


คู่มือประชาชนการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลเมืองทับกวาง 

 

คำนำ 

                    คู่มือปฏิบัติงานด้านการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ และร้องเรียนทางการทุจริตและประพฤติ มิชอบ     
ของเจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองทับกวางได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้องค์กรส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ เสนอแนะ 
หรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้า ที่รั บเรื่ องและแก้ ไข
เรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน ให้เกิดความ
ผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน 
                    ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเก่ียวกับการแก้ปัญหาเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะ หรือแสดง
ความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติราชการที่เกิดขึ้นในส่วนเทศบาลเมืองทับกวาง เพ่ือให้เป็น ในแนวทาง เ ดีย ว กัน       
และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและเจ้าหน้าที่ของเทศบาลเมืองทับกวาง เพื ่อความรวดเร ็วและมีประสิทธิภาพ           
และตอบสนองความต้องการต่อประชาชนตามนโยบายของรัฐ 
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หลักการและเหตุผลแนวคิดเก่ียวกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

                    ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธ ีการบร ิหารกิจการบ้านเมืองที ่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖             
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ เพ่ือให้ประชาชนได้รับผลประโยชน์และตอบสนองควา ม
ต้องการของประชาชนตามนโยบายของภาครัฐ มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อเหตุการณ์และทันต่อสถานการณ์ประชาชน   
โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน และประชาชนได้รับการอำนวย       
ความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 
                    สำนักงานคณะกรรมการป้ องกันและปราบปรา มการทุจร ิ ตแห่งชาติ ได้ขอความร ่วมม ือ กับ
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น โดยทางสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปร าบปรา ม      
การทุจร ิตแห่งชาติ เสนอการบูรณาการเคร ื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (  Integrity Assessment)       
และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
                    จ ึงได้จ ัดทำคู ่มือปฏิบัติงานด้านการร ้องเร ียน ร ้องทุกข์(เร ื ่องร ้องเรียนทั่วไปและเร ื่องร ้องเรียน                  
การจัดซ้ือจัดจ้าง) ของเทศบาลเมืองทับกวางเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

สถานที่ตั้ง 
                         ต้ังอยู่ที่ ณ เทศบาลเมืองทับกวาง ๑๙๕/๑ หมู่ ๙ ตำบลทับกวาง อำเภอแก่งคอยจังหวัดสระบุรี ๑๘๒๖๐  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เทศบาลทับกวางใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องร้องเรียนร้ องทุกข์    

หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือให้ดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของเทศบาลทับกวางมีลำดับขั้นตอน และกระบวนการรวมถึง   

แนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียของเทศบาลทับกวาง 
5. เพ่ือให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้อ งเรียนที่

กำหนดไว้อย่าสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

คำจำกัดความ 
                    “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
                    “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทา งอ้อม   
จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชนเขตเทศบาลเมืองทับกวาง 
                    “เรื่องร้องเรียน” หมายถึง เรื่องราวหรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ หรือปฏิบัติง าน
ไม่เหมาะสม 
 



                                                                -๒- 

 

                    “ผู ้ร ้องเร ียน” หมายถึง ประชาชนทั ่วไป หร ือผู ้มีส ่วนได้ส่วนเสียที ่มาติดต่อย ังศูนย ์ดำรงธรรม       
เทศบาลเมืองทับกวาง ผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการ้องเรียน การให้ข้อเสนอแนะ การให้ข้อคิดเห็น  
การชมเชย หรือการร้องขอข้อมูล 
                    “การจัดการเรื่องร้องเรียน” หมายถึง การดำเนินการแยก หรือคัดแยกประเด็นต่าง ๆ ที่ได้รับเรื่อง
ร้องเรียนเข้ามายังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน และการแยกวิธีการ ขั้นตอน ลำดับดำเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียน เพ่ือให้การ
จัดการข้อร้องเรียนร้องทุกข์เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วและสำเร็จลุล่วง 
                    “เจ ้าหน้าที่” หมายถึง เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบจ ัดการข้อร ้องเรียนประจำศูนย์ร ับเร ื ่องร ้องเรียน       
เทศบาลเมืองทับกวาง รวมทั้งเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ดำเนินการจัดการข้อร้องเรียน 
                    “ข่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย
ตนเองทางโทรศัพท์ เว็บไซต์ Face Book หรือLine 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

