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ร้องเรียน/ร้องทุกขเ์รือ่งทัว่ไป 
ร้องเรียนเรื่องการทุจริต 



ค าน า 

  คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรยีน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรยีนทัว่ไปและเรื่องร้องเรยีนการทุจรติ) 
ขององค์การบรหิารส่วนทับใต้ เพื่อเป็นกรอบหรอืแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรบัเรื่องร้องเรียนร้องทุกข ์
ผ่ า น ศู น ย์ ร ั บ เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ข อ ง อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ทั บ ใ ต ้ 
ทั ้ ง ใ น เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ทั ่ ว ไ ป แ ล ะ ร้ อ ง เ รี ย น ด้ า น ก า ร ทุ จ ริ ต  ต อ บ ส น อ ง น โ ย บ า ย ข อ ง รั ฐ 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลัก เกณฑ์ และวิธีก ารบริหารกิจการบ้ าน เมืองที่ ดี  พ .ศ . ๒๕๔๖ ได ้
ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่ งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง 
เพื่ อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้ เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ ดีของ ประชาชน 
เกิ ด ผ ล สั ม ฤ ท ธิ ์ต่ อ ง า น บ ริก า รมี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ าพ แ ล ะ เกิ ด ค ว า ม คุ้ ม ค่ า ใน ก า ร ให้ บ ริก า ร  ไ ม่ ม ี
ขัน้ตอนปฏิบัติงานเกินความจ า เป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทัน ต่อสถานการณ์  ประชาชนได้ร ับการ 
อ านวยความสะดวกและได้รบัการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม ่า เสมอ 
ทั ้ ง นี้ ก า ร จั ด ก า ร ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น จ น ไ ด้ ข้ อ ยุ ติ  ใ ห้ มี ค ว า ม ร ว ด เ ร็ ว แ ล ะ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  เพื่ อ 
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้ ร ับบริการจ า เป็นต้องมีขัน้ตอน /กระบวนการ และ 
แนวทางในการปฏบิตังิานทีช่ดัเจนและเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

งานกฎหมายและคด ี 
ฝ่ายนโยบายและแผน   ส านกัปลดั 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีน 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลทบัใต ้



สารบญั 

เร่ือง 

ค านา 
สารบญั 

บทที ่1 บทน า 
   หลกัการและเหตุผล 
วตัถุประสงคก์ารจดัท าคู่มอื 
   การจดัตัง้ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนเรือ่งราวองคก์ารบรหิารส่วนต าบลทบัใต ้

   ขอบเขต 

    1.กรณเีรือ่งรอ้งเรยีนทัว่ไป 

    2. กรณขีอ้รอ้งเรยีนเกีย่วกบัการทุจรติ 

   สถานทีต่ ัง้ 
   หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

บทที ่2 ประเดน็ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการรอ้งเรยีน 

   ค าจ ากดัความ 

   ช่องทางการรอ้งเรยีน 

บทที ่3 แผนผงักระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์ 
บทที ่4 ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

ภาคผนวก 

   แบบค ารอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน (ดว้ยตนเอง) (แบบค ารอ้งเรยีน๑) 
   แบบค ารอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน (โทรศพัท)์ (แบบค ารอ้งเรยีน.๒) 
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บทท่ี 1 
บทน า 

1. หลกัการและเหตุผล 
ตามพระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ีพ.ศ. ๒๕๔๖ ได ้

ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง 
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน 
เกดิผลสมัฤทธิต่์อ 
งานบรกิารมปีระสทิธภิาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บรกิาร ไม่ม ีขัน้ตอนปฏบิตัิงานเกินความจาเป็น 
มกีาร 
ป รั บ ป รุ ง ภ า ร กิ จ ใ ห้ ทั น ต่ อ ส ถ า น ก า ร ณ์  ป ร ะ ช า ช น ไ ด้ ร ั บ ก า ร 
อ านวยความสะดวกและไดร้บัการตอบสนองความ 

ตอ้งการ และมกีารประเมนิผลการใหบ้รกิาร สม ่าเสมอ 
               จงึไดจ้ดัท าคู่มอืปฏบิตังิานดา้นการรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข(์เรือ่งรอ้งเรยีนทัว่ไปและเรือ่งรอ้งเรยีน 

