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คํานํา 
 

ตามท่ีเทศบาลตําบลปรางหมู ไดจัดต้ังศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทําหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน/

รองทุกข  ใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา รับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะจากประชาน ประสาน

และติดตามแกไขปญหาของประชาชน รวมท้ังการชวยเหลือประชาชนตาง ๆ นั้น  

ท้ังนี้การจัดการเรื่องรองเรียนรองทุกข  จําเปนตองมีข้ันตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการ

ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน  เพ่ือใหการบริหารราชการเปนไปดวยความถูกตอง ยุติธรรม ควบคูกับ

การพัฒนา บําบัดทุกข บํารุงสุข ของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อยางเปน 

รูปธรรม   

เพ่ือใหการดําเนินงานรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ของเทศบาลตําบลปรางหมู เปนไปดวยความ

เรียบรอย  งานนิติการ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข เพ่ือใชเปนแนวทางการดําเนินการ

จัดการเรื่องรองเรียนรองทุกข ของเทศบาลตําบลปรางหมูตอไป 

 

 

งานนิติการ 

ผูจัดทํา 
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7. กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน         3 
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1. หลักการและเหตุผล  

เทศบาลตําบลปรางหมู  ไดดําเนินบริหารจัดการระบบการรับแจงเรื่องรองเรียน/รองทุกขมาอยางตอเนื่อง
ในรูปแบบการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท้ังเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ัวไป และเรื่องรองเรียนร/องทุกข ท่ีเก่ียวกับการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ   
เพ่ือใหการปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบลปรางหมู เปนไปดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได จึงไดจัดทําคูมือ

การรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ของหนวยงานเทศบาลตําบลปรางหมู  

2. วัตถุประสงค  
1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการดําเนินงาน

ใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนรองทุกขไดอยางมีประสิทธิภาพ  
2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนรองทุกข ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ี

สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการรับเรื่องราวรองทุกข อยางครบถวนและมี
ประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน 

3. หลักเกณฑและแนวปฏิบัติในการรองเรียนรองทุกข 

1) เรื่องท่ีรองเรียนตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือความเสียหาย อันเนื่องมาจากบุคลากร

ของเทศบาลตําบลปรางหมู ในเรื่องดังตอไปนี้ 

(1) กระทําการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 

(2) กระทําความผิดตอตําหนงหนาท่ีราชการ 

(3) ละเลยหนาท่ีตามกฎหมายท่ีกําหนดใหตองปฏิบัติ 

(4) ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินสมควร 

(5) กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาท่ีหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

2) เรื่องรองเรียนตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูล มิใชลักษณะกลั่นแกลงหรือสรางความเสียหายแกบุคลากร และ

ตองมีหลักฐาน พยานแวดลอม ท่ีปรากฏชัดแจง ตลอดจนพยานหลักฤฐานอ่ืน ๆ ท่ีชัดแจง 

3) ขอรองเรียนตองใชถอยคําสุภาพ และตองระบุขอมูล ดังตอไปนี้ 

(1) ชื่อ-นามสกุล และท่ีอยูของผูรองเรียน 

(2) ชื่อบุคลากรท่ีเก่ียวของและเปนเหตุแหงการรองเรียน 

(3) พฤติการณการทุจริตและประพฤติมิชอบ การกระทําท้ังหลายเปนเหตุแหงการรองเรียน 

พรอมท้ังขอเท็จจริงหรือพฤติกรรมตามสมควรแหงมูลเหตุท่ีเก่ียวของดังกลาว  

(4) ลายมือชื่อของผูรองเรียน 

(5) ชวงเวลาการกระทําความผิด ระบุ วัน เดือน ป ท่ีเกิดเหตุ 

(6) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  

4) กรณีการรองเรียนผานกลองรับขอรองเรียนรองทุกขหรือมีลักษณะเปนบัตรสนเทห จะรับพิจารณา

เฉพาะรายท่ีระบุหลักฐานกรณีแวดลอมปรากฎชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น 
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5) เรื่องรองเรียนท่ีไมรับพิจารณา  

(1) ขอรองเรียนท่ีมิไดจัดทําเปนลายลักษณอักษร 

(2) ขอรองเรียนท่ีมิไดระบุพยานหรือหลักฐานท่ีเพียงพอ 

(3) คํารองเรียนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคําพิพากษาหรือ 

คําสั่งถึงท่ีสุดแลว 

(4) คํารองเรียนท่ีเกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน 

(5) ขอรองเรียนท่ีไมมีรายการตาม ขอ 3) 

4. ชองทางแจงเรื่องรองเรียน 

1) สงขอรองเรียนดวยตนเองโดยตรงไดท่ี 
1. กลองรับขอรองเรียนรองทุกข ติดตั้ง ณ บริเวณหนาสํานักงานเทศบาลตําบลปรางหมู  
2. กลองรับขอรองเรียนรองทุกข ติดตั้ง ณ ท่ีทําการปกครองตําบลปรางหมู หมูท่ี 6  

บานแหลมยาง ตําบลปรางหมู 
3. กลองรับขอรองเรียนรองทุกข ติดตั้ง ณ ปอมสายตรวจ สามแยกปรางชัย หมูท่ี 6 บานแหลมยาง 