                   เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์(เว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                ยุติ                    ไม่ยุติ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เทศบาลเมืองทับกวาง (๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งเรื่อร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ส้ินสุดการดำเนินการ
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๑. ร้องเรียนด้วยตัวเอง 

๒. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐-๓๖๓๕-๗๕๙๐-๒ 

๓. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.tubkang.go.th 

๔. ร้องเรียนทางไลน์กลุ่ม 
“ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลเมืองทับกวาง” 



                                                                 -๔- 
                                                                   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

                   การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑. จัดต้ังศูนย์ หรือจุดรับเรื่องร้องเรียน 

๒. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ 
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งของเทศบาลเมืองทับกวาง เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
                   ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาในการดำเนนิการรับขอ้
ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพ่ือแก้ไขปัญหา หมาย

เหตุ 
๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์
รับเรื่องร้องเรียนเรียนเทศบาล
เมืองทับกวาง 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
   เทศบาลเมืองทับกวาง ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 

 

๓. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
      ๐-๓๖๓๕-๗๕๙๐-๒ ทุกวัน ภายใน ๑ วัน 

 

๔. ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน ๑ วัน  

 
การบันทึกข้อร้องเรียน 
                   ๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ - สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 
                    ๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้อ งเรียน/     
ร้องทุกข์ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ค่าธรรมเนียม 
                    ไม่มีค่าธรรมเนียมปฏิบัติ  

 

 

 



                                                                    -๕- 

 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ  
                    ๑. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้อง  เพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
                    ๒. ข ้อร ้องเร ียน/ร ้องทุกข์ ที ่ เป ็นการร้องเร ียนเกี ่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น         
ไฟฟ้าสาธารณะดับ ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน การจัดการขยะมูลฝอย เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหาร
เพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เก่ียวข้อง โดยเบื้องต้นอาจจะโทรศัพท์ไปแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
                   ๓. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลเมืองทับกวางให้ดำเนินการประสาน
หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
                    ๔. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนควา มไ ม่ โปร่ งใส      
ในการจัดซ้ือจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วย งานที่รั บผิ ดชอบ     
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

การติดตามการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
                 ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ท่ีรับเรื่อง
ร้องเรียนจะได้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
                   ๑. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บิหารทราบทุกเดือน 
                    ๒. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเร ียนหลังจากสิ ้นปีงบประมาณ เพื ่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ           
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป  

มาตรฐานงาน 
                   การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีได้รับเรื่ อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลเมืองทับกวาง ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



                                                       -๖-  
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
                 พระราชบัญญัติคณะกรรมการกฤษฎีกา พ.ศ. ๒๕๒๒ ว่าด้วยเรื่องสิทธิร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัย
ร้องทุกข์ หมวด ๓ ได้บัญญัติสาระสำคัญของเรื่องราวร้องทุกข์และวิธีการยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ไว้ ดังต่อไปนี้ 

                    มาตรา ๑๙ เรื่องราวร้องทุกข์ที่จะรับไว้พิจารณาจะต้องมีลักษณะ ดังนี้ 
                    (๑) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือนร้อน หรือเสียหาย หรืออาจจะเดือนร้อน หรือเสียหายโดย      
มิอาจหลีกเลี่ยงได้ และ 
                    (๒) ความเดือดร้อน หรือความเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ของรัฐละเลยต่อหน้า ที่ ตา มที่
กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัดหรือ     
ไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระทำการไม่ถูกต้องตามขั้นตอนหรือวิธีการอันเป็นสาระสำคัญที่กำหนดไว้สำ หรั บการนั้น    
กระทำการไม่สุจริตหรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