การทุจรติ) ขององคก์ารบรหิารส่วนทบัใต ้เพื่อเป็นกรอบหรอืแนวทางในการปฏบิตังิาน 

2. วตัถปุระสงคก์ารจดัท าคู่มือ 
1. เพื่อใหเ้จา้หน้าทีอ่งคก์ารบรหิารส่วนต าบลทบัใต ้ ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานในการรบั 

เรือ่งราวรอ้งเรยีน รอ้งทุกข ์หรอืขอความช่วยเหลอืใหม้มีาตรฐานเดยีวกนัและเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ 

         2. เพื่อใหก้ารด าเนินงานจดัการขอ้รอ้งเรยีนของ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลทบัใต ้มขี ัน้ตอน/ 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

         3. เพื่อสรา้งมาตรฐานการปฏบิตังิานทีมุ่ง่ไปสู่การบรหิารคุณภาพทัว่ทัง้องคก์รอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
๔ . 

เพื่อเผยแพรใ่หก้บัผูร้บับรกิารและผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลทบัใตท้ราบกระบวนการ 
๕. เพื่ อให้มัน่ใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ 

ขอ้รอ้งเรยีน 

ทีก่ าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอ และมปีระสทิธภิาพ 
 
การจดัตัง้ศนูยร์บัเร่ืองร้องเรียนเร่ืองราวองคก์ารบริหารส่วนต าบลทบัใต้ 
             ตามประกาศ คณะรกัษาความสงบแห่งชาต ิฉบบัที ่๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวนัที ่๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
เรื่ อ งก ารจัดตั ้งศู น ย์ด า รงธรรม เพื่ อ เพิ่ ม ป ระสิท ธิภ าพการบ ริห ารงานระดับ จังห วัด  และให ้
อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น   ทุ ก อ ง ค์ ก ร  จั ด ตั ้ ง ศู น ย์ ด า ร ง ธ ร ร ม ท้ อ ง ถิ่ น 
โดยใหศู้นยด์ ารงธรรมองคก์ารบรหิารส่วนต าบลทบัใต ้อยูภ่ายใตก้ ากบัดแูลของศูนยด์ ารงธรรมอ าเภอหวัหนิ 
และศู นย์ด ารงธรรมจังหวัด ประจวบคีรีข ัน ธ์  จัดตั ้ง เพื่ อ เป็ นศู นย์ ในการรับ เรื่อ งราวร้อ งทุ กข ์
และให้บรกิารข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรกึษารบัเรื่องปัญหาความต้องการ และ ข้อเสนอแนะของประชาชน 

ในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป้นความลับและปกป้ดชื่อผู้ร้องเรียน  
เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
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4. ขอบเขต 
   1.กรณีเร่ืองร้องเรียนทัว่ไป 

1.1. สอบถามขอ้มลูเบือ้งตน้จากผูข้อรบับรกิารถงึความประสงคข์องการขอรบับรกิาร 
           1.2. ด าเนินการบนัทกึขอ้มลูของผูข้อรบับรกิาร 
เพื่อเกบ็ไวเ้ป็นฐานขอ้มลูของผูข้อรบับรกิารจากศูนยบ์รกิาร 
           1.3. แยกประเภทงานบรกิารตามความประสงคข์องผูข้อรบับรกิาร เช่น ปรกึษากฎหมาย, 
ขออนุมตั/ิอนุญาต, ขอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์แจง้เบาะแส หรอืรอ้งเรยีนเรือ่งรอ้งเรยีนจดัซือ้จดัจา้ง 
           1.4. 
ด าเนินการใหค้ าปรกึษาตามประเภทงานบรกิารเพื่อตอบสนองความประสงคข์องผูข้อรบับรกิาร 
           1.5. เจา้หน้าทีด่ าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคข์องผูข้อรบับรกิาร 
           
กรณีข้อร้องเรียนทัว่ไปเจา้หน้าทผีูร้บัผดิชอบ/ทีป่รกึษากฎหมายจะใหข้อ้มลูกบัผูข้อรบับรกิารในเรือ่งทีผู่้ข
อรบับรกิารตอ้งการทราบเมื่อใหค้ าปรกึษาเรยีบรอ้ยแลว้เรือ่งทีข่อรบับรกิารถอืว่ายตุ ิ

