
 

 

 

คู่มือ 
การปฏิบติังานเร่ืองร้องเรียน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โรงเรียนบา้นอ่าวน ้าบ่อ  อ  าเภอเมือง  จงัหวดัภูเก็ต 
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 

 



ค ำน ำ 

 

คูมื่อการปฏิบติังานรับเร่ืองราวร้องทุเรียนของโรงเรียนบา้นอ่าวน ้ าบ่อฉบบัน้ี จดัท าข้ึนเพื่อเป็นแนว

ทางการด าเนินการจดัการขอ้ร้องเรียนของศูนยรั์บเร่ืองราวร้องเรียนของโรงเรียน โรงเรียนบา้นอ่าวน ้ าบ่อ 

ทั้ งน้ี    การจัดการขอ้ร้องเรียนจนได้ขอ้ยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความ

ตอ้งการและความคาดหวงัของผูรั้บบริการ จ าเป็นจะตอ้งมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการ

ปฏิบติังานท่ีชดัเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 

โรงเรียนบา้นอ่าวน ้าบ่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบญั 

 

เร่ือง           หน้ำ 

ค ำน ำ 

สำรบญั 

1. หลกัการและเหตุผล          ๑  
2. การจดัตั้งศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขโ์รงเรียนบา้นอ่าวน ้าบ่อ    ๑  
3. สถานท่ีตั้ง           ๑  
4. หนา้ท่ีความรับผิดชอบ         ๑  
5. วตัถุประสงค ์         ๑ 
6. ค  าจ ากดัความ          ๒ 
7. ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ        ๒ 
8. แผนผงักระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน / ร้องทุกข ์     ๓  
9. ขั้นตอนการปฏิบติังาน         ๔  
10. การรับและตรวจสอบขอ้ร้องเรียนจากช่องทางตา่ง ๆ      ๕  
10. การบนัทึกขอ้ร้องเรียน         ๕ 
11. การประสานหน่วยงานเพื่อแกไ้ขขอ้ร้องเรียนและการแจง้กลบัผูร้้องเรียน   ๕ 
13. ติดตามการแกไ้ขขอ้ร้องเรียน        ๖ 
14. การรายงานผลการจดัการขอ้ร้องเรียนของหน่วยงาน      ๖  
15. มาตรฐานงาน          ๖  
16. แบบฟอร์ม           ๖  
17. จดัท าโดย           ๖  
ภาคผนวก           ๗ 
แบบฟอร์มใบรับแจง้เหตุเร่ืองราวร้องเรียน / ร้องทุกข ์     ๘ 

 

 

 



คู่มือกำรปฏิบตัิงำนรับเร่ืองรำวร้องทุกข์ 
ศูนย์รับเร่ืองรำวร้องทุกข์โรงเรียนบ้ำนอ่ำวน ้ำบ่อ 

 
๑. หลกักำรและเหตุผล  

พระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดก้ าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ี ดีของประชาชน เกิด
ผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุม้คา่ในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบติังานเกิน
ความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจใหท้นัตอ่สถานการณ์ ประชาชนไดรั้บการอ านวยความสะดวกและไดรั้บ
การตอบสนองความตอ้งการ และมีการประเมินผลการใหบ้ริการอยา่งสม ่าเสมอ  
 
๒. กำรจัดตั้งศูนย์รับเร่ืองรำวร้องทุกข์โรงเรียนบ้ำนอ่ำวน ้ำบ่อ 

เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง บริสุทธ์ิ ยุติธรรม ควบคู่กบัการพฒันา
บ าบดัทุกข ์บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแกไ้ขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
ดว้ยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอยา่งเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนยรั์บแจง้เบาะแสการทุจริต หรือไม่
ไดรั้บความเป็นธรรมจากการปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ี โรงเรียนบา้นอ่าวน ้าบ่อ จึงไดจ้ดัตั้งศูนยรั์บเร่ืองราว
ร้องทุกข ์ข้ึน ซ่ึงในกรณีการร้องเรียนท่ีเก่ียวกบับุคคล จะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไวเ้ป็นความลบัและปกปิด
ช่ือผูร้้องเรียน เพื่อมิใหผู้ร้้องเรียนไดรั้บผลกระทบและไดรั้บความเดือดร้อนจากการร้องเรียน  

 
๓. สถำนที่ตั้ง 

ตั้งอยู ่ณ โรงเรียนบา้นอ่าวน ้าบ่อ บา้นเลขท่ี ๗๒ หมู่ ๖  ต  าบลวิชิต   อ าเภอเมือง  จงัหวดัภูเกต็ 
 

