหรือ
สงเปนหนังสือแจงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 
  (4) นายกเทศมนตรีตําบลเกาะยาววินิจฉัยวาเรื่องรองทุกข รองเรียน ที่ไดรับ เปนเรื่องที่
อยูในอํานาจหนาที่ของนายกเทศมนตรีฯ หรือเปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน หรือเปนเรื่องที่มี
ระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียดข้ันตอน วิธีการ และระยะเวลาดําเนินการไวเปนการเฉพาะ ถาเปนเรื่องที่
อยูในอํานาจหนาที่ของนายกเทศมนตรีฯ ใหพิจารณามอบหมายปลัดเทศบาล หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือ
คณะกรรมการที่แตงตั้งขึ้น ไปดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแกไขปญหาหากเปนเรื่อง
ที่อยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานอื่น ใหจัดสงเรื่องรองทุกข รองเรียนนั้น ใหหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบ
เก่ียวกับเรื่องนั้นดําเนินการตอไปตามอํานาจหนาที่ของหนวยงานนั้น และแจงผูรองทราบดวย หรือหากเปน
เรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียด ข้ันตอน วิธีการ และระยะเวลาดําเนินการไวเปนการเฉพาะแลว 
ก็ใหแจงผูรองทราบถึงแนวทางการดําเนินการตามที่ระเบียบกฎหมายนั้นๆ กําหนดไว  

  4.4 วิธดีําเนินการ 

   (1) การพิจารณารับเรื่องรองทุกข รองเรียน 

    (1.1) นายกเทศมนตรีฯอาจใชดุลยพินิจสั่งการดวยตนเอง หรือมอบหมาย
ปลัดเทศบาลเปนผู พิจารณาวา เรื่องรองทุกข  รองเรียนที่ไดรับ เปนเรื่องที่อยู ในอํานาจหนาที่ของ
นายกเทศมนตรีฯ หรืออยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน หรือเปนเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกําหนดข้ันตอน
วิธีการดําเนินการไวเปนการเฉพาะ ซึ่งควรจะดําเนินการตอเรื่องนั้นอยางไร 
    (1.2) นายกเทศมนตรีตําบลเกาะยาวอาจสงเรื่องรองทุกข รองเรียนท่ีไดรับ ให
คณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องรองทุกข รองเรียน ที่นายกเทศมนตรีฯแตงตั้ง ทําหนาที่ตาม (1.1) ก็ได ถาเห็น
วาจําเปนหรือจะเกิดประโยชน 
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    (1.3) แนวทางที่นายกเทศมนตรีฯจะพิจารณาไมรับเรื่องรองทุกข รองเรียน 
ไดแก  
     (1.3.1) เปนเรื่องที่ไมปรากฏตัวตนผูรอง หรือตรวจสอบตัวตนของผูรอง
ไมได 
     (1.3.2) เปนเรื่องที่แอบอางชื่อผูอื่นเปนผูรอง โดยผูแอบอางมิไดมีสวน
เก่ียวของในเรื่องที่รองทุกข รองเรียน 
     (1.3.3) เรื่องที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทห ไมระบุพยานหลักฐานหรือ
กรณีแวดลอมชัดแจง 
     (1.3.4) เรื่องท่ีมีการฟองรองเปนคดีอยูที่ศาล หรือศาลมีคําพิพากษา
หรือคําสั่งเด็ดขาดแลว 
     (1.3.5) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาล 
มีมติเด็ดขาดแลว 
     (1.3.6) เรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับกําหนดรายละเอียดวิธี
ปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว 
     (1.3.7) เรื่องไกลเกลี่ยประนอมขอพิพาท ตามพระราชบัญญัติเทศบาล 
พ.ศ. 2549  
 
   (2) การตรวจสอบขอเท็จจริงและวนิิจฉัยเรื่องรองทุกข รองเรียน (กรณีเปนเรื่องที่
อยูในอํานาจหนาที่ของนายกเทศมนตรีฯ) 

    (2.1) ใหเจาหนาที่หรือหนวยงานที่รับผิดชอบ ทีน่ายกเทศมนตรีฯมอบหมายให
ตรวจสอบขอเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอยางที่เก่ียวของกับเรื่องรองทุกข รองเรียน นั้น ทั้งพยาน
เอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริงถาจําเปนเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงในเรื่อง
รองทุกข รองเรียน นั้น อยางชัดเจน เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีฯพิจารณาวินิจฉัยตอไป 
    (2.2) การดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงควรเปดโอกาสใหผูเกี่ยวของหรือ
คูกรณี ไดรับทราบขอเท็จจริงและพยานหลักฐานอยางเพียงพอ รวมทั้งเปดโอกาสใหมีการโตแยงแสดง
พยานหลักฐานอยางเพียงพอ กอนที่จะมีคําวินิจฉัยหรือสั่งการเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องที่ตองใช
กระบวนการพิจารณาทางปกครองเพ่ือมีคําสั่งทางปกครอง รวมท้ังจะตองถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองในสวนที่เก่ียวของดวย 
    (2.3) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหนายกเทศมนตรีฯ
พิจารณาขอเท็จจริงที่ตรวจสอบได ปรับเขากับขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
โดยใหสอดคลองและครบถวนตามประเด็นขอรองทุกข รองเรียน 
    (2.4) คําวินิจฉัยเก่ียวกับเรื่องรองทุกข รองเรียน ของนายกเทศมนตรีฯควร
ประกอบดวย ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ ขอกฎหมายท่ีอางอิง และขอพิจารณาพรอมขอสนับสนุนในการใช
ดุลยพินิจ 
    (2.5) ใหแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผูรองทราบ 
ภายใน 5 วันทําการ นับแตวันที่ไดดําเนินการแกไขปญหาแลวเสร็จ 
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  4.5 ระยะเวลาดําเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน 