                 - กรณขีออนุมตั/ิอนุญาต เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ 
จะใหข้อ้มลูกบัผูข้อรบับรกิารในเรือ่งทีผู่ข้อรบับรกิารตอ้งการทราบ และด าเนินการรบัเรือ่งดงักล่าวไว ้
หวัหน้าสานกังานปลดั หรอืหน่วยงานผูร้บัผดิชอบ 
เป็นผูพ้จิารณาส่งต่อใหก้บัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วนั 

                - กรณขีอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์แจง้เบาะแส 
เจา้หน้าทีข่ององคก์ารบรหิารส่วนต าบลฯจะใหข้อ้มลูกบัผูข้อรบับรกิารในเรือ่งทีผู่ข้อรบับรกิารตอ้งการทราบ 
และเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ จะด าเนินการรบัเรือ่งดงักล่าวไว ้และหวัหน้าหน่วยงาน 
เป็นผูพ้จิารณาส่งต่อใหก้บัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการต่อไปภายใน 1-2 วนั 

                - กรณขีออนุมตั/ิอนุญาต, 
ขอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์แจง้เบาะแสใหผู้ข้อรบัการบรกิารรอการตดิต่อกลบัหรอืสามารถตดิตามเรื่องกบัหน่วยง
านทีเ่กี่ยวขอ้งหากไมไ่ดร้บัการตดิต่อกลบัจากหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งภายใน 15 วนั 
ใหต้ดิต่อกลบัทีศู่นยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีน องคก์ารบรหิารส่วนต าบลทบัใต ้โทรศพัท ์032 828041 

2. กรณีขอ้รอ้งเรยีนเกีย่วกบัการทุจรติ 
2.1 สอบถามขอ้มลูเบือ้งตน้จากผูข้อรบับรกิารถงึความประสงคข์องการขอรบับรกิาร 
 2.2 ด าเนินการบนัทกึขอ้มลูของผูข้อรบับรกิาร 
เพื่อเกบ็ไวเ้ป็นฐานขอ้มลูของผูข้อรบับรกิารจากเจา้หน้าทีร่บัผดิชอบ 

 2.3 แยกประเภทงานรอ้งเรยีนเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติใหก้บัส านกังานปลดั 
เพื่อเสนอเรือ่งใหก้บัผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ พจิารณาความเหน็ 

     - กรณขีอ้รอ้งเรยีนเกีย่วกบัการทุจรติ เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ/ทีป่รกึษากฎหมายจะให ้ขอ้มลูกบั   
ผูข้อรบับรกิารในเรือ่งทีผู่้ขอรบับรกิารตอ้งการทราบเมือ่ใหค้ าปรกึษาเรยีบรอ้ยแลว้เรือ่งทีข่อรบับริ
การถอืว่ายตุ ิ

     - กรณขีอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์/แจง้เบาะแส เกีย่วกบัการทุจรติ 
เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลฯ 
จะใหข้อ้มลูกบัผูข้อรบับรกิารในเรือ่งทีผู่ข้อรบับรกิารตอ้งการทราบและเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ 
จะด าเนินการรบัเรือ่งดงักล่าวไว ้และหวัหน้าหน่วยงาน 
เป็นผูพ้จิารณาส่งต่อใหก้บัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วนั 
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- กรณ ีขอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์แจง้เบาะแส เรือ่งการทุจรติ ใหผู้ข้อรบัการบรกิาร 
รอการตดิต่อกลบัหรอืสามารถตดิตามเรือ่งกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งหากไมไ่ดร้บัการตดิต่อกลบัจากหน่วยงา
นทีเ่กีย่วขอ้งภายใน 15 วนั ใหต้ดิต่อกลบัทีศู่นยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีน องคก์ารบรหิารส่วนต าบลทบัใต ้โทรศพัท ์
032 828041 5. สถานทีต่ ัง้ 

ตัง้อยู ่ณ ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลทบัใต ้   259 หมูท่ี ่13 ต าบลทบัใต ้อ าเภอหวัหนิ 
จงัหวดัประจวบครีขีนัธ ์

6. หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
เป็นศูนยก์ลางในการรบัเรือ่งราวรอ้งทุกข ์และใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสาร 

ใหค้ าปรกึษารบัเรือ่งปัญหาความตอ้งการ และขอ้เสนอแนะของประชาชน 



บทท่ี 2 
ประเดน็ท่ีเก่ียวข้องกบัการร้องเรียน 

ค าจ ากดัความผูร้บับริการ 

หมายถงึ ผูท้ีม่ารบับรกิารจากส่วนราชการและประชาชนทัว่ไป 
 - ผูร้บับรกิาร ประกอบดว้ย 
 - หน่วยงานของรฐั*/เจา้หน้าทีข่องหน่วยงานของรฐั/เอกชน /หรอืบุคคล/นิตบิุคคล 
 * หน่วยงานของรัฐ ได้แ ก่  กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่ เรียกชื่ อ อย่างอื่ น 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รฐัวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน 
หน่วยงานในกากบัของรฐัและหน่วยงานอื่นใดในลกัษณะเดยีวกนั 
 ** เ จ้ า ห น้ า ที่ ข อ ง รั ฐ  ไ ด้ แ ก่  ข้ า ร า ช ก า ร  พ นั ก ง า น ร า ช ก า ร  ลู ก จ้ า ง ป ร ะ จ า 
ลกูจา้งชัว่คราวและผูป้ฏบิตังิานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตัง้ในฐานะ เป็นกรรมการหรอืฐานะอื่นใด 
รวมทัง้ผูซ้ึง่ไดร้บัแต่งตัง้และถูกสัง่ใหป้ฏบิตังิานใหแ้ก่หน่วยงานของรฐั 
 - บุคคล/หน่วยงานอื่นทีไ่มใ่ช่หน่วยงานของรฐั 
 - ผูใ้หบ้รกิารตลาดกลางทางอเิลก็ทรอนิกส ์
 - ผูม้สี่วนไดส้่วนเสยี ประกอบดว้ย 
 - ผูค้า้กบัหน่วยงานของรฐั 
 - ผูม้สีทิธริบัเงนิจากทางราชการทีไ่มใ่ช่เจา้หน้าทีข่องรฐั 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหมายถึง ผู้ที่ได้รบัผลกระทบ ทัง้ทางบวกและทางลบ ทัง้ทางตรงและ 
ทางออ้มจากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบ่า้นเขตต าบลทบัใต ้
การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน 
ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คดิเหน็/ค าชมเชย/การสอบถามหรอืรอ้งขอขอ้มลู 
 

ผู้ร้องเรียนหมายถึง ประชาชนทัว่ไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รบัเรื่องร้องเรียน 
อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ห้ ว ย น ้ า ข า ว ผ่ า น ช่ อ ง ท า ง ต่ า ง ๆ  โ ด ย มี วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค ์
ครอบคลุมการรอ้งเรยีน/การใหข้อ้เสนอแนะ/การใหข้อ้คดิเหน็/การ ชมเชย/ 

การรอ้งขอขอ้มลู 
ช่องทางการรับข้อร้องเรียนหมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่น 

ตดิต่อดว้ยตนเอง รอ้งเรยีน ทางโทรศพัท/์ เวบ็ไซต/์ Face Book/  
 

เจา้หน้าทีห่มายถงึ เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบจดัการขอ้รอ้งเรยีนของหน่วยงาน 
ขอ้รอ้งเรยีนหมายถงึ แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภทคอื เช่น 

  - ขอ้รอ้งเรยีนทัว่ไป เช่น เรือ่งราวรอ้งทุกขท์ัว่ไปขอ้คดิเหน็ ขอ้เสนอแนะ 



-5- 

              ค าชม เชย  ส อบ ถ ามห รือ ร้อ งขอข้ อ มู ล  ก ารร้อ ง เรีย น เกี่ ย วกับ คุ ณ ภ าพ แล ะก าร 
ใหบ้รกิารของหน่วยงาน 

