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คํานํา 

 
  คู มือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข  (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียน                      
การจัดซ้ือจัดจาง) ของเทศบาลตําบลดงเย็นจัดทําข้ึนเพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน             
ดานรับเรื่องรองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนของเทศบาลตําบลดงเย็นท้ังในเรื่องรองเรียนท่ัวไปและ
รองเรียนดานการจัดซ้ือจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี อาศัย
อํานาจตามความในมาตรา ๕๐  วรรค ๑  แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง
ปจจุบัน ไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานตามอํานาจหนาท่ีของเทศบาลตองเปนไปเพ่ือประโยชนสุขของ
ประชาชน โดยใชวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  และใหคํานึงถึงการมีสวนรวมของประชาชน ยึดประชาชน
เปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน 
เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกิน
ความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการ
ตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอ ท้ังนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุต ิ
ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจําเปนตอง
มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 
       ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลดงเย็น 

                  ตุลาคม ๒๕๖๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

สารบัญ 
 เร่ือง           หนา  

 

 บทท่ี ๑ บทนํา          ๑  
  หลักการและเหตุผล        ๑  
  วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ       ๑  
  การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียนเรื่องรองทุกฃเทศบาลตําบลดงเย็น    ๑  
  ขอบเขต         ๑  
   ๑. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป      ๑  
   ๒. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง    ๒  
  สถานท่ีตั้ง         ๒  
  หนาท่ีความรับผิดชอบ        ๓  

 

 บทท่ี ๒ ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน      ๔ 
  คําจํากัดความ         ๔  
  ชองทางการรองเรียน        ๕ 

  

 บทท่ี ๓ แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข     ๖ 

 

 บทท่ี ๔ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๗  

 

 ภาคผนวก          9  
  แบบคํารองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง) (แบบคํารองเรียน ๑)    10  
  แบบคํารองรองเรียน/รองทุกข (โทรศัพท) (แบบคํารองเรียน ๒)    11  
  แบบแจงการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (ตอบขอรองเรียน ๑)   12  
  แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข (ตอบขอรองเรียน ๒)  13  
  การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตของเทศบาลตําบลดงเย็น  14 
  คําสั่งเทศบาลตําบลดงเย็น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที ่๑ 
บทนํา 

 

๑. หลักการและเหตุผล  
  ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิด
ประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิด
ความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา
ในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชน
ไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ
สมํ่าเสมอ  

 

  เท ศบ าลตํ าบ ลด ง เย็ น จึ ง ได จั ด ทํ า คู มื อป ฏิ บั ติ งาน ด าน ก ารร อ ง เรี ยน /ร อ งทุ กข                        
(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) ของเทศบาลตําบลดงเย็น  เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 

 

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ  
  ๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีเทศบาลตําบลดงเย็นใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว
รองเรียน/รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
  ๒. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของ เทศบาลตําบลดงเย็น  มี ข้ันตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
  ๓. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ  
  ๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของเทศบาลตําบลดงเย็นทราบ
กระบวนการ  
  ๕. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ                           
ขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 

๓. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข เทศบาลตําบลดงเย็น   
  ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม 
๒๕๕๗ เรื่อง การจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ทุกองคกรจัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน โดยใหศูนยดํารงธรรมเทศบาลตําบลดงเย็นอยู
ภายใตกํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอเมืองมุกดาหาร และศูนยดํารงธรรมจังหวัดมุกดาหาร จัดตั้งเพ่ือเปน
ศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและ
ขอเสนอแนะของประชาชน 

 

๔. ขอบเขต  
  ๑. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป  
      ๑.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  
      ๑.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับ
บริการจากศูนยบรกิาร  
           ๑.๓ แยกประเภทงานบรกิารตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, 
ขออนุมัติ/อนุญาต , ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง  
   



- ๒ -    
          ๑.๔ ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค                    
ของผูขอรับบริการ  
      ๑.๕ เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

