
 

 

 

 

1. หลักการและเหตุผล 
 

  ตามพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.

2546 ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปน

ศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ

ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองาบริการมีประสิทธิภาพ และเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ข้ันตอน

ปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความ

สะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอ ท้ังนี้ 

สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือกับ

กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน จัดใหมีการประชุมชี้แจงการดําเนินโครงการ

ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน Integrity and 

Transparency Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2560 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการ

ดําเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงาน

คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
 

  เทศบาลตําบลตากฟา จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่อง

รองเรียนท่ัวไป และเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

2. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

  1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลตากฟา ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ในการ

รับเรื่องราวรองเรียน รองทุกขหรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

  2. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของเทศบาลตําบลตากฟา มีข้ันตอน

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

  3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริการอยางมีคุณภาพท่ัวท้ังองคกร 

อยางมีประสิทธิภาพ 

  4. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสียของเทศบาลตําบลตากฟา

ทราบถึงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

  5. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ

ขอรองเรียน รองทุกข ท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

 

คูมือปฏบิัติงาน 

เกี่ยวกับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
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3. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน รองทุกขของเทศบาลตําบลตากฟา 
 

  ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉับท่ี 96/2557 เม่ือวันท่ี 17 กรกฎาคม 

2557 เรื่อง การจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินทุกแหง จัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน โดยใหศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลตากฟา 

อยูภายใตกํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอตากฟา และศูนยดํารงธรรมจังหวัดนครสวรรค จัดตั้งเพ่ือ

เปนศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความ

ตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 

 

4. ขอบเขต 
 

 1. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป 

  1.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 

  1.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับ

บริการจากศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขเทศบาลตําบลตากฟา 

  1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษา

กฎหมาย, ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องการจัดซ้ือจัดจาง 

  1.4 ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของ   

ผูขอรับบริการ 

  1.5 เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 

  การปฏิบัติ 

  - กรณีขอรองเรียนท่ัวไป เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผู

ขอรับบริการ ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือ

วายุติ 

  - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ี

ผูขอรับบริการตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล หรือหัวหนา

หนวยงานผูรับผิดชอบ เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 

  - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลตากฟา จะให

ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดําเนินการ

รับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ

ตอไปภายใน 1-2 วัน 

 

 



- 3 - 

 

  - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอ

การติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจาก

หนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขเทศบาลตําบลตากฟา 

โทรศัพท 0 5624 1323 
 

 2. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

  2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 

  2.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับ

บริการจากศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขเทศบาลตําบลตากฟา 

  2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง 

เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น 

  การปฏิบัติ 

  - กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให

ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับ

บริการถือวายุติ 

  - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบของเทศบาลตําบลตากฟา จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการ

ทราบและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณา

สงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 

  - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซ้ือจัดจาง ใหผูขอรับการบริการรอ

การติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจาก

หนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขเทศบาลตําบลตากฟา 

โทรศัพท 0 5624 1323 

 

5. สถานท่ีตั้ง 
  

ตั้งอยู ณ สํานักงานเทศบาลตําบลตากฟา  เลขท่ี 11  หมูท่ี 1  ถนนตากฟา-ทาตะโก 

ตําบลตากฟา อําเภอตากฟา จังหวัดนครสวรรค  

 

6. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

  เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับ 

เรื่องปญหาความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
 



- 4 - 

 

7. คาํจํากัดความ 
 

ผูรับบริการ  หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

- ผูรับบริการ ประกอบดวย 

- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน/หรือ

บุคคล/นิติบุคคล 

* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวน

ราชการท่ี เรียกชื่อ อยาง อ่ืน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการ

มหาชน หนวยงานในกากับของรัฐและหนวยงานอ่ืนใดในลักษณะ

เดียวกัน 

** เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ 

ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไมวา

จะเปนการแตงตั้งในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ัง

ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

- บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ 

- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 

- ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย 

- ผูคากับหนวยงานของรัฐ 

- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรง

และ ทางออมจากการดํา เนินการของสวนราชการ เชน 

ประชาชนใน ชุมชน / หมูบานเขตเทศบาลตําบลตากฟา 

การจัดการขอรองเรียน  หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอ

รองเรียน ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือ

รองขอขอมูล 

ผูรองเรียน  หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับ

เรื่องรองเรียนรองทุกขเทศบาลตําบลตากฟา ผานชองทางตางๆ 

โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/

การใหขอคิดเห็น / การชมเชย/การรองขอขอมูล 
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ชองทางการรับขอ