 
 - การรอ้งเรยีนเกีย่วความไมโ่ปรง่ใสของการทุจรติ เป็นตน้ 

ค ารอ้งเรยีนหมายถงึ ค าหรอืขอ้ความทีผู่ร้อ้งเรยีนกรอกตามแบบฟอรม์ทีศู่นยร์บัเรือ่ง 
              ร้อ ง เรียน /ร้อ งทุ ก ข์  ห รือ ระบบการรับ ค า ร้อ ง เรียน เอง มีแห ล่ งที่ ส าม ารถ   ต อบสนอง 
หรอืมรีายละเอยีดอยา่งชดัเจนหรอืมนียัส าคญัทีเ่ชื่อถอืได ้

การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้ร ับ ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ 
มาเพื่อทราบ หรอืพจิารณาด าเนินการแกไ้ขปัญหาตามอ านาจหน้าที ่
การจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน หมายถงึ กระบวนการทีด่ าเนินการในการแกไ้ขปัญหาตามเรือ่งรอ้งเรยีนที่ 
ไดร้บัใหไ้ดร้บัการแกไ้ข หรอืบรรเทาความเดอืดรอ้นจากการด าเนินงาน 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

2.1 ผ่านทางส านกังานปลดั 

    1) Banner รบัเรือ่งรอ้งเรยีนผ่านหน้า www.Tabtai.go.th 
    2) รอ้งเรยีนผ่านตู ้/กล่องรบัความความคดิเหน็ (จดหมาย/บตัรสนเท่ห/์เอกสาร) 
    3) ไปรษณยีป์กต ิ(จดหมาย/บตัรสนเท่ห/์เอกสาร) 
    4) ยืน่โดยตรง (จดหมาย/บตัรสนเท่ห/์เอกสาร) 
    5) รอ้งเรยีนผ่านอเีมล ์Huahin_tabtai@hotmail.com 

    6) โทรศพัท ์032-828041 
    7) รอ้งเรยีนทาง Facebook  อบต.ทบัใต ้
     



บทที ่3  
                                                ข ัน้ตอนการรบัเร่ืองร้องเรียน/ร้องทกุข ์
                                            (ร้องเรียนทัว่ไป/ร้องเรียนเก่ียวกบัการทจุริต) 

1.ร้องเรียน  ณ ส ำนกังำน อบต.ทบัใต ้

๒.รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต ์อบต.ทบัใต ้
   www.tabtai.go.th 

รบัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์

ประสานหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ 

๓.รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์

    032-828041 

๔.รอ้งเรยีนผ่านอเีมล ์
Huahin_tabtai@hotmail.com 

แจง้ผลใหศ้นูยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน 

อบต.ทบัใต ้ทราบ (๑๕วนั ) 

ยตุ ิ ไมย่ตุ ิ

ยุตเิรื่องแจง้ผูร้อ้งเรยีน 

รอ้งทุกขท์ราบ 

ไมย่ตุแิจง้เรื่องผู ้
รอ้งเรยีน รอ้งทุกข ์

ทราบ 

สิน้สดุการด าเนินการรายงานผล 

ใหอ้ าเภอหวัหนิ ทราบ 

1 

5.รอ้งเรยีนผ่านอเีมล ์ 
  Huahin_tabtai@hotmail.com 



 

บทท่ี 4 
ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 

การแต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบจดัการขอ้รอ้งเรยีนของหน่วยงาน 
1 จดัตัง้ศูนย/์จดุรบัขอ้รอ้งเรยีนของหน่วยงาน 

2 จดัท าค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการ 
3 แจง้ผูร้บัผดิชอบตามค าสัง่องคก์ารบรหิารส่วนต าบลทบัใต ้ทราบ เพื่อความสะดวกในการ 

ประสานงาน 

การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ด าเนินการรบัและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีนทีเ่ขา้มายงัหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมขีอ้ป

ฏบิตัติามทีก่ าหนด ดงันี้ 

ช่องทาง 

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ณ ศูนยด์ ารงธรรม 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลทบัใต ้

รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต ์องคก์ารบรหิาร 
ส่วนต าบลทบัใต้ 
รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์เวน้วนัหยดุราชการ 
032 828041 
รอ้งเรยีนทาง Face book 
ร้องเรยีนทาง huahin_tabtai@hotmail.com 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ทุกครัง้ทีม่ ี

ผูร้อ้งเรยีน 

ทุกวนั 

 

