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คู่มือการปฏบิตัิงาน 
เกี่ยวกบัการรบัเรื่องร้องเรียนร้องทกุข์  

ของศูนย์ด ารงธรรมองคก์ารบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
 

วัตถุประสงค์   
  เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห  สามารถ
ด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะของประชาชน และสามารถให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้
ค าปรึกษาได้อย่าง    เป็นระบบ มีมาตรฐานในการจัดการข้อร้องเรียนเริ่มต้ังแต่ขั้นตอนการรับข้อรอ้งเรียน/ร้อง
ทุกข์จากผู้รับบริการหรือหน่วยงานท่ีส่งข้อร้องเรียน การวิเคราะห์ข้อร้องเรียน เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ การส่งข้อร้องเรียนให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง การติดตามประเมินผล การรายงานผล
การตรวจสอบข้อเท็จจริง และการยุติเรื่องร้องเรียน 
 
ความหมายของการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

การร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมายถึง การท่ีประชาชนบอกเล่าเรื่องราวต่อหน่วยงานของรัฐเพื่อขอให้ 
ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือตรวจสอบข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน    
ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท าผิดกฎหมาย 
  การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึง การจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน / ข้อเสนอแนะ /  
   ข้อคิดเห็น / ค าชมเชย / การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน   หมายถึง ประชาชนท่ัวไป, องค์กรภาครัฐ / ภาคเอกชน, ผู้รับบริการ, ผู้มีส่วนได้ส่วน 
เสียท่ีติดต่อมายัง ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์
ครอบคลุมการร้องเรียน     / การให้ข้อเสนอแนะ / การให้ข้อคิดเห็น / การชมเชย / การสอบถามหรือร้องขอ
ข้อมูล 
 
ขอบเขตการให้บริการของศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
 (๑) งานส่วนเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
 (๒) งานบริการสถิติข้อมูลข่าวสาร   
 (๓) งานส่วนงานบริการประชาชน   

(4) งานอื่นๆตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายของผู้ว่าราชการจังหวัดก าแพงเพชร 
 
ช่องทางการเข้าถึงบริการของศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
 (๑) โทรศัพท์ ๐55-741826  มือถือ  089-8578266 , 085-0741202 ,                   
  087-2073758 , 081-5339544 , 089-5655808 
 (2  FACEBOOK คือ www.facebook.com/Pr.whh 
 (๓) เว็บไซต์ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห  www.whh.go.th 
 (4) ส่งจดหมายมาท่ีศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห   อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  
จังหวัดก าแพงเพชร  62140 
 (5) ส่งเรื่องร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียนร้องทุกข์ภายในหมู่บ้าน  ตู้รับฟังความคิดเห็นขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังหามแห  บริเวณหน้าองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห   (ไม่ต้องติดแสตมป์) 
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ส่วนที่ ๑  โครงสร้างการปฏิบัติงานของศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห  
   1) ที่ปรึกษาศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
   ๑.๑ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
 1.2 รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห   

             2) คณะกรรมการบริหารศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
  2.1 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็น “ประธานคณะกรรมการบริหารศูนย์ด ารงธรรมองค์การ
บริหารส่วนต าบลวังหามแห” มีอ านาจหน้าท่ี ก าหนดนโยบาย ควบคุม วางแผน ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของศูนย์
ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
          2.2 รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็น “รองประธานกรรมการบริหารศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห” มีหน้าท่ีดูแล ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานของศูนย์ด ารงธรรมองค์การ
บริหารส่วนต าบลวังหามแห ให้เป็นไปตามนโยบายของผู้บริหาร 
  2.3 หัวหน้าส่วน / กอง  เป็น “กรรมการบริหารศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหาม
แห” มีหน้าท่ีมีหน้าท่ีควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ท่ีเกี่ยวข้อง) ตลอดจนพิจารณา
ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่อง ประสานการรับเรื่องตามสภาพปัญหา พร้อมท้ังประสานหน่วยเคล่ือนท่ีเร็ว  เข้า
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและแก้ไขปัญหา 
  2.4 หัวหน้าส านักปลัด  เป็น “กรรมการและเลขานุการศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวัง
หามแห” มีหน้าท่ีควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีประจ าส่งงานรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
ตลอดจนพิจารณาตรวจสอบกล่ันกรองเรื่อง ประสานการรับเรื่องตามสภาพปัญหา พร้อมท้ังประสานหน่วย
เคล่ือนท่ีเร็ว  เข้าตรวจสอบข้อเท็จจริงและแก้ไขปัญหา 
  2.5 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เป็น “กรรมการเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการศูนย์
ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห” และเป็นผู้รับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีประจ าส่ง
งานรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์   ประสานการรับเรื่องตามสภาพปัญหา พร้อมท้ังประสานหน่วยเคล่ือนท่ีเร็ว       
เข้าตรวจสอบข้อเท็จจริงและแก้ไข  
 