  - กรณีขอรองเรียนท่ัวไป  เจาหนาท่ีผู รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับ                      
ผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุต ิ 
  - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ี                  
ผูขอรับบริการตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน หรือ
หนวยงานผูรับผิดชอบ   เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑ – ๒ วัน  
  - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลดงเย็นจะใหขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดําเนินการ รับเรื่องดังกลาวไว 
และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑ – ๒ วัน  
  - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต , ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการ
ติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงาน                        
ท่ีเก่ียวของภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลดงเย็น โทรศัพท/โทรสาร ๐ – 
๔๒๖๑ – ๒๘๐๓ เว็บไซต www.dongyenmd.go.th 
 
 

  ๒. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง  
      ๒.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  
      ๒.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับ
บริการจากเจาหนาท่ีรับผิดชอบ  
      ๒.๓ แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง        
เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็น  
  - กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให 
ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการ
ถือวายุติ  
  - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ของเทศบาลตําบลดงเย็น จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑ – ๒ วัน 
  - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซ้ือจัดจาง ใหผูขอรับการบริการรอการ
ติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงาน                      
ท่ีเก่ียวของภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลดงเย็น โทรศัพท/โทรสาร ๐ – 
๔๒๖๑ – ๒๘๐๓ เว็บไซต www.dongyenmd.go.th 

 

๕. สถานท่ีตั้ง  
  ตั้งอยู ณ ท่ีทําการเทศบาลตําบลดงเย็น หมูท่ี ๑๒ บานนาทอง  ตําบลดงเย็น อําเภอเมือง
มุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร ๔๙๐๐๐ 
๖. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
  เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา
รับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 
                

http://www.dongyenmd.go.th/
http://www.dongyenmd.go.th/


- ๓ - 
 

บทที ่๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวของกับการรองเรียน 

 
คําจํากัดความ 

  

  ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป ผูรับบริการ 
ประกอบดวย หนวยงานของรัฐเจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล  

 

  หนวยงานของรัฐ ไดแก  กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการท่ี เรียกชื่ออยางอ่ืน                        
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึงองคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงาน                       
ในกํากับของรัฐและหนวยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  

 

  เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและ
ผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงต้ังในฐานะเปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซ่ึงไดรับแตงตั้ง
และถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ  

 

  ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ 
ทางออมจากการดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในชุมชน/หมูบานเขตตําบลนากอก 

 

  การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน 
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คาชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล  

 

  ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน
เทศบาลตําบลดงเย็น  ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การ
ใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล  

 

  ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอ
ดวยตนเอง รองเรียนทางโทรศัพท/เว็บไซต  

 

  เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงานขอรองเรียน 
หมายถึง แบงเปนประเภท ๒ ประเภทคือ เชน ขอรองเรียนท่ัวไป , การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการ
จัดซ้ือจัดจาง เปนตน 

  

  คํารองเรียน หมายถึง คําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรบัคํารองเรียนเอง หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได  

 

  การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับ ผานชองทางการ
รองเรียนตาง ๆ มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี  

 

  การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่อง
รองเรียนท่ีไดรับใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน 
 
 
 
 
 



- ๔ - 
 
ชองทางการรองเรียน  
  ๑. กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลตําบลดงเย็น อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร  
  ๒. ผานหนา www.dongyenmd.go.th  
  ๓. รองเรียนผานตู/กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
  ๔. ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
  ๕. ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
  ๖. โทรศัพท/โทรสาร ๐ – ๔๒๖๒ – ๐๙๗๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๕ - 
 

บทที ่๓ 
แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
       ไมยุติ    ยุติ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 
 

 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต ทต.ดงเย็น 
 

 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 
 

 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
นิติกร/ผูท่ีไดรับมอบหมาย (๑ วัน) 

 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

(๑ วัน) 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 
ทต.ดงเย็น ทราบ (๑๒ วัน) 

 

ไมยุติแจงเรื่อง 
ผูรองเรียนรองทุกขทราบ 

(๑ วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน 
รองทุกขทราบ 

(๑ วัน) 
 

 

๔. รองเรียนทางตูรับเรื่องรองเรียน 
 

 