๔. หน้ำที่ควำมรับผดิชอบ  
เป็นศูนยก์ลางในการรับเร่ืองราวร้องทุกข ์และให้บริการขอ้มูลขา่วสาร ใหค้  าปรึกษา รับเร่ืองปัญหา

ความตอ้งการและขอ้เสนอแนะของผูป้กครองนกัเรียนและประชาชน  
 
๕. วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อให้การด าเนินงานจดัการขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข ์ของศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกข์โรงเรียนบา้น
อ่าวน ้าบ่อ มีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบติังานเป็นมาตรฐานเดียวกนั  

๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ท่ีก าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ  



๖. ค ำจ ำกดัควำม  
“ผูรั้บบริการ” หมายถึง ผูท่ี้มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทัว่ไป 
“ผูมี้ส่วนไดเ้สีย” หมายถึง ผูท่ี้ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้ งทางตรงและทางออ้ม 

จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ผูป้กครองนกัเรียนและประชาชนในโรงเรียนบา้นอ่าวน ้าบ่อ  
“การจดัการขอ้ร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจดัการในเร่ืองขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข/์  

ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คิดเห็น/ค  าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอขอ้มูล  
“ผูร้้องเรียน/ร้องทุกข”์ หมายถึง ประชาชนทัว่ไป/ผูมี้ส่วนไดเ้สียท่ีมาติดตอ่ราชการผา่นช่องทางตา่ง 

ๆ โดยมีวตัถุประสงคค์รอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข/์การให้ขอ้เสนอแนะ/การใหข้อ้คิดเห็น/การชมเชย/
การร้องขอขอ้มูล  

“ช่องทางการรับขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข”์ หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเร่ืองร้องเรียน / 
ร้องทุกข ์เช่น ติดตอ่ดว้ยตนเอง / ติดตอ่ทางโทรศพัท ์/ เวบ็ไซต/์ Facebook  

 ประเภทข้อร้องเรียน  
1. ข้อร้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ขอ้ไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการตอ้งการให้ผู ้

ใหบ้ริการปรับปรุงแกไ้ขการปฏิบติังาน ไดแ้ก่ ความไม่สะดวกในการรับบริการ ความล่าชา้ ขอ้ผิดพลาดใน
การให้บริการ การเลือกปฏิบัติกับผู ้รับบริการ การใช้ค  าพูด การดูแลตอ้นรับ การควบคุมอารมณ์ของ
ผูป้ฏิบติังาน เป็นตน้  

2. ข้อร้องเรียนประเภทอ่ืน ๆ หมายถึง ข้อท่ีไม่พึงใจในด้านการบริการวิชาการต้องการให้ผู ้
ใหบ้ริการแกไ้ขในดา้นหลกัสูตร การบริหารจดัการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี เป็นตน้  

 ควำมรุนแรงข้อร้องเรียน  
1. ระดับรุนแรงมำก เป็นขอ้ร้องเรียนผูรั้บบริการไม่พึงพอใจอยา่งมาก และเป็นเร่ืองท่ีผลกระทบ

ภาพลักษณ์ เส่ือมเสียช่ือเสียงองค์กร มีผลกระทบอยา่งรุนแรงส่งผลให้ผูรั้บบริการตดัสินใจไม่เลือกใช้
บริการ  

2. ระดับรุนแรงปำนกลำง เป็นขอ้ร้องเรียนเก่ียวกับการบริการ ท่ีสร้างความไม่พึงพอใจสาหรับ
ผูรั้บบริการ หากปล่อยท้ิงไวจ้ะท าใหผู้รั้บบริการเลือกใชบ้ริการจากท่ีอ่ืน  

3. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นขอ้ร้องเรียนอาจจะเกิดจากการไดรั้บขอ้มูลไม่ครบถว้นสมบูรณ์ การมี
อคติตอ่เจา้หนา้ท่ี ซ่ึงเป็นปัจจยัส่วนบุคคลของผูรั้บบริการ  

๗. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  
เปิดให้บริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – 

๑๖.๓๐ น. 



๘. แผนผงักระบวนกำรจัดกำรเร่ืองร้องเรียน /ร้องทุกข์์ 

 



 
 
 
 
 
 
 



๙. ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน  
การแตง่ตั้งผูรั้บผิดชอบจดัการขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข ์ของหน่วยงาน  
๘.๑ จดัตั้งศูนย ์/ จุดรับขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข ์ของประชาชน  
๘.๒ จดัท าค  าส่ังแตง่ตั้งเจา้หนา้ท่ีประจ าศูนย ์ 
๘.๓ แจง้ผูรั้บผิดชอบตามค าส่ังโรงเรียนบา้นอ่าวน ้าบ่อ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน  

