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เทศบาลเมืองบานบึง 

๓๓๕ ถนนชลบุร-ีบานบึง ตำบลบานบึง  

อำเภอบานบึง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๗๐ 

                                                                  โทรศัพท ๐๓๘-๔๔๔๖๔๖



คำนำ 
 

คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือ

จัดจาง) ของเทศบาลเมืองบานบึง จัดทำขึ้นเพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื ่อง

รองเรียน/รองทุกข ผานศูนยรับเรื ่องรองเรียนของเทศบาลเมืองบานบึง ท้ังในเรื ่องรองเรียนทั ่วไป 

และรองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ 

และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุข

แกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุก 

และความเปนอยูที ่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ มคา 

ในการใหบริการ ไมมีขั ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ 

ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผล 

การใหบริการอยางสม่ำเสมอ ทั้งนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

เพื ่อตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผู ร ับบริการ จำเปนตองมีขั ้นตอน/กระบวนการ 

และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 

  ดังนั้น การจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่อง

รองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ของเทศบาลเมืองบานบึง สำหรับใชเปนแนวทางในการปฏิบัตินั ้นจะทำใหการ

บริหารงานราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ และมุงสูการบริหารราชการอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลเมืองบานบึง



สารบัญ 
 

เร่ือง                      หนา 
บทท่ี ๑ บทนำ          ๑ 
 หลักการและเหตุผล        ๑ 
วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ        ๑ 
การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลเมืองบานบึง      ๑ 
ขอบเขต           ๑ 
 ๑. กรณีขอรองเรียนท่ัวไป        ๑ 
 ๒. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง     ๒  
สถานท่ีตั้ง          ๓  
หนาท่ีความรับผิดชอบ         ๓ 
บทท่ี ๒ ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน       ๔ 

 คำจำกัดความ         ๔ 

 ชองทางการรองเรียน        ๔  
บทท่ี ๓ แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียน/รองทุกข     ๕ 
บทท่ี ๔ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๖ 
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 ๑) 
 แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน ๒)    

  



-๑- 
 

บทที ่๑ 

บทนำ 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกำหนด 

แนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนอง

ความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการ 

มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุง 

ภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกตอบสนองความตองการ และมีการ

ประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ 

เทศบาลเมืองบานบึงจึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่วไปและ

เรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ของเทศบาลเมืองบานบึงข้ึน เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

๒. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 

๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีของเทศบาลเมืองบานบึง ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ในการรับเรื่องราว  

รองเรียน/รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๒. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนของเทศบาลเมืองบานบึง มีข้ันตอน/กระบวนการ   

 ๓. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของเทศบาลเมืองบานบึงทราบถึงกระบวนการ 

๕. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน 

ท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

๓. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลเมืองบานบึง 

ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

เรื่อง การจัดตั้งศูนยดำรงธรรมเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกรปกครอง 

สวนทองถ่ินทุกองคกรจัดตั้งศูนยดำรงธรรมทองถ่ิน โดยใหศูนยดำรงธรรมเทศบาลเมืองบานบึงอยูภายใต 

การกำกับดูแลของศูนยดำรงธรรมอำเภอบานบึง และศูนยดำรงธรรมจังหวัดชลบุรี จัดตั้งเพ่ือเปนศูนยในการรับ

เรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะ 

ของประชาชน 
 

๔. ขอบเขต 

 ๑. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป 

 ๑.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 

๑.๒ ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ

จากศูนยบริการ 



-๒- 
 

๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย 

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง 

๑.๔ ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 

๑.๕ เจาหนาท่ีดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

กรณีขอรองเรียนท่ัวไป เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมาย จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ

ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ เม่ือใหคำปรึกษาเรียบรอยแลว เรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับ

บริการตองการทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสำนักปลัดหรือหนวยงานผู รับผิดชอบ 

เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาท่ีของเทศบาลเมืองบานบึง จะใหขอมูลกับ 

ผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว 

และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเร ียน/รองทุกข/แจงเบาะแส ใหผู ขอรับการบริการ           

รอการติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงาน 

ท่ีเกี ่ยวของภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื ่องรองเรียนเทศบาลเมืองบานบึง โทรศัพท/โทรสาร 

๐๓๘-๔๔๔๖๔๖  
 

๒. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

 ๒.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 

  ๒.๒ ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ

จากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

  ๒.๓ แยกประเภทงานรองเรียน/เรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับหัวหนาสวนการคลัง          

เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาความเห็น 

- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมาย จะใหขอมูล

กับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ เมื่อใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

ของเทศบาลเมืองบานบึง จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ี

ผู รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอรองเร ียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื ้อจัดจาง ใหผูขอรับการบร ิการ             

รอการติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงาน 

ท่ีเกี ่ยวของภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื ่องรองเรียนเทศบาลเมืองบานบึง โทรศัพท/โทรสาร 