   (1) เรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของนายกเทศมนตรีฯ ใหดําเนินการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและวินิจฉัยสั่งการเพื่อการแกไขปญหา ใหเสร็จสิ้น ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่อง (หากไม
สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว อาจขยายระยะเวลาไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 
3 วัน ) 
   (2) เรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาที่ของนายกเทศมนตรีฯ ใหสงเรื่องนั้นใหหนวยงานที่
รับผิดชอบดําเนินการ ภายในระยะเวลา 7 วัน นับแตวันไดรับเรื่อง (โดยใหหนวยงานนั้นแจงผลการดําเนินการ
ใหเทศบาลทราบดวย เพ่ือจะไดแจงผูรองทราบตอไป) 

 
 ขั้นตอนการดาํเนินการและระยะเวลาดําเนินการ 

ลาํดับ รายละเอยีด ระยะเวลา
ดําเนนิการ 

หนวยงานรบัผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ ๑   รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 1 ชั่วโมง  
 

เทศบาลตําบลเกาะยาว 

ขั้นตอนที่ ๒   วิเคราะหเรื่อง 

ขั้นตอนที่ ๓ การสงหนังสือประทับตราแจงเรื่องรองเรียน 
รองทุกข 

ขั้นตอนที่ ๔ รายงานการรับเรื่องรองเรียนใหผูบังคบับัญชาทราบ 1 วันทําการ เทศบาลตําบลเกาะยาว 

ขั้นตอนที่ ๕  ดําเนินการแกไขเรื่องที่ไดรับการรองเรียน 3 วันทําการ เทศบาลตําบลเกาะยาว 

ขั้นตอนที่ ๖  รายงานผลการแกไขปญหาการรองเรียนใหผูบังคับบัญชา
ทราบ 

1 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ ๗ รายงานผลการดําเนินการใหผูรองเรียนทราบ 5 วันทําการ เทศบาลตําบลเกาะยาว 

ขั้นตอนที่  8 สิ้นสุด/ยุติเรื่อง 7 วันทําการ  
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แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียน / รองทุกข 

กระบวนการจดัการเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

เทศบาลตําบลเกาะยาว 

อําเภอเกาะยาว  จงัหวดัพังงา 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.มาดวยตนเอง 

ติดตอขอแบบคํารองที่สํานกังานปลัด 

พรอมทั้งเขียนคํารองตามแบบที ่

เทศบาลกําหนด 

2.หนังสือ/จดหมาย 3.โทรศัพท / สายตรง 

เจาหนาที่รับเรื่องลงทะเบียน 

4.เว็บไซต http://www.kohyoacity.go.th 

  

เจาหนาที่บันทกึลงแบบฟอรม/

ลงทะเบียนรับ 

เจาหนาที่จัดพิมพเรื่อง/ลงทะเบียนรับ 

เจาหนาที่บันทกึเสนอใหหัวหนาพิจารณาและนําเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

แจงเจาหนาที่ที่เกีย่วของ 

ทําการตรวจสอบกรณรีองเรียน / รองทกุข 

แจงผูยื่นคํารองเรยีน / รองทุกข ทราบถึง 

ผลการตรวจสอบและการแนะนํา / แกไข 

ภายใน 5 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง 

สิ้นสุด / ยุติเรื่อง 

(รวมระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน) 
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การรับและการตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอ

ปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี ้

ชองทาง ความถีใ่นการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาํเนนิการ
รบัขอรองเรยีน เพื่อ
ประสานหาทางแกไข 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง   ณ  เทศบาลตําบล
เกาะยาว   

ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน ภายใน 1 วันทําการ - 

หนังสือ/จดหมาย ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  
ตูรับเรื่องรองเรียน ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  
รองเรียนทางโทรศัพท 
076-597324 
นายกฯ: 089-6469959 
ปลัดเทศบาล. : 094-3177411 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ - 

รองเรียนผานเว็บไซต  
-เทศบาลตําบลเกาะยาว 
http://www.kohyoacity.go.th  

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ - 

 

การรองเรียน ชองทางเวปของเทศบาลตําบลเกาะยาว 

หวัขอ้ :   ทดสอบกระดานสนทนา 
 

ทดสอบกระดานสนทนา 
  

 
ชอืผูต้อบ 

:  
 

ขอ้ความ 
: 

 
โพสเมอื 10/24/2015  [2:05:49 PM]

 
  

 

แสดงความคิดเห็น
 

Clear
 

จัดทําโดย 
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เบอรโทรศัพท : 076-597324    โทรสาร  : 076-597095  email : 5920204@dla.go.th 

เว็บไซต : http://www.kohyoacity.go.th/       

 



คูมือการปฏิบัตงิานรับเรื่องรองเรียนของศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลเกาะยาว  พ.ศ. 2565 หนา 10 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