๑๐. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ จำกช่องทำงต่ำง ๆ  
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข ์ท่ีเขา้มายงัหน่วยงานจากช่องทางตา่ง ๆ 

โดยมีขอ้ปฏิบติัตามท่ีก าหนด ดงัน้ี 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำรตรวจสอบ

ช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรับข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ เพ่ือประสำนหำทำงแก้ไข

ปัญหำ 

หมำย
เหตุ 

 ร้องเรียนดว้ยตนเอง ณ 
ศูนย์รับ เร่ืองราว ร้อง
ทุกข ์

วนัเวลาราชการ ภายใน 1 วนัท าการ  

 ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซต ์ 
http://www.hanpho.ac.th 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

 ร้องเรียนทาง Facebook  
โรงเรียนบา้นอ่าวน ้ าบ่อ 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

 ร้องเรียนทางจดหมาย 

จ่าหน้าซองถึง โรงเรียน

บ้ า น อ่ า ว น ้ า บ่ อ 

บ้ าน เล ข ท่ี  72 ห มู่  6 

ต  าบลวิชิต อ  าเภอเมือง 

จงัหวดัภูเก็ต 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

 กล่องรับความคิดเห็น ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

 โ ท ร ศั พ ท์ ส า ย ต ร ง

ผูอ้  านวยการโรงเรียน 

หมายเลข 0909291093 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  



๑๑. กำรบนัทึกข้อร้องเรียน  
๑๑.๑ กรอกแบบฟอร์มบนัทึกขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข ์โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู ่หมายเลข

โทรศพัทติ์ดตอ่ เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์และสถานท่ีเกิดเหตุ  
๑๑.๒ ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจา้หน้าท่ีตอ้งบนัทึกขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข ์ลงสมุดบนัทึกขอ้

ร้องเรียน / ร้องทุกข ์ 
 
๑๒. กำรประสำนหน่วยงำนเพ่ือแก้ปัญหำข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ และกำรแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทรำบ  

๑๒.๑ กรณีเป็นการขอขอ้มูลขา่วสาร ประสานหน่วยงานผูค้รอบครองเอกสาร เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง 
เพื่อใหข้อ้มูลแก่ผูร้้องขอไดท้นัที  

๑๒.๒ ขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข ์ท่ีเป็นการร้องเรียนเก่ียวกบัคุณภาพการใหบ้ริการของหน่วยงาน เช่น 
การขอหลกัฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรัพยากรนกัเรียน เป็นตน้ จดัท าบนัทึกขอ้ความเสนอไปยงั
ผูบ้ริหารเพื่อส่ังการหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยเบ้ืองตน้อาจโทรศพัทแ์จง้ไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  

๑๒.๓ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนบ้านอ่าวน ้ าบ่อ ให้
ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหเ้กิดความรวดเร็วและถูกตอ้ง ในการแกไ้ขปัญหา
ตอ่ไป  

๑๒.๔ ขอ้ร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผูร้้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่
โปร่งใสในการจัดซ้ือจดัจา้ง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกขอ้ความเพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณาส่ังการไปยงั
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจง้ผูร้้องเรียนทราบ ตอ่ไป  
 
๑๓. กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน  

ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งรายงานผลการด าเนินการใหท้ราบภายใน ๕ วนัท าการ เพื่อเจา้หนา้ท่ีศูนยฯ์ 
จะไดแ้จง้ใหผู้ร้้องเรียนทราบ ตอ่ไป  
 
๑๔. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ  

๑๔.๑ ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ใหผู้บ้ริหารทราบทุกเดือน  
๑๔.๒ ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้ร้องเรียนหลงัจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจดัการ

ขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข ์ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข ปรับปรุง พฒันา องคก์ร 
ตอ่ไป  
๑๕. มำตรฐำนงำน  

การด าเนินการแกไ้ขขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข ์ใหแ้ลว้เสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด กรณีไดรั้บเร่ือง
ร้องเรียน / ร้องทุกข ์ใหศู้นยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขโ์รงเรียนบา้นอ่าวน ้ าบ่อ ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา



ส่งเร่ืองให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ด าเนินการแกไ้ขปัญหาขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกขใ์ห้แลว้เสร็จภายใน ๑๕ วนั 
ท าการ  
 
๑๖. แบบฟอร์ม  

แบบฟอร์มใบรับแจง้เหตุเร่ืองราวร้องเรียน / ร้องทุกข ์ 
 
๑๗. จัดท ำโดย  

ศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขโ์รงเรียนบา้นอ่าวน ้าบ่อ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



แบบฟอร์มหนังสือร้องทุกข์ –ร้องเรียน 
 

เขียนท่ี.............................................................  
วนัท่ี................เดือน..............................พ.ศ. ...............  