ทุกวนั 

ทุกวนั 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รบัข้อร้องเรียนเพ่ือ 
ประสานหาทางแก้ไข 
ภายใน ๑-2 วนัท าการ 

ภายใน ๑-2 วนัท าการ 

ภายใน ๑-2 วนัท าการ 

ภายใน ๑-2 วนัท าการ 
ภายใน 1-2 วนัท าการ 

หมายเหตุ 

- 

- 

- 
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ภาคผนวก 
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แบบค ารอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน(ดว้ยตนเอง) 

(แบบค ารอ้งเรยีน๑) 
 

 
 
 
ทีศู่นยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีน 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลทบัใต ้วนัที.่........เดอืน.......................... พ.ศ. ........ 

เรื่อง ............................................................................................................................................... 
เรยีน นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลทบัใต ้

                            ขา้พเจา้............................................... อายุ..............ปี อยู่บา้นเลขที.่................... 
หมทูี.่..................................... 
ต าบล.................................... อ าเภอ…………......................... จงัหวดั............................ 
โทรศพัท.์................................................. 
อาชพี.................................................................ต าแหน่ง......................................................................................................
.......... 

ถอืบตัร........................................................................เลขที.่....................................................................................................
................ 
ออกโดย............................................วนัออกบตัร...........................................บตัรหมดอายุ.......................................................
.............. 
มคีวามประสงคข์อรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน เพื่อใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นต าบลทบัใต ้พจิารณาด าเนินการช่วยเหลอื 

หรอืแกไ้ขปัญหาในเรื่อง………...............................................................................................................................................
.......... 

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

.......... 

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

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

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

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

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

........... 

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

........... 

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

........... 

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

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

                            ทัง้นี้ ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าค ารอ้งทุกข/์รอ้งเรยีนตามขา้งตน้เป็นจรงิ และยนิดรีบัผดิชอบทัง้ 
ทางแพง่และทางอาญาหากจะพงึม ี

           โดยขา้พเจา้ขอสง่เอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน (ถา้ม)ี ไดแ้ก ่

๑) ............................................................................................................................. 
จ านวน............ชุด 

๒) ............................................................................................................................. 
จ านวน............ชุด 

๓) .............................................................................................................................. 
จ านวน............ชุด 

๔) .............................................................................................................................. 
จ านวน............ชุด 

จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนบัถอื 

(ลงชื่อ) ................................................ 
   (............................................) 
         ผูร้อ้งทุกข/์รอ้งเรยีน 
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แบบค ารอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน(โทรศพัท)์ 

(แบบค ารอ้งเรยีน.๒) 

ทีศ่นูยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลทบัใต ้

วนัที.่........เดอืน.......................... พ.ศ. ........ 

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

เรยีน นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลทบัใต ้

                            ขา้พเจา้............................................... อายุ.........ปี อยู่บา้นเลขที.่..................... 
หมู่ที…่…………………………...ีีี่ 

ถนน................................ต าบล........................ อ าเภอ........................... จงัหวดั............................. 
โทรศพัท…์…………… 

..................................อาชพี............................................ต าแหน่ง.........................................................................................

............... 
มคีวามประสงคข์อรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน เพื่อใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นต าบลทบัใต ้พจิารณาด าเนินการช่วยเหลอื 

หรอืแกไ้ขปัญหาในเรื่อง………..............................................................................................................................................
.................. 
..........................................................................................................................................................................................
.......... 

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

........ 

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

......... 

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

......... 

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

......... 

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

.......... 

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

.......... 

โดยขออา้ง.........................................................................................................................................................................
........ 

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

......... 

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

.......... 

.....................................................................................................เป็นพยานหลกัฐานประกอบ 

                            ทัง้นี้ ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าค ารอ้งทุกข/์รอ้งเรยีนตามขา้งตน้เป็นจรงิ และ จนท.ไดแ้จง้ให ้

ขา้พเจา้ทราบแลว้ว่าหากเป็นค ารอ้งทีไ่ม่สจุรติอาจตอ้งรบัผดิตามกฎหมายได ้

ลงชื่อ…………………………………… จนท.ผูร้บัเรื่อง 
(...........................................) 
วนัที.่..............เดอืน.........................พ.ศ............... 
    เวลา............................... 



 