                    มาตรา ๒๐ เรื่องราวร้องทุกข์ไม่อาจรับพิจารณา มีลักษณะ ดังนี้ 
                    (๑) เรื่องร้องทุกข์ที่มีลักษณะเป็นไปในทางนโยบายโดยตรง ซ่ึงรัฐบาลต้องรับผิดชอบต่อสภา 
                    (๒) เรื่องที่คณะรัฐมนตรี หรือนายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาลมีมติเด็ดขาดแล้ว 
                    (๓) เรื่องที่มีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ในศาล หรือที่ศาลพิพากษา หรือมีคำสั่งเด็ดขาดแล้ว 

                    มาตรา ๒๑ ส่วนประกอบของคำร้องทุกข์ 
                    คำร้องทุกข์ ประกอบด้วย 
                    (๑) ชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์ 
                    (๒) เรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตามสมควรเก่ียวกับเรื่องที่ร้องทุกข์ 
                    (๓) ใช้ถ้อยคำสุภาพ 
                    (๔) ลายมือชื่อผู้ร้องทุกข์ ดำเนินการยื่นร้องทุกข์แทนผู้อ่ืน จะต้องแนบใบมอบฉันทะให้ผู้ร้องด้วย 

                    มาตรา ๒๒ การยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ หากผู้ใดประสงค์จะยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ให้ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ได้ ดังนี้ 
                    (๑) ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนด้วยตนเอง หรือมอบหมายให้ผู้อ่ืนยื่นแทนซ่ึงผู้นั้นจะต้องอยู่ ในฐานะ   
ที่จะทราบข้อเท็จจริงอันเป็นสาเหตุแห่งการร้องทุกข์ร้องเรียน 
                    (๒) ส่งเรื่องราวร้องทุกข์ทางไปรษณีย์ 

                    สาระสำคัญพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

                    มาตรา ๔ ในพระราชกฤษฎีกานี้ 
                    “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม    
และหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่อยู่ในกำกับของราชการฝ่ายบริหาร แต่ไม่รวมถึงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                    “ข้าราชการ” หมายความรวมถึงพนักงาน ลูกจ้าง หรือผู้ปฏิบัติงานในส่วนราชการ 

 



                                                                   -๗- 

 

                    มาตรา ๖ การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ได้แก่ การบริหารราชการเพ่ือบรรลุเป้าหมายดังต่อไปนี้ 
                    (๑) เกิดประโยชน์สุขของประชาชน 
                    (๔) ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจำเป็น 
                    (๖) ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 

                    มาตรา ๘ ในการบริหารราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน ส่วนราชการจะต้องดำเนินการโดยถือว่า
ประชาชนเป็นศูนย์กลางที่จะได้รับการบริการจากรัฐ และจะต้องมีแนวทางการบริหารราชการดังต่อไปนี้  
                    (๒) การปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการต้องเป็นไปโดยซ่ือสัตย์สุจริต สามารถตรวจสอบได้ และมุ่งให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชน ทั้งในระดับประเทศและท้องถิ่น 
                    (๔) ให้เป็นหน้าที่ของข้าราชการที่จะต้องคอยรับฟังความคิดเห็นและความพึงพอใจของสังคมโดยรวม
และประชาชนผู ้ร ับบร ิการ เพื ่อปร ับปรุงหร ือเสนอแนะต่อผู ้บ ังคับบัญชา เพื ่อให้มีการปรับปร ุงว ิธ ีปฏิบ ัตริาชการ             
ให้เหมาะสม 

                    มาตรา ๔๑ ในกรณีที ่ส ่วนราชการได้ร ับคำร ้อ งเร ียน เสนอแนะ  หร ือความคิดเห็นเก ี ่ย ว กับ                     
วิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร ให้เป็นหน้าที่
ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาดำเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณีที่มีอยู่ของบุคคลนั้น ให้แจ้งให้บุคคลทราบ        
ผลการดำเนินการด้วย ทั้งนี้ อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการด้วยก็ได้ 