 
เรียน ผูอ้านวยการโรงเรียนบา้นอ่าวน ้าบ่อ 
  

ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................อายุ
..........................ปี อยูบ่า้นเลขท่ี..............หมู่ท่ี........... ต  าบล.......................................อ  าเภอ
...............................จงัหวดั.......................... ขอร้องทุกข ์– ร้องเรียน แก่ท่าน เน่ืองจาก
.........................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................
..................................................................................................................................... ....................................
............................................................................................... ..........................................................................  

 
เพื่อใหด้ าเนินการช่วยเหลือและแกไ้ขปัญหา ดงัน้ี

...............................................................................................................................................................  

............................................................................................................................. ............................................

.....................................................................................................................................................  

............................................................................................................................. ..................................  

................................................................................................................................ ...............................  

.................................................................................................. .......................................................................

............................................................................................................................. ........................  

...............................................................................................................................................................   

............................................................................................................................. ..................................  
 

ขอแสดงความนบัถือ  
 

(ลงช่ือ).............................................................ผูร้้องทุกข ์/ ร้องเรียน  
        (............................................................)  

                  หมายเลขโทรศพัท.์............................................................... 



๑. หลกักำรและเหตุผล 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ .ศ. ๒๕๔๖               

ได้ก  าหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง                     
เพื่อตอบสนองความตอ้งการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชนเกิดผลสมัฤทธ์ิ
ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น                    
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนไดรั้บการอ านวยความสะดวกและไดรั้บการตอบสนอง
ความตอ้งการและมีการประเมินผลการใหบ้ริการสม ่าเสมอ 

ประกอบกบัหนังสือมหาวิทยาลยัราชภฎันครปฐม ท่ี ศธ ๐๕๕๔/ว ๒๔๗๕ ลงวนัท่ี ๙ ตุลาคม 
๒๕๕๘ เร่ืองการประชุมช้ีแจงโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน Integrity and Transparency Assessment (ITA) จงัหวดันครปฐม ประจ าปีงบประมาณ             พ.ศ.
๒๕๕๘ ไดแ้จง้ว่าส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติไดท้ าบนัทึกขอ้ตกลงความ
ร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน Integrity and Transparency Assessment 
(ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติเสนอการบูรณาการเคร่ืองมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity Assessment) และดชันีวดั
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

จึงไดจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังานดา้นการร้องเรียน/ร้องทุกข ์(เร่ืองร้องเรียนทัว่ไปและเร่ืองร้องเรียน             
การจดัซ้ือจดัจา้ง) ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทนเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบติังาน 
 
๒. วตัถุประสงค์กำรจดัท ำคู่มือ 

๑. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลพระประโทนใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                
ในการรับเร่ืองราวร้องเรียนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่าง                         
มีประสิทธิภาพ 

๒. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลพระประโทนมี
ขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบติังานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

๓. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้ งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผูรั้บบริการและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบล                 
พระประโทนทราบกระบวนการ 

๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก  าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ                     
ขอ้ร้องเรียนท่ีก  าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 



๓. กำรจดัตั้งศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนเร่ืองรำวองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระประโทน 
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฉบบัท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวนัท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗

เร่ืองการจัดตั้ งศูนยด์  ารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวดัและให้องค์กรปกครอง                 
ส่วนท้องถ่ินทุกองค์กรจัดตั้ งศูนยด์  ารงธรรมท้องถ่ิน  โดยให้ศูนย์ด  ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบล                     
พระประโทนอยู่ภายใตก้  ากบัดูแลของศูนยด์  ารงธรรมอ าเภอเมืองนครปฐมและศูนยด์  ารงธรรมจงัหวดันครปฐม 
จัดตั้ งเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเร่ืองราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค  าปรึกษารับเร่ืองปัญหา                   
ความตอ้งการและขอ้เสนอแนะของประชาชน 
 
๔. ขอบเขต 

๑. กรณเีร่ืองร้องเรียนทั่วไป 
๑.๑ สอบถามขอ้มูลเบ้ืองตน้จากผูข้อรับบริการถึงความประสงคข์องการขอรับบริการ 
๑.๒ ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลของผูข้อรับบริการเพื่อเก็บไวเ้ป็นฐานขอ้มูลของผูข้อรับบริการจาก

ศูนยบ์ริการ 
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผูข้อรับบริการเช่นปรึกษากฎหมาย ,                

ขออนุมติั/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจง้เบาะแสหรือร้องเรียนเร่ืองร้องเรียนจดัซ้ือจดัจา้ง 
๑.๔ ด าเนินการให้ค  าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผูข้อรับ