๕. รองเรียนทางไปรษณีย 
 



- ๖ - 
 

บทที ่๔ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
  ๑. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน  
  ๒. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ  
  ๓. แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งเทศบาลตําบลดงเย็น เพ่ือความสะดวกในการ ประสานงาน  

 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ                            
โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

 

ชองทาง 

 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียนเพ่ือ 

ประสานหาทางแกไข  

 

หมายเหตุ 

 

รองเรียนดวยตนเอง ณ เทศบาลตําบล 

ดงเย็น  

ทุกครั้งท่ีมี 

ผูรองเรียน 

ภายใน ๑-๒ วันทําการ 

 

- 

 

 

รองเรียนผานเว็บไซต 
www.dongyenmd.go.th 

ทุกวัน 

 

ภายใน ๑-๒ วันทําการ 

 

- 

 

รองเรียนผานตู/กลองรับความความ 
คิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 

ทุกวัน 

 

ภายใน ๑-๒ วันทําการ 

 

- 

 

ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/
เอกสาร) 

ทุกวัน 

 

ภายใน ๑-๒ วันทําการ 

 

- 

 

รองเรียนทางโทรศัพท/โทรสาร 
๐ – ๔๒๖๑ – ๒๘๐๓ 

ทุกวัน 

 

ภายใน ๑-๒ วันทําการ 

 

- 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบคํารองเรียน/รองทุกข ๑ 
 

แบบคํารองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง) 
 

                 ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  
                                                                    เทศบาลตําบลดงเย็น 

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

 

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

 

เรียน นายกเทศบาลตําบลดงเย็น 

 

  ขาพเจา............................................... อาย.ุ.............ป อยูบานเลขท่ี.................... หมูท่ี...........  
ตําบล.................................... อําเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท........................  
อาชีพ.................................................................ตําแหนง.....................................................................................  
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี................................................................................  
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ.................................  
มีความประสงครองเรียน/รองทุกข เพ่ือใหเทศบาลตําบลดงเย็น พิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหา
ในเรื่อง………......................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบ                      
ท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 
ไดแก  
  ๑) ................................................................................................... จํานวน............ชุด  
  ๒) ................................................................................................... จํานวน............ชุด  
  ๓) ................................................................................................... จํานวน............ชุด  
  ๔) ................................................................................................... จํานวน............ชุด  
   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป  
       

      ขอแสดงความนับถือ  
 
 
         (ลงชื่อ) ................................................  
                  (…............................................)  

                 ผูรองเรียน/รองทุกข 
 
 
 

 



แบบคํารองเรียน/รองทุกข ๒ 
 

แบบคํารองเรียน/รองทุกข (โทรศัพท) 
 

                 ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  
                          เทศบาลตําบลดงเย็น 

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

 

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

 

เรียน นายกเทศบาลตําบลดงเย็น 
  ขาพเจา............................................... อาย.ุ........ป อยูบานเลขท่ี...................... หมูท่ี…......  
ถนน................................ตําบล........................ อําเภอ........................... จังหวัด............................. โทรศัพท
..................................อาชีพ............................................ตําแหนง..................................................................  
มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข เพ่ือใหเทศบาลตําบลดงเย็น พิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือแกไข
ปญหาในเรื่อง………..........................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................  
โดยขออาง.....................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ  
  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริง และเจาหนาท่ีไดแจงให
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได  
 
 
 
     ลงชื่อ…………………………………… จนท.ผูรับเรื่อง  
           (...........................................)  
       วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ...............  

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



ตอบขอรองเรียน/รองทุกข ๑ 
 

แบบแจงการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
     
 
 
ท่ี มห ๗๑๘๐๖/ 
             

 
 
 
ท่ีทําการเทศบาลตําบลดงเย็น 
หมูท่ี ๑ อําเภอเมืองมุกดาหาร 
มห ๔๙๐๐๐ 

 

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

 

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

เรียน ………………………………………………………………..  
 