รองเรียน 

 หมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียนเชน ติดตอ

ดวยตนเอง รองเรียน ทางโทรศัพท / เว็บไซต / Face Book 

เทศบาลตําบลตากฟา 

เจาหนาท่ี  หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

ขอรองเรียน  หมายถึง แบงเปนประเภท 2 ประเภทคือ เชน 

- ขอรองเรียนท่ัวไป เชน เรื่องราวรองทุกขท่ัวไปขอคิดเห็น 

ขอเสนอแนะ คําชมเชย สอบถามหรือรองขอขอมูล การรองเรียน

เก่ียวกับคุณภาพ และการใหบริการของหนวยงาน 

- การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจาง เปนตน 

คํารองเรียน  หมายถึง คําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนย

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มี

แหลงท่ีสามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือ

มีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได 

การดําเนินการเรื่อง

รองเรียน 

 หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับ ผานชองทางการ

รองเรียนตางๆ มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแกไข

ปญหาตามอํานาจหนาท่ี 

การจัดการเรื่องรองเรียน  หมายถึง กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่อง

รองเรียนท่ีไดรับใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอน

จากการดําเนินงาน 
 

8. ชองทางการรองเรียน 
 

1. รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  

    สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลตากฟา อําเภอตากฟา จังหวัดนครสวรรค 

2. สายดวน นายกเทศมนตรีตําบลตากฟา หมายเลข 08 1972 1530 

3. สายดวน ปลัดเทศบาลตําบลตากฟา หมายเลข 08 1888 1858 

4. ทางไปรษณีย สงถึง ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข สํานักงานเทศบาลตําบลตากฟา 

    เลขท่ี 11 หมูท่ี 1 ตําบลตากฟา อําเภอตากฟา จังหวัดนครสวรรค 

5. โทรศัพทหมายเลข 0 5624 1323 หรือโทรสาร 0 5624 1323 ตอ 22 

6. ตูรับฟงความคิดเห็น บริเวณดานหนาอาคารสํานักงานเทศบาลตําบลตากฟา 

7. เว็บไซต : www.takfacity.go.th 

8. อีเมลล : takfacity@gmail.com 

9. Facebook : เทศบาลตําบลตากฟา 
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9. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 

    www.takfacity.go.th 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 

    0 5624 1323 

4. รองเรียนทาง Facebook 

    เทศบาลตําบลตากฟา 

5. รองเรียนทางตูรับฟงความ    

    คิดเห็นของเทศบาลฯ 

     

สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ

ดําเนินการตอไป 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ประสานงานหนวยงาน 

ท่ีรับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจง 

ผูรองเรียน/รองทุกข

ทราบ 

ไมยุติเรื่องแจง 

ผูรองเรียน/รองทุกข

ทราบ 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราว 

รองทุกข ทต.ตากฟา (15 วัน) 

ส้ินสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

ไมมมูีล 

ไมยุติ ยุติ 
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10. ข้ันตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการรองเรียน/รองทุกข  
 

 การจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข มีกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติ จํานวน 9 ข้ันตอน ดังนี้ 

 

ลําดับ รายละเอียด 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ข้ันตอนที่ 1 

 

ข้ันตอนที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 3 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 

วิเคราะหเร่ือง แยกเปน 2 กรณี 

(1) กรณีลักษณะเร่ืองรองเรียนรองทุกขเปนบัตร

สนเทห (ไมมชีื่อ-สกุลผูรอง ไมมทีี่อยูผูรอง หรือ

ขอมูลอ่ืนๆ ที่สามารถติดตอได ไมมีพยานหลักฐาน

หรือแวดลอมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจนไมสามารถ   

ชี้พยานบุคคลไดแนนอน) ใหเสนอผูบังคับบัญชา

ไมใหรับเร่ืองไวพิจารณาและจําหนายเร่ืองออก 

(กรณีไมมีมูล) 

(2) กรณีไมใชบัตรสนเทห ใหดําเนินการตามวิธีการ

รับเร่ืองขางตน 

 

การสงหนังสือหรือบันทึกขอความแจงเร่ือง

รองเรียน/รองทุกข ไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 

1-2 วันทําการ - งานธุรการ 

- งานนิติการ 

ข้ันตอนที่ 4 หนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการแกไขปญหาเร่ือง

รองเรียน/รองทุกข แลวรายงานใหนายกเทศมนตรี

ตําบลตากฟาทราบ 

กรณีเปนเร่ืองรายแรง  3  วัน 

กรณีเปนเร่ืองซับซอน  5  วัน 

7 วันทําการ หนวยงานที่เก่ียวของ 

ข้ันตอนที่ 5 แจงเตือนคร้ังที่ 1 ใหรายงานภายใน 5 วันทําการ 5 วันทําการ หนวยงานที่เก่ียวของ 