บริการ 
๑.๕ เจา้หนา้ท่ีด  าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคข์องผูข้อรับบริการ 
 
กรณข้ีอร้องเรียนทั่วไปเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหข้อ้มูลกบัผูข้อรับบริการใน

เร่ืองท่ีผูข้อรับบริการตอ้งการทราบเมื่อใหค้  าปรึกษาเรียบร้อยแลว้เร่ืองท่ีขอรับบริการถือว่ายติุ 
- กรณีขออนุมติั/อนุญาตเจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบจะให้ขอ้มูลกบัผูข้อรับบริการในเร่ืองท่ีผูข้อรับ

บริการตอ้งการทราบและด าเนินการรับเร่ืองดงักล่าวไว ้  หัวหน้าส านักงานปลดั หรือหน่วยงานผูรั้บผิดชอบ                
เป็นผูพ้ิจารณาส่งต่อใหก้บัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วนั 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจง้เบาะแสเจา้หน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลพระประโทน
จะให้ข้อมูลกบัผูข้อรับบริการในเร่ืองท่ีผูข้อรับบริการต้องการทราบและเจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบจะด าเนินการ              
รับเร่ืองดงักล่าวไว ้และหวัหนา้หน่วยงานเป็นผูพ้ิจารณาส่งต่อให้กบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไปภายใน 
๑-๒ วนั 

 
- กรณีขออนุมติั/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจง้เบาะแสใหผู้ข้อรับการบริการรอการติดต่อ

กลบัหรือสามารถติดตามเร่ืองกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  หากไม่ไดรั้บการติดต่อกลบัจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
ภายใน ๑๕ วนั  ให้ติดต่อกลบัท่ีศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลพระประโทน  โทรศพัท ์                 
๐๓๔-๒๘๙๑๐๖ 



 
๒. กรณข้ีอร้องเรียนเกีย่วกบักำรจดัซ้ือจดัจ้ำง 

๒.๑ สอบถามขอ้มูลเบ้ืองตน้จากผูข้อรับบริการถึงความประสงคข์องการขอรับบริการ 
๒.๒ ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลของผูข้อรับบริการเพื่อเก็บไวเ้ป็นฐานขอ้มูลของผูข้อรับบริการจาก

เจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบ 
๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เร่ืองร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้างให้กับผูอ้  านวยการกองคลัง               

เพื่อเสนอเร่ืองใหก้บัผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นพิจารณาความเห็น 
- กรณีขอ้ร้องเรียนเก่ียวกบัจดัซ้ือจดัจา้งเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหข้อ้มูลกบัผู ้

ขอรับบริการในเร่ืองท่ีผูข้อรับบริการตอ้งการทราบ เมื่อใหค้  าปรึกษาเรียบร้อยแลว้เร่ืองท่ีขอรับบริการ              ถือ
ว่ายติุ 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างเจ้าหน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ            
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทน  จะให้ขอ้มูลกบัผูข้อรับบริการในเร่ืองท่ีผูข้อรับบริการตอ้งการทราบ
และเจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบจะด าเนินการรับเร่ืองดังกล่าวไว ้และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผูพ้ิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วนั 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจง้เบาะแสเร่ืองจัดซ้ือจดัจา้งให้ผูข้อรับการบริการรอการติดต่อ
กลบัหรือสามารถติดตามเร่ืองกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  หากไม่ไดรั้บการติดต่อกลบัจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
ภายใน ๑๕ วนั ให้ติดต่อกลับท่ีศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลพระประโทน โทรศัพท ์                
๐๓๔-๒๘๙๑๐๖ 
 
๕. สถำนที่ตั้ง 

ตั้ งอยู่ ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพระประโทน  ๑๗๐ หมู่  ๓  ต าบลพระประโทน                   
อ  าเภอเมืองนครปฐม  จงัหวดันครปฐม 

 
๖. หน้ำที่ควำมรับผดิชอบ 

เป็นศูนยก์ลางในการรับเร่ืองราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค  าปรึกษารับเร่ือง
ปัญหาความตอ้งการและขอ้เสนอแนะของประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๒ 
ประเด็นทีเ่กีย่วข้องกบักำรร้องเรียน 

ค ำจ ำกดัควำม 
ผูรั้บบริการ   หมายถึงผูท่ี้มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทัว่ไป 

