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คํานํา 

 
คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไป และเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือ

จัดจาง) ของเทศบาลตําบลสันปูเลยจัดทําข้ึน เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่องการ
รองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลสันปูเลย ท้ังในเรื่องรองเรียนท่ัวไป และรองเรียน
ดานการจัดซ้ือจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึด
ประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบ สนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ
ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพ และเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอน
ปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวก
และไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอ ท้ังนี้การจัดการขอรองเรียน
จนไดขอยุติใหมีความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ
จําเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
                 เทศบาลตําบลสันปูเลย



สารบัญ 
 
           หนา 
    
บทท่ี 1 บทนํา             1  

หลักการและเหตุผล           1 
วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ          1 
การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรื่องราวเทศบาลตําบลสันปูเลย      1 
ขอบเขต             2 
 

บทท่ี 2 ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน          4 
คําจํากัดความ            4 

    ชองทางการรองเรียน           5 
 

บทท่ี 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งการรองเรียน/รองทุกข       6 
 

บทท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน           7 
 

ภาคผนวก 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) (แบบคํารองเรียน ๑) 

    แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) (แบบคํารองเรียน ๒) 
    แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 1) 

แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 2) 
    การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตของเทศบาลตําบลสันปูเลย 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี ๑ 
บทนํา 

 
๑. หลักการและเหตุผล  

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีพ.ศ. ๒๕๔๖ ได
กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบ 
สนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตองาน
บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุง
ภารกิจใหทันตอสถานการณประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวก และไดรับการตอบสนองความ ตองการและ
มีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอ ประกอบกับสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต
แหงชาติไดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน Integrity 
and Transparency Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยทางสํานักงานคณะกรรมการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน 
(Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไป
และเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) ของเทศบาลตําบลสันปูเลย เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน  

 
๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ  

๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีเทศบาลตําบลสันปูเลยใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว 
รองเรียนรองทุกขหรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

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

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

๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของเทศบาลตําบลสันปูเลย ทราบ 
กระบวนการ  

๕. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ ขอ
รองเรียนท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ  

 
๓. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรื่องราวเทศบาลตําบลสันปูเลย 

ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗
เรื่องการจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินทุกองคกรจัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน โดยใหศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลสันปูเลยอยูภายใตกํากับดูแล 
ของศูนยดํารงธรรมอําเภอดอยสะเก็ดและศูนยดํารงธรรมจังหวัดเชียงใหม จัดต้ังเพ่ือเปนศูนยในการรับเรื่องราว
รองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน  

 
 
 
 



๔. ขอบเขต  
๑. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป  
    ๑.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
    ๑.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ

จากศูนยบริการ  
    ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, 

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียน เรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง  
    ๑.๔ ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการ เพ่ือตอบสนองความประสงคของผู

ขอรับบริการ  
    ๑.๕ เจาหนาท่ีดําเนินการ เพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ กรณีขอรองเรียน

ท่ัวไป เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมาย คือ นิติกรจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการ
ตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ี 
ผูขอรับบริการตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไวหัวหนาสํานักปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ 
เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน  

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลสันปูเลย จะให 
ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดัง 
กลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส ใหผูขอรับการบริการรอ
การติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ี
เก่ียวของ ภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลสันปูเลย งานนิติการ สํานักปลัด 
เทศบาล โทรศัพท 053-011640 ตอ 124  

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

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

เสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็น  
- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให

ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ เม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการ 
ถือวายุติ  

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิด 
ชอบของเทศบาลตําบลสันปูเลยจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียว 
ของดําเนินการตอไปภายใน ๑ - ๒ วัน  

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเรื่องจัดซ้ือจัดจางใหผูขอรับการบริการรอ
การติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ี
เก่ียวของ ภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลสันปูเลย งานนิติการ สํานักปลัด 
เทศบาล โทรศัพท 053-011640 ตอ 124   
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๕. สถานท่ีตั้ง  
 ตั้งอยู ณ สํานักงานเทศบาลตําบลสันปูเลย เลขท่ี 198 หมูท่ี 5 ตําบลสันปูเลย อําเภอ      

ดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม  
 
๖. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
  เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่อง 
ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน  
 
 
 
 

******************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-3- 



บทท่ี ๒ 
ประเด็นท่ีเกี่ยวของกับการรองเรียน 

 
คําจํากัดความ  
ผูรับบริการ    หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป  
 

    ผูรับบริการ ประกอบดวย  
- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/   
นิติบุคคล 

  

* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวงทบวงกรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่อ
อยางอ่ืนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง
องคกรอิสระ องคการมหาชนหนวยงานในกํากับของรัฐ และหนวยงานอ่ืนใด
ในลักษณะเดียวกัน 
** เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการพนักงานราชการลูกจางประจําลูกจาง 
ชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปน
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมท้ังผูซ่ึงไดรับแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงาน
ให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  หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรงและทางออม
จากการดําเนินการของสวนราชการเชนประชาชนในชุมชน/หมูบานเขตตําบล
สันปูเลย  