ข้ันตอนที่ 6 แจงเตือนคร้ังที่ 2 ใหรายงานภายใน 3 วันทําการ 3 วันทําการ หนวยงานที่เก่ียวของ 

ข้ันตอนที่ 7 หากหนวยงานที่เก่ียวของไมรายงานผลการ

ดําเนินการใหรายงานนายกเทศมนตรีตําบลตากฟา

เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 

1 วันทําการ - งานนิติการ 
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ลําดับ รายละเอียด 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ข้ันตอนที่ 8 การสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเมื่อไดรับแจง

ผลการตรวจสอบตามข้ันตอนที่ 4 ใหดําเนินการ

จัดทําบนัทึกขอความสรุปผลการตรวจสอบ

ขอเท็จจริงใหผูบังคับบัญชาทราบตามลาํดบั 

 - กรณียุติเร่ือง จัดเก็บเร่ืองในแฟมเอกสาร 

 - กรณไีมยุติ สงเร่ืองใหหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อ

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงเพิ่มเติมตอไป 

7 วันทําการ - งานนิติการ 

ข้ันตอนที่ 9 ดําเนินการแจงผลดาํเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง

ใหกับผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 

15 วันทําการ - งานนิติการ 

 

11. มาตรฐานงานการรับและตอบขอรองเรียน 
 

 เจาหนาท่ีของทุกหนวยงานจะตองสามารถรับเรื่องไดทันที แมจะเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับ

หนวยงานอ่ืน เพ่ืออํานวยความสะดวกและไมทําใหผูรองเยนเกิดความไมพอใจ จากนั้นแจงใหผูรองเรียน

ทราบข้ันตอนและระยะเวลาในการดําเนินการ หากไมไดรับการตอบกลับภายใน 15 วันทําการ สามารถ

สอบถามไดท่ีหมายเลขโทรศัพท 0 5624 1323 ท้ังนี้ หนวยงานท่ีไดรับแจงเรื่องรองเรียนจะตองให

ความสําคัญตอเรื่องรองเรียนเปนอันดับแรกโดยเรงตอบสอบขอเท็จจริง ปญหาสาเหตุและแนวทางการ

แกไข รวมท้ังการปองกันมิใหเกิดปญหาไดอีก 

  

12. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 

 ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขเทศบาลตําบลตากฟา จะนําขอรองเรียน/รองทุกขนั้น ไป

ปรับปรุงคุณภาพการใหบริการหรือการปฏิบัติงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของเปนระยะ ๆ ซ่ึงขอมูลได    

จากการรายงานสรุปผลการดําเนินงาน และการประเมินความพึงพอใจจากผูรองเรียน/รองทุกข        

และหากประเมินแลวอยูในชวงเกณฑท่ีตองปรับปรุง หรือเก่ียวของกับหลายหนวยงาน อาจตองมีการ

เรียกประชุมเพ่ือหารือรวมกัน และนําเรียนตอผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการตอไป 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมการรองเรียน/รองทุกข 
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- 11 - 
 

แบบคํารองเรียน/รองทุกข (ทางโทรศัพท)    

 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลตากฟา 
 

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

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

เรียน   นายกเทศมนตรีตําบลตากฟา 
 

  ขาพเจา............................................................อายุ..............ป อยูบานเลขท่ี.................

หมูท่ี.............ตําบล.............................................อําเภอ...............................จังหวัด...................................

โทรศัพท......................................อาชีพ........................................ตําแหนง................................................ 

มีความประสงคขอรองรองเรียน/รองทุกข เพ่ือใหเทศบาลตําบลตากฟา  พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ

หรือแกไขปญหาในเรื่อง............................................................................................................................... 

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

โดยขออาง.................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 
 

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริง และเจาหนาท่ีได

แจงใหขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 
   

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

                      (.......................................................) 

    วันท่ี...................................................เวลา............................ 

 การปฏิบัติกรณีนอกเวลาราชการ    ประสานแจง..................................................... 

      รับเร่ืองแลว แจงในวันทําการถัดไป 

เรียน  ปลัดเทศบาลตาํบลตากฟา 

 - เพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

 - ............................................................ 

 ลงชื่อ .................................................เจาหนาที ่

 

ขอสั่งการ 
 

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

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

 

ลงชื่อ.............................................. 

นายกเทศมนตรีตาํบลตากฟา 

เรียน  นายกเทศมนตรีตาํบลตากฟา 

 - เพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

 - ............................................................ 

 ลงชื่อ .................................................ปลัดเทศบาลฯ 

ผลการดําเนนิการ.......................................................................................... เมื่อวันที่.................................................... 

ปญหาอุปสรรค........................................ลงชื่อ............................................................ผูยื่นคํารอง/ผูรับความชวยเหลือ 

ลงชื่อ.....................................................เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิาน 



 