- ผูรั้บบริการประกอบดว้ย 
- หน่วยงานของรัฐ*/เจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน / 
หรือบุคคล/นิติบุคคล 
* หน่วยงำนของรัฐไดแ้ก่กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่ง
อ่ืนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินรัฐวิสาหกิจและใหห้มายความรวมถึงองคก์ร
อิสระองคก์ารมหาชนหน่วยงานในก ากบัของรัฐและหน่วยงานอ่ืนใดใน
ลกัษณะเดียวกนั 
** เจ้ำหน้ำที่ของรัฐไดแ้ก่ขา้ราชการพนกังานราชการลูกจา้งประจ าลูกจา้ง
ชัว่คราวและผูป้ฏิบติังานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็น
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมทั้งผูซ่ึ้งไดรั้บแต่งตั้งและถูกสัง่ใหป้ฏิบติังาน
ใหแ้ก่หน่วยงานของรัฐ 
- บุคคล/หน่วยงานอ่ืนท่ีไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผูใ้หบ้ริการตลาดกลางทางอิเลก็ทรอนิกส์ 
- ผูม้ีส่วนไดส่้วนเสียประกอบดว้ย 
- ผูค้า้กบัหน่วยงานของรัฐ 
- ผูม้ีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไม่ใช่เจา้หนา้ท่ีของรัฐ 

ผูม้ีส่วนไดส่้วนเสีย  หมายถึงผูท่ี้ไดรั้บผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและ 
    ทางออ้มจากการด าเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนใน 

ชุมชน/หมู่บา้นเขตต าบลพระประโทน 
การจดัการขอ้ร้องเรียน  หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจดัการในเร่ืองขอ้ร้องเรียน 

ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอขอ้มูล 
ผูร้้องเรียน   หมายถึงประชาชนทัว่ไป / ผูม้ีส่วนไดเ้สียท่ีมาติดต่อยงัศูนยรั์บเร่ือง 

ร้องเรียนองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทนผา่นช่องทางต่างๆโดยมี
วตัถุประสงคค์รอบคลุมการร้องเรียน/การใหข้อ้เสนอแนะ/ 
การใหข้อ้คิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอขอ้มูล 

ช่องทางการรับขอ้ร้องเรียน หมายถึงช่องทางต่างๆท่ีใชใ้นการรับเร่ืองร้องเรียนเช่นติดต่อดว้ย 
    ตนเองร้องเรียนทางโทรศพัท/์ เวบ็ไซต/์ Face Book 
เจา้หนา้ท่ี   หมายถึงเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบจดัการขอ้ร้องเรียนของหน่วยงาน 
ขอ้ร้องเรียน   หมายถึงแบ่งเป็นประเภท๒ประเภทคือเช่น 



- ขอ้ร้องเรียนทัว่ไปเช่นเร่ืองราวร้องทุกขท์ัว่ไปขอ้คิดเห็น 
ขอ้เสนอแนะค าชมเชยสอบถามหรือร้องขอขอ้มูลการร้องเรียน 
เก่ียวกบัคุณภาพและการใหบ้ริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเก่ียวความไม่โปร่งใสของการจดัซ้ือจดัจา้งเป็นตน้ 

ค  าร้องเรียน   หมายถึงค าหรือขอ้ความท่ีผูร้้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มท่ีศูนย ์
รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกขห์รือระบบการรับค าร้องเรียนเองมีแหล่ง 
ท่ีสามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอยา่งชดัเจนหรือมีนยัส าคญั 
ท่ีเช่ือถือได ้

การด าเนินการเร่ืองร้องเรียน หมายถึงเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกขท่ี์ไดรั้บผา่นช่องทางการร้องเรียน 
    ต่างๆมาเพื่อทราบหรือพิจารณาดาเนินการแกไ้ขปัญหาตามอ านาจ 
    หนา้ท่ี 
การจดัการเร่ืองร้องเรียน  หมายถึงกระบวนการท่ีด าเนินการในการแกไ้ขปัญหาตามเร่ือง 
    ร้องเรียนท่ีไดรั้บใหไ้ดรั้บการแกไ้ขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจาก 
    การด าเนินงาน 
ช่องทำงกำรร้องเรียน 

๒.๑ ผา่นทางส านกังานปลดั 
๑) ยืน่โดยตรง (จดหมาย/บตัรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๒) ร้องเรียนผา่นตู ้/กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บตัรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๓) ไปรษณียป์กติ (จดหมาย/บตัรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๔) โทรศพัท ์๐๓๔-๒๘๙๑๐๖ 
๕) โทรสาร ๐๓๔-๒๘๙๑๐๖ ต่อ ๑๐๘ 
๖) www.prapathon.go.th 
๗) ร้องเรียนทาง Face book 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



บทที่ ๓ 
แผนผงักระบวนกำรจดักำรเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

๑. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
 
๒. ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซตอ์บต.พระประโทน 

   รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์
๓. ร้องเรียนทางโทรศพัท ์
 
๔. ร้องเรียนทาง Face book  

ประสานหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง 

 
 