ตําบลปรางหมู  
      2) สงขอรองเรียนระบบออนไลนผานระบบอิเล็กทรอนิกสไดท่ีเว็บไซตของเทศบาลตําบลปรางหมู 

www.prangmoo.go.th  แบนเนอร : รับเรื่องราวรองเรียนรอง/ทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

          3) รองเรียนทางไปรษณีย เลขท่ี 233 หมู ท่ี 5 ตําบลปรางหมู อําเภอเมืองพัทลุง จังหวัดพัทลุง 

รหัสไปรษณีย 93000 

4) รองเรียนดวยตนเอง ณ สํานักงานเทศบาลตําบลปรางหมู หมูท่ี 5 ตําบลปรางหมู อําเภอเมืองพัทลุง 

จังหวัดพัทลุง ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ 

5) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 074-610973 ทุกวนั เวนวันหยุดราชการ  

5. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลปรางหมู 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 หมวด 3 สิทธิและเสรีภาพของปวงชนชาวไทย 

                 2) พระราชกฤษฏีการวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 หมวด 7  

การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของประชาชน มาตรา 38  เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอ

จากประชาชนหรือจากสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้นใหเปนหนาท่ีของสวน

ราชการนั้นท่ีจะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว 

                 3) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองเรียนรองทุกข พ.ศ.2552 
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7. กระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

         1. เม่ือไดรับเรื่องรองเรียนใหรวบรวมขอมูลการรองเรียนเสนอนายกเทศมนตรีตําบลปรางหมู  
ในกรณีท่ีเปนบัตรสนเทห ใหพิจารณาเฉพาะรายท่ีมีลักษณะตามท่ีกําหนดไว 

2. กรณีท่ีนายกเทศมนตรีตําบลปรางหมูเห็นสมควรใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงหรือ
มอบหมายผูใดตรวจสอบขอเท็จจริงใหดําเนินการตามคําสั่งนั้น 
       3. ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงท่ีไดรับการแตงตั้ง มีหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของ และ
พิจารณาไตสวนหาขอเท็จจริงวาเรื่องรองเรียนมีมูลหรือไม อยางไร โดยใหดําเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็ว พรอมท้ังนํา
ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีตําบลปรางหมู วาการกระทําการทุจริตและประพฤติมิชอบหรือการทุจริตเกิดข้ึนหรือไม 
และเปนการกระทําความผิดทางวินัยหรือไม หากเปนกรณีท่ีไมมีมูลตามท่ีรองเรียนใหเสนอความเห็นตอนายกเทศมนตรี
ตําบลปรางหมู สั่งยุติเรื่อง กรณียุติเรื่อง ใหแจงผลใหผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน กรณีไมยุติเรื่องใหแจงการ
ดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบเบื้องตน ภายใน 15 วัน 

      4 ในกระบวนการพิจารณาการสอบสวนขอเท็จจริงใหดําเนินการอยางลับ และตองมีการเปดโอกาสให
บุคลากร ผูถูกกลาวหา ไดพิสูจนขอเท็จจริงอยางเปนธรรม และใหการคุมครองพยานบุคคลท่ีเก่ียวของ 

5 ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงดําเนินการสอบสวนและรายงานผลการสอบสวนตอ

นายกเทศมนตรีตําบลปรางหมู 

8. การกํากับติดตามเรื่องรองเรียน 

        1. เม่ือมีการดําเนินการในเบื้องตนเปนประการใด ใหแจงใหผูรองเรียนทราบภายในระยะเวลา 15 วัน  
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9. แผนผังการดําเนินการเรือ่งรองเรียน 

 

 

 

 
 

 

 
ข้ันตอนท่ี 

1 

ข้ันตอนท่ี 

2 

ข้ันตอนท่ี 

3 

ข้ันตอนท่ี 

4 

พจิารณาและทําความเห็น 
เสนอต่อนายกเทศมนตร ี

ภายใน 3 วนัทําการ  
เพือ่พจิารณาสัง่การ

2. สงขอรองเรียนทาง    -  
    -1. กลองรับขอรองเรียนรองทุกข ติดต้ัง ณ บริเวณ
หนาสํานักงานเทศบาลตําบลปรางหมู  
      2. กลองรับขอรองเรียนรองทุกข ติดต้ัง ณ  
ที่ทําการปกครองตําบลปรางหมู หมูที ่6 บานแหลมยาง 
ตําบลปรางหมู 
      3. กลองรับขอรองเรียนรองทุกข ติดต้ัง ณ ปอม
สายตรวจ สามแยกปรางชัย หมูที ่6 บานแหลมยาง 
ตําบลปรางหมู  
 

3. สงขอรองเรียนระบบออนไลนผานระบบ

อิเล็กทรอนิกสไดที่เว็บไซตของเทศบาลตําบลปรางหมู 
www.prangmoo.go.th แบนเนอร : รับเร่ืองราว

รองเรียนรอง/ทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

  4. รองเรียนทางไปรษณีย เลขที่ 233 หมูที่ 5 ตําบล

ปรางหมู อําเภอเมืองพัทลุง จังหวัดพัทลุง รหัสไปรษณีย 

93000 

 

1. รองเรียนดวยตนเอง ณ สํานกังานเทศบาลตําบล 

ปรางหมู หมูที่ 5 ตําบลปรางหมู อาํเภอเมืองพัทลุง 

จังหวัดพัทลุง ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ 

 

5 รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 074-610973  

    ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ  

 