                    มาตรา ๔๒ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดทำหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตามแนวทาง
พระราชกฤษฎีกานี้ โดยอย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์เก่ียวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และการอำนวยความสะดวก
และการตอบสนองความต้องการของประชาชนที่สอดคล้องกับบทบัญญัติในหมวด ๕ และหมวด ๗ 

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

                    มาตรา ๓๐ ในกรณีที่คำสั่งทางปกครองอาจกระทบถึงสิทธิของคู่กรณี เจ้าหน้าที่ต้องให้คู่กรณี มีโ อกาส     
ที่จะได้รับข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้งและแสดงพยานหลักฐานของตน  
                    ความในวรรคหนึ่งมิให้นำมาใช้บังคับในกรณีดังต่อไปนี้ เว้นแต่เจ้าหน้าที่จะเห็นสมควรปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน 
                    (๑) เม่ือมีความจำเป็นรีบด่วนหากปล่อยให้เนิ่นช้าไปจะก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงแก่ผู้หนึ่ งผู้ใด
หรือกระทบต่อประโยชน์สาธารณะ 
                    (๒) เม่ือจะมีผลทำให้ระยะเวลาที่กฎหมายหรือกฎหมายกำหนดไว้ในการทำคำสั่งทางปกครองต้องล่าช้าออกไป 
                    (๓) เม่ือเป็นข้อเท็จจริงที่คู่กรณีนั้นเองได้ให้ไว้ในคำขอ คำให้การหรือคำแถลง 
                    (๔) เม่ือโดยสภาพเห็นได้ชัดในตัวว่าการให้โอกาสดังกล่าวไม่อาจกระทำได้ 
                    (๕) เม่ือเป็นมาตรการบังคับทางปกครอง 
                    (๖) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
                    ห้ามมิให้เจ ้าหน ้าท ี ่ ให ้โ อกา สตา มวร รคหน ึ ่ ง ถ ้าจะก่อให้เกิ ดผล เส ียหา ยอย่า งร ้ายแร ง ต่อ               
ประโยชน์สาธารณะ 



                                                                  -๘- 

 

                    มาตรา ๓๔ คำสั่งทางปกครองอาจทำเป็นหนังสือหรือวาจาหรือโดยการสื่อความหมายในรูปแบบอ่ืนก็ไ ด้ 
แต่ต้องมีข้อความหรือความหมายที่ชัดเจนเพียงพอที่จะเข้าใจได้ 

                    มาตรา ๓๖ คำสั ่งทางปกครองที่ทำเป็นหนังสืออย่างน ้อยต้องระบุ ว ัน เดือน และปีที่ทำคำสั่ง ชื่ อ       
และตำแหน่งของเจ้าหน้าที่ผู้ทำคำสั่ง พร้อมทั้งมีลายมือชื่อของเจ้าหน้าที่ผู้ทำคำสั่งนั้น 

                    มาตรา ๓๗ คำสั่งทางปกครองที่ทำเป็นหนังสือและการยืนยันคำสั่งทางปกครองเป็นหนังสือต้องจัดให้มี
เหตุผลไว้ด้วย และเหตุผลนั้นอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
                    (๑) ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญ 
                    (๒) ข้อกฎหมายที่อ้างอิง 
                    (๓) ข้อพิจารณาและข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ 

                    มาตรา ๔๐ คำสั่งทางปกครองที่อาจอุทธรณ์หรือโต้แย้งต่อไปได้ให้ระบุกรณีที่อาจอุทธร ณ์หรือโ ต้แย้ง 
การยื่นอุทธรณ์หรือคำโต้แย้ง และระยะเวลาสำหรับการอุทธรณ์หรือการโต้แย้งดังกล่าวไว้ด้วย 
                    ในกรณีที่มีการฝ่าฝืนบทบัญญัติตามวรรคหนึ่ง ให้ระยะเวลาสำหรับการอุทธรณ์หรือการโต้แย้งเริ่มนับใหม่
ต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้งหลักเกณฑ์ตามวรรคหนึ่ง แต่ถ้าไม่มีการแจ้งใหม่และระยะเวลาดังกล่าวสั้นกว่าหนึ่งปี ให้ขยายเป็น
หนึ่งปีนับแต่วันที่ได้รับคำสั่งทางปกครอง 