 

การจัดการขอรองเรียน  หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน 
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

   

ผูรองเรียน  หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน
เทศบาลตําบลสันปูเลย ผานชองทางตางๆโดยมี วัตถุประสงคครอบคลุมการ
รองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอ
ขอมูล  

 

ชองทางการรับขอรองเรียน  หมายถึงชองทางตางๆท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง
รองเรียนทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book  

 

เจาหนาท่ี  หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
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ขอรองเรียน  หมายถึง แบงเปนประเภท ๒ ประเภท คือเชน  
 - ขอรองเรียนท่ัวไปเชนเรื่องราวรองทุกขท่ัวไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ      คํา

ชมเชย สอบถามหรือรองขอขอมูลการรองเรียน เก่ียวกับคุณภาพและการ
ใหบริการของหนวยงาน  

 - การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจาง เปนตน  
 

คํารองเรียน  หมายถึง คําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนย รับเรื่อง
รองเรียน/รองทุกขหรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารตอบ 
สนองหรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได  

 

การดําเนินการเรื่องรองเรียน  หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับผานชองทางการรองเรียนตางๆ มา
เพ่ือทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี  

 

การจัดการเรื่องรองเรียน  หมายถึง กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ี
ไดรับใหไดรับการแกไขหรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน  

 
ชองทางการรองเรียน  
  ๒.๑ รองเรียนผานทางชองทางการรองเรียน งานนิติการ ฝายปกครอง สํานักปลัดเทศบาล
ตําบลสันปูเลย ดังนี้  
        ๑) ยื่นโดยตรงดวยตนเอง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสารคํารอง) ในเวลาราชการ            
ณ หองนิติการ (อาคารใกลประตูทางออกของเทศบาลฯ)  
        ๒) รองเรียนผานตู/กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
        ๓) ไปรษณียปกต ิ(จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) โดยทําหนังสือเรียน นายกเทศมนตรี
ตําบลสันปูเลย สงมาท่ีเทศบาลตําบลสันปูเลย 198 หมูท่ี 5 ตําบลสันปูเลย อําเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม 
50220 เพ่ือขอรับบริการขอมูลขาวสารของราชการ โดยระบุรายละเอียดขอมูลขาวสารท่ีตองการทราบให
ชัดเจน  
        ๔) โทรศัพท ในวันและเวลาราชการ หมายเลขโทรศัพท: 053-011640 
        ๕) โทรสาร ในวันและเวลาราชการ หมายเลขโทรสาร : 053-011640 
        ๖) เว็บไซตของเทศบาลตําบลสันปูเลย ท่ี www.splmu.go.th  
        7) ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส Email: Email: info@splmu.go.th  
        8) รองเรียนทาง Face book ,เพจ Face book ชื่อ : เทศบาลตําบลสันปูเลย 
        9) รองเรียนผานศูนยดํารงธรรมอําเภอ ณ ท่ีวาการอําเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม 
        10) รองเรียนผานศูนยดํารงธรรมจังหวัดเชียงใหม ณ ศูนยราชการจังหวัดเชียงใหม 
 
 
 

**************************** 
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บทท่ี 3  
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           ยุต ิ                      ไมยุต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*********************************** 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

ประสานหนวยงานที่รับผดิชอบ

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงศูนยรับเร่ืองรองเรียนเทศบาล

ตําบลสันปูเลย ทราบ (15 วนั) 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 

ไมยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนนิการรายงาผล 
ใหอําเภอดอยสะเก็ดทราบ 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต,E-mail ทต.สันปูเลย 

3. รองเรียนทางโทรศัพท,โทรสาร  

4.รองเรียนทาง Face book, เพจ ทต.สันปูเลย 

5. ศูนยดํารงธรรมอําเภอดอยสะเก็ด/          

ศูนยดํารงธรรมจังหวัดเชียงใหม 
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บทท่ี ๔ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  

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

ประสานงาน  
 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ  
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมี

ขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้  
 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับ
ขอรองเรียนเพ่ือประสาน

หาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ เทศบาลตําบล
สันปูเลย 

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 1-2 วันทําการ - 

รองเรียนผานเว็บไซต,E-mail ทต.สันปู
เลย 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ - 

รองเรียนทางโทรศัพท/โทรสาร        
053-011640 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ - 

รองเรียนทาง Face book, เพจ เทศบาล
ตําบลสันปูเลย 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ - 

รองเรียนผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

Email: info@splmu.go.th 
ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ - 
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ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

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

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลสันปูเลย 
 

วันท่ี           เดือน                    พ.ศ.   
 
เรื่อง             
 

เรียน นายกเทศบาลตําบลสันปูเลย  
 

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เทศบาลตําบลสันปูเลยพิจารณาดําเนินการชวยเหลือ หรือแกไข
ปญหาในเรื่อง                  . 
                   .
                   .
                   .
                   .
                   . 
 