แจง้ผลใหศู้นยรั์บเร่ืองร้องเรียน 
          อบต.พระประโทนทราบ (๑๕วนั )  
 
 
              ยติุ             ไม่ยติุ 
 
 
ยติุเร่ืองแจง้ผูร้้องเรียน  ไม่ยติุแจง้เร่ืองผูร้้องเรียน 
    ร้องทุกขท์ราบ        ร้องทุกขท์ราบ 
 
 
 
               ส้ินสุดการดาเนินการรายงานผล 
                 ใหอ้  าเภอเมืองนครปฐมทราบ 
 
 

 
 



บทที่ ๔ 
ขั้นตอนกำรปฏบิัตงิำน 

 
กำรแต่งตั้งผู้รับผดิชอบจดักำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน 

๑. จดัตั้งศูนย/์จุดรับขอ้ร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จดัท าค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
๓. แจ้งผูรั้บผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพระประโทนทราบเพ่ือความสะดวก            

ในการประสานงาน 
 
กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำงๆ 

ด  าเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอ้ร้องเรียนท่ีเขา้มายงัหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 
โดยมีขอ้ปฏิบติัตามท่ีก  าหนด ดงัน้ี 
 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำร

ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรับ 
ข้อร้องเรียนเพ่ือประสำน 

หำทำงแก้ไข 
หมำยเหตุ 

ร้องเรียนดว้ยตนเองณองคก์ารบริหาร 
ส่วนต าบลพระประโทน 

ทุกคร้ังท่ีมีผูร้้องเรียน ภายใน ๑-๒ วนัท าการ - 

ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซตอ์งคก์ารบริหาร 
ส่วนต าบลพระประโทน 

ทุกวนั ภายใน ๑-๒ วนัท าการ - 

ร้องเรียนทางโทรศพัท ์
๐๓๔-๒๘๙๑๐๖ 

ทุกวนั ภายใน ๑-๒ วนัท าการ - 

ร้องเรียนทาง Face book  ทุกวนั ภายใน ๑-๒ วนัท าการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ภำคผนวก 
แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ดว้ยตนเอง)                  (แบบค าร้องเรียน๑)  

 
ท่ีศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทน 
    วนัท่ี................เดือน.............................พ.ศ. ....................  

เร่ือง ........................................................................................................................................................................  
เรียนนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทน 

ขา้พเจา้.................................................................. อาย.ุ........ปี  อยูบ่า้นเลขท่ี..............หมู่ท่ี.......  
ต  าบล.............................. อ  าเภอ…….................... จงัหวดั........................... โทรศพัท.์.............................................  
อาชีพ............................................................................ต  าแหน่ง..............................................................................  
ถือบตัร.............................................................................เลขท่ี................................................................................  
ออกโดย...............................................วนัออกบตัร.......................................บตัรหมดอาย.ุ.....................................  
มีความประสงคข์อร้องทุกข/์ร้องเรียนเพื่อใหอ้งคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทนพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ
หรือแกไ้ขปัญหาใน
เร่ือง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  

ทั้ งน้ีข้าพเจ้าขอรับรองว่าค  าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องทุกข/์ร้องเรียน (ถา้มี) ไดแ้ก่ 
๑) ................................................................................................................................. จ  านวน............ชุด 
๒) ................................................................................................................................. จ  านวน............ชุด 
๓) ................................................................................................................................. จ  านวน............ชุด 
๔) ................................................................................................................................. จ  านวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 
 

             ขอแสดงความนบัถือ 
(ลงช่ือ) ...................................................................... 

(.................................................................)  
              ผูร้้องทุกข/์ร้องเรียน 



 
แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน     (โทรศพัท)์                 (แบบค าร้องเรียน.๒)  

 
ท่ีศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทน 
  วนัท่ี...................เดือน.......................... พ.ศ......................  

 
เร่ือง ........................................................................................................................................................................  
 
 
เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทน 
 

ขา้พเจา้........................................................... อาย.ุ.........ปี อยูบ่า้นเลขท่ี.................. หมู่ท่ี…......  
ถนน............................ต  าบล................................... อ  าเภอ................................ จงัหวดั......................................... 
โทรศพัท.์.............................................อาชีพ.......................................ต  าแหน่ง........................................................  
มีความประสงคข์อร้องทุกข/์ร้องเรียนเพื่อใหอ้งคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทนพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ
หรือแกไ้ขปัญหาใน
เร่ือง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
โดยขออา้ง.................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เป็นพยานหลกัฐานประกอบ 

 
ทั้งน้ีขา้พเจา้ขอรับรองว่าค  าร้องทุกข/์ร้องเรียนตามขา้งตน้เป็นจริงและเจา้หนา้ท่ีไดแ้จง้ใหข้า้พเจา้

ทราบแลว้ว่าหากเป็นค าร้องท่ีไม่สุจริตอาจตอ้งรับผดิตามกฎหมายได ้
 
ลงช่ือ……………………......................………………เจา้หนาท่ีผูรั้บ

เร่ือง 
       (..............................................................)  
    วนัท่ี...........เดือน.........................พ.ศ...............  

