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คํานํา 

 

  คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนเทศบาลตําบลตอหลัง ฉบับนี้จัดทําข้ึน เพ่ือเปน

แนวทางการดําเนินการจัดการขอรองทุกข/รองเรียนเทศบาลตําบลตอหลัง ท้ังนี้การจัดการขอรองทุกข/รองเรียน

เทศบาลตําบลตอหลัง จนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความตองการและความ

คาดหวังของผูรับบริการจําเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

 

 

      ศูนยรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนเทศบาลตําบลตอหลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที๑่ 
บทนํา 

 

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

ได กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง                     
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์  
ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน                    
มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ
ตองการและมีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอ 

สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลงความ
รวมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน Integrity and Transparency Assessment 
(ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต
แหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัด
ความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียน             
การจัดซ้ือจัดจาง) ของเทศบาลตําบลตอหลัง  เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีเทศบาลตําบลตอหลังใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน                ในการ

รับ เ รื่ อ ง ร าวร อ ง เ รี ยนร อ ง ทุกขหรื อขอความช วย เหลื อ ให มี มาตรฐาน เดี ย ว กันและ เป น ไปอย า ง                         
มีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของเทศบาลตําบลตอหลังมีข้ันตอน/กระบวนการ
และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบล                 
แมทะลบทราบกระบวนการ 

๕. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ                     
ขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

๓. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรื่องราวเทศบาลตําบลตอหลัง 
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗

เรื่องการจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและใหองคกรปกครอง                 
สวนทองถ่ินทุกองคกรจัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน  โดยใหศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลตอหลังอยูภายใตกํากับ
ดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอยะหริ่งและศูนยดํารงธรรมจังหวัดปตตานี จัดต้ังเพ่ือเปนศูนยในการรับเรื่องราว
รองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 
 



 
 

๔. ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป 

๑.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
๑.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

ศูนยบริการ 
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการเชนปรึกษากฎหมาย,                

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสหรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง 
๑.๔ ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับ

บริการ 
๑.๕ เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

กรณีขอรองเรียนท่ัวไปเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ
ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับ
บริการตองการทราบและดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว  หัวหนาสํานักปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ                
เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลตอหลังจะใหขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว 
และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายใน ๑๕ วัน  ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลตอหลัง  โทรศัพท   073-466525 

 

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

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
๒.๓ แยกประเภทงานรองเรียน เรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง               

เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็น 
- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับ

ผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ เม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการ              
ถือวายุติ 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ            
ของเทศบาลตําบลตอหลัง  จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน ๑-๒ วัน 



 
 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเรื่องจัดซ้ือจัดจางใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลตอหลัง โทรศัพท  073-466525 
 

๕. สถานท่ีตั้ง 
ตั้งอยู ณ ท่ีทําการเทศบาลตําบลตอหลัง  หมูท่ี 1 ตําบลตอหลัง อําเภอยะหริ่ง จังหวัดปตตานี 

 

๖. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่อง

ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที ่๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวของกับการรองเรียน 

คําจํากัดความ 
ผูรับบริการ   หมายถึงผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

- ผูรับบริการประกอบดวย 
- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน / 
หรือบุคคล/นิติบุคคล 
* หนวยงานของรัฐไดแกกระทรวงทบวงกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยาง
อ่ืนองคกรปกครองสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกิจและใหหมายความรวมถึงองคกร
อิสระองคการมหาชนหนวยงานในกํากับของรัฐและหนวยงานอ่ืนใดใน
ลักษณะเดียวกัน 
** เจาหนาท่ีของรัฐไดแกขาราชการพนักงานราชการลูกจางประจําลูกจาง
ชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปน
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมท้ังผูซ่ึงไดรับแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแก
หนวยงานของรัฐ 
- บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ 
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
- ผูมีสวนไดสวนเสียประกอบดวย 
- ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หมายถึงผูท่ีไดรับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรงและ 
    ทางออมจากการดําเนินการของสวนราชการเชนประชาชนใน 

ชุมชน/หมูบานเขตตําบลแมทะลบ 
การจัดการขอรองเรียน  หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน 

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 
ผูรองเรียน   หมายถึงประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่อง 

รองเรียนเทศบาลตําบลตอหลังผานชองทางตางๆโดยมีวัตถุประสงค
ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/ 
การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึงชองทางตางๆท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียนเชนติดตอดวย 
    ตนเองรองเรียนทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book 
เจาหนาท่ี   หมายถึงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
ขอรองเรียน   หมายถึงแบงเปนประเภท๒ประเภทคือเชน 

- ขอรองเรียนท่ัวไปเชนเรื่องราวรองทุกขท่ัวไปขอคิดเห็น 
ขอเสนอแนะคําชมเชยสอบถามหรอืรองขอขอมูลการรองเรียน 
เก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน 



 
 

- การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจางเปนตน 
คํารองเรียน   หมายถึงคําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนย 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกขหรือระบบการรับคํารองเรียนเองมีแหลง 
ท่ีสามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญ 
ท่ีเชื่อถือได 

การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึงเรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับผานชองทางการรองเรียน 
    ตางๆมาเพ่ือทราบหรือพิจารณาดาเนินการแกไขปญหาตามอํานาจ 
    หนาท่ี 
การจัดการเรื่องรองเรียน  หมายถึงกระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่อง 
    รองเรียนท่ีไดรับใหไดรับการแกไขหรือบรรเทาความเดือดรอนจาก 
    การดําเนินงาน 
ชองทางการรองเรียน 

๒.๑ ผานทางสํานักปลัด 
๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
๒) รองเรียนผานตู /กลองรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๓) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๔) โทรศัพท 073-466525 
๕) โทรสาร 073-466256 
๖) เว็ปไซต  www.torlang.go.th 
๗) รองเรียนทาง https://www.facebook.com/torlang (เทศบาลตําบลตอหลัง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.facebook.com/torlang


 
 

บทที ่๓ 
แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 
 

๑. รองเรียนดวยตนเอง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 

 
๒. รองเรียนผานตู/กลองรับความคิดเห็น (จดหมายฯ.. 

   รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
๓. รองเรียนทางไปรษณียปกติ (จดหมายฯ.. 

 
๔. รองเรียนทางโทรศัพท 073-466525 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง   ๕.  รองเรียนผานโทรสาร 073-466526 

 
         ๖.  รองเรียนทางเว็บไซต www.torlang.go.th 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 
ทต.ตอหลัง (๑๕วัน )  ๗.  รองเรียนทาง  https://www.facebook.com /torlang  

(เทศบาลตําบลตอหลัง) 
 
              ยุติ             ไมยุติ 
 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน  ไมยตุิแจงเรื่องผูรองเรียน 

    รองทุกขทราบ        รองทุกขทราบ 

 
 
 
               สิ้นสุดการดาเนินการรายงานผล 
                 ใหอําเภอไชยปราการทราบ 

 
 
 
 
 
 



 
 

บทที ่๔ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

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

 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ 
โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับ 
ขอรองเรียนเพ่ือประสาน 

หาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ เทศบาลตําบลตอ
หลัง 

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 

รองเรียนผานตู /กลองรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 
รองเรียนทางไปรษณียปกติ ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 
รองเรียนทางโทรศัพท   ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 
รองเรียนทางโทรสาร    
รองเรียนผานเว็บไซตเทศบาลตําบลตอหลัง ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 
รองเรียนทาง facebook  ทต.ตอหลัง ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 

 
 



 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 



 
 

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง)                  (แบบคํารองเรียน๑)  
 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 
เทศบาลตําบลตอหลัง 

    วันท่ี................เดือน.............................พ.ศ. ....................  
เรื่อง  ....................................................................................................................................................................  
เรียน นายกเทศบาลตําบลตอหลัง 

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องเรียนเพ่ือใหเทศบาลตําบลตอหลังพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหา
ในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  

ท้ังนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

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

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ...................................................................... 
(.................................................................)  
              ผูรองทุกข/รองเรียน 
 
 
 
 
 



 
 

 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน     (โทรศัพท)                 (แบบคํารองเรียน.๒)  

 
ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 
เทศบาลตําบลตอหลัง 

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

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

เรียน  นายกเทศบาลตําบลตอหลัง 
 

ขาพเจา........................................................... อายุ..........ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี…......  
ถนน............................ตําบล................................... อําเภอ................................ จังหวัด......................................... 
โทรศัพท..............................................อาชีพ.......................................ตําแหนง........................................................  
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพ่ือใหเทศบาลตําบลตอหลังพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหา
ในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
โดยขออาง.................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

 

ท้ังนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและเจาหนาท่ีไดแจงให
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 
ลงชื่อ……………………......................………………เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ...............  

      เวลา............................... 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน      (ตอบขอรองเรียน๑)  
 

ท่ี ปน 53301/ (เรื่องรองเรียน) /.............         เทศบาลตําบลตอหลัง 
                หมูท่ี 1 ตําบลตอหลัง อําเภอยะหริ่ง 
                     จังหวัดปตตานี 94150 
 

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

ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบล              
แมทะลบ  โดยทาง   (   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย      (    ) ดวยตนเอง      (    ) ทางโทรศัพท 
(    ) อ่ืนๆ ............................................................................................................................................................... 
ลงวันท่ี............................................ เก่ียวกับเรื่อง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

เทศบาลตําบลตอหลังไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลวตามทะเบียนรับ
เรื่องเลขรับท่ี......................................................ลงวันท่ี............................................................และเทศบาลตําบล
ตอหลังไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

(    ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลตอหลังและไดมอบหมาย
ให……………………................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

(    ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลตอหลังและไดจัดสงเรื่องให
..................................................................................ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป
แลวท้ังนี้ทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

(    ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการ               
ท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
สํานักปลัด  
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทร. 073-466525 
 
 
 
 
   

NOTEBOOK
Textbox
เทศบาลตำบลตอหลัง

NOTEBOOK
Textbox



 
 

      แบบแจงผลการดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข/รองเรียน       (ตอบขอรองเรียน ๒)  
 

ท่ี ปน 53301/ (เรื่องรองเรียน) /.............         เทศบาลตําบลตอหลัง 
                หมูท่ี 1 ตําบลตอหลัง อําเภอยะหริ่ง 
                     จังหวัดปตตานี 94150 
 

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

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

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อางถึง  หนังสือ ทต.ตอหลัง ปน 53301/.................................... ลงวันท่ี.................................................... 
 

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

ตามท่ีเทศบาลตําบลตอหลัง (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/
รองเรียนของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไวความละเอียดแจงแลวนั้น 

 

เทศบาลตําบลตอหลัง ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงาน    ท่ีเก่ียวของ
ตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลวปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา……………………………………...  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้ 

 

ท้ังนี้หากทานไมเห็นดวยประการใดขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
สํานักปลัด  
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทร. 073-466525 
 