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวา คํารองทุกข/รองเรียน ตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบท้ังทาง
แพงและทางอาญาหากจะพึงมี  

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป  
 

                                                    ขอแสดงความนับถือ  
 

 
     (ลงชื่อ)             

 

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

(แบบคํารองเรียน๑) 
 



 
แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 

ท่ี ชม 57301.3 (เรื่องรองเรียน)/            ท่ี สํานักงานเทศบาลตําบลสันปูเลย  
               198 หมูท่ี 5 ต.สันปูเลย อ.ดอยสะเก็ด 
               จ.เชียงใหม 50220 
 

วันท่ี           เดือน                    พ.ศ.   
 

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน  
 

เรียน         
 

ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลสันปูเลย โดยทาง  
( ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท ( ) อ่ืนๆ           . 
ลงวันท่ี     เก่ียวกับเรื่อง             .
                   .
              นั้น 

เทศบาลตําบลสันปูเลย ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว ตามทะเบียน
รับเรื่องเลขรับท่ี                                ลงวันท่ี                                         และเทศบาลตําบลสันปูเลย
ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา  

(  ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลสันปูเลย และไดมอบหมาย                  
ให                     เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ  

 

(  ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลสันปูเลย และไดจัดสงเรื่อง                      
ให                       ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไปแลว ท้ังนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีก
ทางหนึ่ง  

(  ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย
        จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกฎหมาย
นั้นบัญญัติไวตอไป  

 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ  
 

   ขอแสดงความนับถือ  
 
 

สํานักปลัดเทศบาล 
ฝายปกครอง 
งานนิติการ 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทรศัพท/โทรสาร 053-011640 ตอ 124  

(ตอบขอรองเรียน 1) 
 



 
 

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

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลสันปูเลย 
 

วันท่ี           เดือน                    พ.ศ.   
 
เรื่อง             
 

เรียน นายกเทศบาลตําบลสันปูเลย  
 

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เทศบาลตําบลสันปูเลยพิจารณาดําเนินการชวยเหลือ หรือแกไข
ปญหาในเรื่อง                  . 
                   .
                   .
                   .
                   .
                   . 
โดยขออาง                  .
                   .
                   .
       เปนพยานหลักฐานประกอบ  
 

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวา คํารองทุกข/รองเรียน ตามขางตนเปนจริง และเจาหนาท่ีไดแจงให 
ขาพเจาทราบแลววา หากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได  

 
 

ลงชื่อ     เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง  
 

    (      ) 
 

วันท่ี        เดือน                     พ.ศ.        .    
 

        เวลา                              น.  
 
 

(แบบคํารองเรียน 2) 
 



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

 
ท่ี ชม 57301.3 (เรื่องรองเรียน)/            ท่ี สํานักงานเทศบาลตําบลสันปูเลย  
               198 หมูท่ี 5 ต.สันปูเลย อ.ดอยสะเก็ด 
               จ.เชียงใหม 50220 
 

วันท่ี           เดือน                    พ.ศ.   
 

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

เรียน         
 

อางถึง  หนังสือเทศบาลตําบลสันปูเลย ท่ี ชม 57301.3/              ลงวันท่ี        
 

สิ่งท่ีสงมาดวย  1.              
         2.            
                  3.           
  

ตามท่ี เทศบาลตําบลสันปูเลย (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรบัเรื่องรองทุกข/
รองเรียนของทาน ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไวความละเอียดแจงแลวนั้น  

 

เทศบาลตําบลสันปูเลย ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของตาม
ประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา           .
                  .
                  .
         ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ี
สงมาพรอมนี้ ท้ังนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใดขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานมาประกอบดวย  

 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ  
 

                                       ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 
 

สํานักปลัดเทศบาล 
ฝายปกครอง 
งานนิติการ 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทรศัพท/โทรสาร 053-011640 ตอ 124  
 

 

(ตอบขอรองเรียน 2) 
 



 
การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตของเทศบาลตําบลสันปูเลย 

 
ข้ันตอนการกรอกขอมูลรองเรียนทางเว็บไซต 
1. เขาเว็บไซต www.splmu.go.th  เพ่ือเขาสูหนาเมนูหลักของเทศบาล 
2. เลือกเมนูหลัก (อยูมุมดานขวาบน       เมนูรองเรียน รองทุกข) 

   3. คลิกเลือกเมนูรองเรียน รองทุกข 
4. คลิกเมนูแจงปญหา/รองเรียนรองทุกข เพ่ือเขาไปกรอกความประสงคท่ีจะรองเรียนรองทุกข 
5. ชองรองเรียน : ใหกรอกชื่อผูรองเรียน รองทุกข 

   6. กรอกท่ีอยู 
7. กรอกเบอรโทรศัพทติดตอ 
8. กรอกอีเมลล 
9. กดปุมบันทึก เพ่ือสงคํารองเรียนรองทุกข 
 
หมายเหตุ : หากกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะไมสงขอมูลหรือไมรับขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.splmu.go.th/