  ตามท่ีทานไดรองเรียน/รองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลตําบลดงเย็น โดยทาง      
( ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท ( ) อ่ืนๆ ...........................................  
ลงวันท่ี....................................... เก่ียวกับเรื่อง......................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………นั้น  
 

  เทศบาลตําบลดงเย็น ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ของทานไวแลว ตามทะเบียน
รับเรื่อง เลขรับท่ี......................................................ลงวันท่ี..............................................................  
และเทศบาลตําบลดงเย็น ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา  
  ( ) เป น เรื่ อ ง ท่ี อยู ใน อํ าน าจห น า ท่ี ของ เท ศบ าลตํ าบ ลดงเย็ นและได ม อบ หมาย
ให……………………...............................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ  
  ( ) เปน เรื่องท่ีไมอยู ใน อํานาจหนาท่ีของเทศบาลตําบลดงเย็น  และไดจัดสงเรื่องให
......................................................................................ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดําเนินการ
ตอไปแลวท้ังนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง  
  ( ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตามกฎหมาย 
................................................................................................. จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการท่ี
กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป  

 

  จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

  
      ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 

(นายสุพด   คํานนท) 
            นายกเทศมนตรีตําบลดงเย็น 

 

กองวิชาการและแผนงาน ทต.ดงเย็น 
โทร/โทรสาร ๐ – ๔๒๖๒ – ๐๙๗๖      
 



 
ตอบขอรองเรียน/รองทุกข ๒ 

 
แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

     
 
 
ท่ี มห ๗๑๘๐๖/ 

            

 
 
 
ท่ีทําการเทศบาลตําบลดงเย็น 
หมูท่ี ๑๒ อําเภอเมืองมุกดาหาร 
มห ๔๙๐๐๐ 

 

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

 

เรื่อง แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

เรียน ………………………………………………………………..  

 

อางถึง หนังสือเทศบาลตําบลดงเย็น ท่ี มห ๗๑๘๐๖/............. ลงวันท่ี..............................................  

 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ๑. ...........................................................................................................................................  
  ๒. ..........................................................................................................................................  
  ๓. ..........................................................................................................................................  

 

  ตามท่ีเทศบาลตําบลดงเย็น (ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข) ไดแจงตอบรับการรับเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข ของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นั้น 

 

  เทศบาลตําบลดงเย็น ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของตาม
ประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา……………………………………. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
......................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้  
ท้ังนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

 

  จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

  
      ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 

(นายสุพด   คํานนท) 
          นายกเทศมนตรีตําบลดงเย็น 

 

 

กองวิชาการ  ทต.ดงเย็น 
โทร/โทรสาร ๐ – ๔๒๖๑ – ๒๘๐๓      
 



การกรอกขอมูลรองเรียน/รองทุกขผานเว็บไซตของเทศบาลตําบลดงเย็น 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 



 
 
 

ข้ันตอนการกรอกขอมูลรองเรียน/รองทุกขทางเว็บไซด  
  ๑. เขาเว็บไซต www.dongyenmd.go.th  
  ๒. เลือกเขาสูเว็บไซต 
  ๓. เลือกเมนูรองเรียนรองทุกข  
  ๔. พิมพรายละเอียด ขอความท่ีประสงคจะรองเรียน รองทุกข  
  ๕. ชองรองเรียน รองทุกขโดย : ใหกรอกชื่อผูรองเรียน รองทุกข  
  ๖. กรอกชองโทรศัพท  
  ๗. กรอกอีเมล  
  ๘. กดปุมสงคํารองเรียน รองทุกข  
 
หมายเหตุ หากกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะไมสงขอมูลหรือไมรับขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ชองทางการรองเรียน 

 
๑. ที่ทําเทศบาลตําบลดงเย็น หมูที่ ๑๒ บานนาทอง ตําบลดงเย็น 

อําเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 
๒. กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลตําบลดงเย็น  อําเภอ               

เมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 
๓. ยื่นโดยตรง 
๔. ไปรษณีย 
๕. โทรศัพท/โทรสาร ๐-๔๒๖๑-๒๘๐๓ 
๖. รองเรียนผานตูรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
๗. รองเรียนผานหนาเว็บไซต  www.dongyenmd.go.th 

       ๘. รองเรียนผาน Facebook : เทศบาลตําบลดงเย็น 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dongyenmd.go.th/


 