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



แบบแจ้งกำรรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน      (ตอบขอ้ร้องเรียน๑)  
 

ท่ี นฐ ๗๖๕๐๑(เร่ืองร้องเรียน) /...............        ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทน 
               ๑๗๐ หมู่ ๓ ต าบลพระประโทน  
               อ  าเภอเมืองนครปฐม จงัหวดันครปฐม ๗๓๐๐๐ 
 

              วนัท่ี..............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
เร่ือง  ตอบรับการรับเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียน 
เรียน ………………………………………………………………..  

ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์ /ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบล              
พระประโทน  โดยทาง   (   ) หนงัสือร้องเรียนทางไปรษณีย ์     (    ) ดว้ยตนเอง      (    ) ทางโทรศพัท ์
(    ) อ่ืนๆ ............................................................................................................................................................... 
ลงวนัท่ี............................................ เก่ียวกบัเร่ือง....................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………นั้น 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทนไดล้งทะเบียนรับเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียนของท่านไว้
แลว้ตามทะเบียนรับเร่ืองเลขรับท่ี......................................................ลงวนัท่ี............................................................
และองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทนไดพ้จิารณาเร่ืองของท่านแลว้เห็นว่า 

(    ) เป็นเร่ืองท่ีอยูใ่นอ  านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทนและไดม้อบหมาย
ให…้…………………................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

(    ) เป็นเร่ืองท่ีไม่อยูใ่นอ  านาจหนา้ท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลพระประโทนและไดจ้ดัส่ง
เร่ืองให้..................................................................................ซ่ึงเป็นหน่วยงานท่ีมีอ  านาจหน้าท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ
ต่อไปแลว้ทั้งน้ีท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกบัหน่วยงานดงักล่าวไดอี้กทางหน่ึง 

(    ) เป็นเร่ืองท่ีมีกฎหมายบญัญติัขั้นตอนและวิธีการปฏิบติัไวเ้ป็นการเฉพาะแลว้ตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอให้ท่ านด าเนินการตามขั้ นตอนและวิ ธีการ               
ท่ีกฎหมายนั้นบญัญติัไวต่้อไป 

จึงแจง้มาเพื่อทราบ 
ขอแสดงความนบัถือ 

 
 
ส านกังานปลดัอบต.  
(ศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน)  
โทร. ๑๓๔-๒๘๙๑๐๖ 



      แบบแจ้งผลกำรด ำเนนิกำรต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน        (ตอบขอ้ร้องเรียน๒)  
 

ท่ี  นฐ ๗๖๕๐๑(เร่ืองร้องเรียน) /...............        ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทน 
               ๑๗๐ หมู่ ๓ ต าบลพระประโทน 
               อ  าเภอเมืองนครปฐม จงัหวดันครปฐม ๗๓๐๐๐ 
 
วนัท่ี……......เดือน........................... พ.ศ...........  

เร่ือง  แจง้ผลการด าเนินการต่อเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียน 
เรียน  ………………………………………………………………..  
อา้งถึง  หนงัสืออบต.พระประโทนท่ี  นฐ ๗๖๕๐๑/.................................... ลงวนัท่ี...........................................  
 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ๑. .................................................................................................................................................  

๒. .................................................................................................................................................  
๓. .................................................................................................................................................  
 
ตามท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทน (ศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน) ไดแ้จง้ตอบรับการรับเร่ือง

ร้องทุกข/์ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านไดร้้องทุกข/์ร้องเรียนไวค้วามละเอียดแจง้แลว้นั้น 
 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลพระประโทน ไดรั้บแจง้ผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงาน

ท่ีเก่ียวขอ้งตามประเด็นท่ีท่านไดร้้องทุกข/์ร้องเรียนแลว้ปรากฏขอ้เท็จจริงโดย
สรุปว่า……………………………………...  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................ดงัมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมน้ี 

 
ทั้งน้ีหากท่านไม่เห็นดว้ยประการใดขอใหแ้จง้คดัคา้นพร้อมพยานหลกัฐานประกอบดว้ย 
 
จึงแจง้มาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
ส านกังานปลดัอบต.  
(ศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน)  
โทร. ๐๓๔-๒๘๙๑๐๖ 