                    มาตรา ๔๔ ภายใต้บังคับมาตรา ๔๘ ในกรณีที่คำสั่งทางปกครองใดไม่ได้ออกโดยรัฐมนตรีและไ ม่ มี
กฎหมายกำหนดขั้นตอนอุทธรณ์ภายในฝ่ายปกครองไว้เป็นการเฉพาะให้ คู่กรณีอุทธรณ์คำสั่งทางปกครองนั้น โดยยื่นต่อ
เจ้าหน้าที่ผู้ทำคำสั่งทางปกครองภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ตนได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว 
                    คำอุทธรณ์ต้องทำเป็นหนังสือโดยระบุข้อโต้แย้งและข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมายที่อ้างอิงประกอบด้วย 

                    มาตรา ๔๕ ให้เจ้าหน้าที่ตามมาตรา ๔๔ วรรคหนึ่ง พิจารณาคำอุทธรณ์และแจ้งผู้อุทธรณ์โดยไ ม่ชักช้า 
แต่ต้องไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ในกรณีที่เห็นด้วยกับคำอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนก็ให้ดำเนิน การ
เปลี่ยนแปลงคำสั่งทางปกครองตามความเห็นของตนภายในกำหนดเวลาดังกล่าวด้วย 
 

 

                     

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 



                                         แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์(ด้วยตนเอง)                          (แบบคำร้อง๑) 

                                                                                                                                          เขียนที่ ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลเมืองทับกวาง 
                                                                                                                                         ตำบลทับกวาง อำเภอแก่งคอย จังหวัดสระบรุ ี

                                                                        วันที่....................................................................... 

เรื่อง  ................................................................................................................ 
เรียน นายกเทศมนตรีเมืองทับกวาง 

                   ข้าพเจ้า...................................................................................อายุ.........ปี อาชีพ......................................... 
อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที่.......ซอย................................ถนน..................................................ตำบล ..................................... 
อำเภอ............................................จังหวัด.............................................เบอร์โทรศัพท์................................................. 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้เทศบาลเมืองทับกวาง พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ หรือแก้ปัญหา  

                   รายละเอียด............................................................................................................................. ..................... 
............................................................................................................................. ..................................................................
...............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ..................................................................
............................................................................................................................. ..................................................................
...............................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................ 
                   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทา งแพ่งและ
ทางอาญา หากจะพึงมี 
                   โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ดังนี้ 
                   ๑) ..................................................................................................................... จำนวน.................ชุด 
                   ๒) ..................................................................................................................... จำนวน.................ชุด 
                   ๓) ..................................................................................................................... จำนวน.................ชุด 

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

                                                                    ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                     ลงชื่อ........................................................... 
                                                           (...........................................................) 
                                                                    ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 

                                    



                                          แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์โทรศัพท์                      (แบบคำร้องเรียน ๒) 

                                                                                                      เขียนที่ เทศบาลเมืองทับกวาง 
                                                                                                           อำเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี 

                                                                        วันที่....................................................................... 

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

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองทับกวาง 

                   ข้าพเจ้า.................................................................................อายุ.........ปี อาชีพ.......................................... 
อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที่....... ซอย...................................... ถนน.................................................. ตำบล......................... .. .
อำเภอ............................................จังหวัด.............................................เบอร์โทรศัพท์................................................. 

                   มีความประสงค์ขอร ้องเร ียน/ร้องทุกข์ เพื ่อให้เทศบาลเมืองทับกวางพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ        
หรือแก้ปัญหาในเรื่อง ........................................................................................................ .................................................... 
............................................................................................................................. ..................................................................
...............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................................. 

โดยขออ้าง ................................................................................................................... .............................................. .......... 
............................................................................................................................. ..................................................................
...............................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

                   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริง และเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ
แล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 
                                                       ลงชื่อ .................................................................. 
                                                              (.................................................................) 
                                                        วัน............ เดือน............................ พ.ศ. ................. 
                                                           เวลา .......................................... 
 