๐๓๘-๔๔๔๖๔๖ 



-๓- 
 

๕. สถานท่ีตั้ง 

  ตั้งอยู ณ สำนักงานเทศบาลเมืองบานบึง ๓๓๕ ถนนชลบุรี-บานบึง ตำบลบานบึง อำเภอบานบึง 

จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๗๐ 
 

๖. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหา 

ความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 
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บทที่ ๒ 

ประเด็นที่เกี่ยวของกับการรองเรียน 
 

คำจำกัดความ 

ผูรับบริการ   หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป  

-ผูร ับบริการ ประกอบดวย หนวยงานของรัฐ เจ าหนาท่ีของ

หนวยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล 

* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการ

ท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และให

หมายความรวมถึงองคกรอิสระ องคการมหาชนหนวยงานในกำกับ

ของรัฐ และหนวยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 

* เจ  าหน า ท่ีของร ั ฐ  ได แก  ข าราชการ  พน ักงานราชการ 

ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราว และผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไมวาจะ

เปนการแตงตั้งในฐานะเปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซ่ึง

ไดรับแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรง

และทางออมจากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชน

ในชุมชน/หมูบานเขตเทศบาลเมืองบานบึง 

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รับเรื่อง

รองเรียนเทศบาลเมืองบานบึง ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค

ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/

การชมเชย/การรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน  หมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอ 

ดวยตนเอง รองเรียนทางโทรศัพท/เว็บไซต 

เจาหนาท่ี    หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

ขอรองเรียน  หมายถึง แบงเปนประเภท ๒ ประเภท คือ  

- ขอรองเรียนท่ัวไป เชน เรื่องราวรองทุกขทั่วไป ความคิดเห็น 

ขอเสนอแนะ คำชมเชย สอบถาม หรือรองขอขอมูลการ

รองเรียนเก่ียกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน 

- การรองเรียนเก่ียวกับความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจาง  
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คำรองเรียน  หมายถึง คำหรือขอความท่ีผ ู ร องเร ียนกรอกตามแบบฟอรม 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคำรองเรียนเอง 

มีแหลงท่ีสามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจน 

หรือมีนัยสำคัญท่ีเชื่อถือได 

การดำเนินการเรื่องรองเรียน  หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกข ไดรับผานชองทางการรองเรียน

ต  างๆ มาเพ่ือทราบ หร ือพ ิ จารณาดำเน ินการแก  ไขป ญหา 

ตามอำนาจหนาท่ี 

การจัดการเรื่องรองเรียน  หมายถ ึ ง  กระบวนการ ท่ีดำ เน ิ นการในการแก  ไขป ญหา 

ตามเรื่องร องเร ียนท่ีได ร ับ ให ได ร ับการแก ไขหร ือบรรเทา 

ความเดือดรอนจากการดำเนินงาน 

 

ชองทางการรองเรียน 

๑. ติอตอ ณ ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข, ศูนยดำรงธรรมเทศบาลเมืองบานบึง  

ณ อาคารบริการประชาชน ชัน้ ๓ 

๒. โทรศัพท หมายเลข ๐-๓๘๔๔-๔๖๔๖ 

๓. เว็บไซตเทศบาลเมืองบานบึง : www.banbuengcity.go.th หัวขอ “รองเรียน/รองทุกข”  

(เมนูหลักบนเว็บไซต) 

๔. เพจเฟซบุก (Page Facebook) : เทศบาลเมืองบานบึง 

๕. ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (หนาอาคารสำนักงานเทศบาลเมืองบานบึง) 

๖. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E-mail) : saraban@banbuengcity.go.th 

๗. แอปพลิเคชัน Traffy Fondue : เทศบาลเมืองบานบึง   
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 บทที่ ๓ 

        แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    ยุต ิ         ไมยุติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียนรองทุกข 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 

เทศบาลเมืองบานบึงทราบ (๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน 

รองทุกขทราบ 

ไมยุติแจงเรื่อง 

ผูรองเรียนรองทุกข 

ส้ินสุดการดำเนินการรายงาน

 

รองเรียนดวยตนเอง 

รองเรียนผาน Facebook/เว็บไซต 

 

รองเรียนทางโทรศัพท 

ตูรับฟงความคิดเห็น 

จดหมาย 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

(E-mail) 

Traffy Fondue 
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       บทที่ ๔ 

         ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

 ๑. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 

๒. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

 ๓. แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งเทศบาลเมืองบานบึงทราบ เพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 
 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทาง    

ตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

 

 

หมายเหตุ: ๑. การรองเรียนควรใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ 

๒. หากเกิน ๑๕ วันทำการ จะตองแจงผูรองเรียน และผูบริหารทราบ 

๓. ภายหลังจากการดำเนินการ (ตามขอ ๒) แลว ๗ วัน จะตองรายงานผล 

    ใหผูบังคับบัญชาและผูรองเรียนทราบ หากยังดำเนินการไมแลวเสร็จ

  

ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ  

ชองทาง 
รับขอรองเรียน 

เพ่ือประสานหาทางแกไข 
หมายเหตุ 

    

   

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยดำรงธรรม

เทศบาลเมืองบานบึง 

ทุกครั้งท่ีมี 

ผูรองเรียน 
ภายใน ๑-๒ วันทำการ 

ในวันและ 

เวลาราชการ 

รองเรียนทางโทรศัพท/จดหมาย/

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส(E-mail) 
ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ 

ในวันและ 

เวลาราชการ 

รองเรียนผานเว็บไซต 

www.banbuengcity.go.th 

Facebook : เทศบาลเมืองบานบึง 

แอปพลิเคชัน : Traffy fondue 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ 
ในวันและ 

เวลาราชการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



แบบคำรองเรียน ๑ 

 

แบบคำรองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

เทศบาลเมืองบานบึง 

 

วันท่ี    เดือน     พ.ศ.    

เรื่อง        

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองบานบึง 

 

ขาพเจา       อาย ุ  ป อยูบานเลขท่ี    หมูท่ี    

ตำบล     อำเภอ     จังหวัด    โทรศัพท     

อาชีพ       ตำแหนง         

ถือบัตร       เลขท่ี          

ออกโดย       วันออกบัตร     บัตรหมดอายุ     

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหเทศบาลเมืองบานบึงพิจารณาดำเนินการชวยเหลือหรือแกไข 

ปญหาในเรื่อง             

             

             

              

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบท้ังทางแพง 

และทางอาญาหากจะพึงมี 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องเรียน ๒ 

แบบคำรองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

เทศบาลเมืองบานบึง 

 

วันท่ี    เดือน     พ.ศ.    

เรื่อง        

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองบานบึง 

 

 ขาพเจา        อาย ุ  ป อยูบานเลขท่ี    หมูท่ี    

ถนน      ตำบล     อำเภอ     จังหวัด     

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหเทศบาลเมืองบานบึงพิจารณาดำเนินการชวยเหลือหรือแกไข 

ปญหาในเรื่อง             

             

             

             

              

โดยขออาง             

             

             

                  เปนพยานหลักฐานประกอบ 

 ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงทุกประการ และเจาหนาท่ีไดแจงใหขาพเจา 

ทราบแลว วาหากเปนคำรองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 

 

         ลงชื่อ     เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 

       (   ) 

              วันท่ี         เดือน     พ.ศ.       

        

 

 

 

 



ตอบขอรองเรียน ๑ 

 

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

 

ท่ี ชบ ๕๔๒๐๖/       เทศบาลเมืองบานบึง 

๓๓๕ ถนนชลบุร-ีบานบึง  

อำเภอบานบึง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๗๐ 

วันท่ี    เดือน     พ.ศ.    

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน         

  ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนเทศบาลเมืองบานบึง โดยทาง 

(   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย   (   ) ดวยตนเอง   (   ) ทางโทรศัพท   (   ) อ่ืนๆ      

ลงวันท่ี        เก่ียวกับเรื่อง       

              นั้น 

เทศบาลเมืองบานบึงไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว ตามทะเบียนรับเรื่อง 

เลขรับท่ี       ลงวันท่ี       

และเทศบาลเมืองบานบึง ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

  (   ) เปนเรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศบาลเมืองบานบึง และไดมอบหมายให  

         เปนหนวยตรวจสอบและดำเนินการ 

  (   ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศบาลเมืองบานบึง และไดจัดสงเรื่องให  

           ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีอำนาจหนาท่ี 

เก่ียวของดำเนินการตอไปแลว ท้ังนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาว 

ไดอีกทางหนึ่ง 

(   ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ ไว เปนการเฉพาะแลว  

ตามกฎหมาย         จึงขอใหทานดำเนินการ 

ตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

  จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

   ขอแสดงความนับถือ 

 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

เทศบาลเมืองบานบึง 

โทร/โทรสาร ๐๓๘-๔๔๔๖๔๖



ตอบขอรองเรียน ๒ 

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

ท่ี ชบ ๕๔๒๐๖/ เทศบาลเมืองบานบึง 

๓๓๕ ถนนชลบุร-ีบานบึง 

อำเภอบานบึง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๗๐ 

   วันท่ี  เดือน    พ.ศ. 

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

เรียน    

อางถึง  หนังสือเทศบาลเมืองบานบึง ท่ี  ชบ ๕๒๔๐๖/  ลงวันท่ี 

สิ่งท่ีสงมาดวย  ๑. 

 ๒. 

 ๓. 

ตามท่ีเทศบาลเมืองบานบึง(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

ของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไวความละเอียดแจงแลวนั้น 

เทศบาลเมืองบานบึง ไดรับแจงผลการดำเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวตามประเด็น 

ท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลวปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา  

         ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้ 

ท้ังนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใดขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย  

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

เทศบาลเมืองบานบึง 

โทร/โทรสาร ๐๓๘-๔๔๔๖๔๖