 
 
 
 
 
 



                                           แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์                 (แบบคำร้องเรียน ๓) 

                       
 
 
ที ่สบ 62401/                               สำนักงานเทศบาลเมืองทับกวาง 
                              ถนนมิตรภาพ สบ 18260 

                                                              วันที่.................................................................. 

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เรียน  .............................................................. 

                    ตามที ่ท ่านได้ร้องเรียน/ร ้องทุกข์ ผ ่านทางศูนย ์ร ับเร ื่องร้องเรียน/ร ้องทุกข์เทศบาลเมืองทับกวาง                           
โดยร้องเรียนผ่านทาง (   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (   ) ด้วยตนเอง  (   ) ทางโทรศัพท์ (   ) อ่ืน ๆ ...................... .. . 
ลงวันที่...................................................... เก่ียวกับเรื่อง............................................... ............................................... นั้น 
                    เทศบาลเมืองทับกวาง ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านไว้แล้ว ตามทะเบียนรับเรื่องฯ       
เลขที่................................. ลงวันที่............. เดือน...................................... พ.ศ. .............. ...... และเทศบาลเมืองทับกวาง
ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

                    (   ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลเมืองทับกวาง และมอบหมายให้...................................... .. . 
เบอร์โทรศัพท์................................................. .. เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 
                    (   ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลเมืองทับกวาง และได้จัดส่งเรื่องให้.............................. .. . 
เบอร ์โทรศัพท์................................................. ซ ึ ่งเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที ่เก ี่ยวข้องดำเนินการต่อไปแล้ว             
ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
                    (   ) เป็นเร ื ่องที ่มีกฎหมายบัญญัติข ั้นตอนและวิธ ีการปฏิบัติไว ้เป ็นการ เฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย
.......................................................................................  จงึขอให้ท่านดำเนนิการตามขัน้ตอนและวิ ธีการที่กฎหมายนั้น
บัญญัติไว้ต่อไป 

                    จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

                                                                              ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                                   ลงชื่อ..................................................... 

                                                                         (...................................................) 

                                                                          นายกเทศมนตรีเมืองทับกวาง 

 

 

 
สำนักปลัดเทศบาล 
งานนิติการ 
โทร./โทรสาร  0-3635-7225                                      



   
                              แบบแจ้งผลการดำเนินการรบัเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข ์              (แบบคำร้องเรียน ๔) 

                       
 
 
ที ่สบ 62401/                               สำนักงานเทศบาลเมืองทับกวาง 
                               ถนนมิตรภาพ สบ 18260 

                                                           วันที่.................................................................. 

เรื่อง     แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เรียน    ............................................................................ 

อ้างถึง  หนังสือเทศบาลเมืองทับกวาง ที่ สบ .................../....................... ลงวันที่............................... ............................ 

สิ่งที่แนบมาด้วย ๑............................................................................................................................................................... 
                 ๒............................................................................................................................................................. 

                   ๓............................................................................................................................................................... 

                    ตามที่ เทศบาลเมืองทับกวาง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้อ ง เรียน/ร้ องทุกข์       
เทศบาลเมืองทับกวาง) ได้แจ ้งตอบรับการร ับเร ื่องร้องเรียน/ร ้องทุกข์ของท่าน ตามที ่ท่านได้ร ้องเร ียน/ร้องทกุข์                 
ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

                    เทศบาลเมืองทับกวาง ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เก่ียวข้องตามประเด็นที่
ท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์แล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปได้ดังนี้ ............................................................................. ............ 
............................................................................................................................. ..................................................................
...............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................................. 

                    ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ ่งที ่ส่งมาพร้อมนี ้ ท ั ้งน ี ้  หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้ท่าน            
แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบ 

                    จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

                                                                                ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                                   ลงชื่อ.......................................................        

                                                                         (......................................................) 
                                          นายกเทศมนตรีเมืองทับกวาง 

 
สำนักปลัดเทศบาล 
งานนิติการ 
โทร./โทรสาร  0-3635-7225 