       3) จัดต้ังศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
           3.1  ส่วนเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ มีองค์ประกอบ ดังนี้ 
       (1) หัวหน้าส านักปลัด  เป็น “หัวหน้าคณะท างาน”     
       (2) เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็น “คณะท างาน” 
        (3) เจ้าหน้าท่ีธุรการ ทุกส่วน/กอง เป็น “คณะท างาน” 
    (4) นักวิชาการประชาสัมพันธ์  เป็น “คณะท างานและเลขานุการ”  
        

   โดยมีหน้าท่ี  รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหา /ความต้องการ / 
ข้อเสนอแนะ  ประสานการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน และติดตามผลการด าเนินการ   บันทึกข้อความสรุปผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ท่ีได้รับรายงานจากหน่วยตรวจสอบแล้ว โดยให้อยู่ภายใต้บังคับบัญชา
ของประธานกรรมการบริหารศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
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            3.2  ส่วนงานบริการสถิติข้อมูลข่าวสาร  มีองค์ประกอบ ดังนี้ 
       (1) หัวหน้าส านักปลัด  เป็น “หัวหน้าคณะท างาน”     
       (2) เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็น “คณะท างาน” 
        (3) เจ้าหน้าท่ีธุรการ ทุกส่วน/กอง เป็น “คณะท างาน” 
    (4) นักวิชาการประชาสัมพันธ์  เป็น “คณะท างานและเลขานุการ”  
    

   โดยมีหน้าท่ี  บริการข้อมูลข่าวสารและเผยแพร่ข้อมูล บริการติดต่อ/สอบถาม/แนะน าแก่
ประชาชนในการตรวจสอบข้อมูลในส่วนราชการ ทุกด้าน 
  3.3  ส่วนงานบริการประชาชน  มีองค์ประกอบ ดังนี้  
     (1) หัวหน้าส่วนการคลัง  เป็น “หัวหน้าคณะท างาน” 
     (2) นักพัฒนาชุมชน  เป็น “คณะท างาน” 
     (3) เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็น “คณะท างาน” 
     (4) นักวิชาการจัดเก็บรายได้  เป็น “คณะท างาน” 
     (5) นายช่างโยธา  เป็น “คณะท างาน” 
        (6)  นักวิชาการศึกษา เป็น “คณะท างาน” 
        (7)  นักวิชาการประชาสัมพันธ์  เป็น “คณะท างานและเลขานุการ” 
 
   โดยมีหน้าท่ี  รับบริการแบบเบ็ดเสร็จ  มีหน้าท่ีให้บริการประชาชนให้แล้วเสร็จในท่ีแห่งเดียว  รับ
เรื่องส่งต่อ  บริการรับเรื่องจากประชาชน  เพื่อส่งต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องไปด าเนินการให้แล้วเสร็จ ท้ังนี้ให้อยู่
ภายใต้การบังคับบัญชาของประธานกรรมการบรหิารศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห   โดยมี
หน้าท่ีพิจารณากล่ันกรอง ติดตามเรื่อง ประสานเรื่องร้องเรียนโดยตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ ท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมท้ัง
ด าเนินการปรับแนวทางวิธีการรับเรื่องร้องเรียนในแต่ละเรื่องให้มีความเหมาะสมตามสภาพปัญหา และพิจารณา
ประสานหน่วยเคล่ือนท่ีเร็วเข้าตรวจสอบแก้ไขปัญหา 
   
  เจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์ ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห ในช่วงนอกเวลา 
ราชการ และวันหยุดราชการ (ท้ังกลางวัน – กลางคืน ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง) ก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีผู้อยู่เวร รักษาการณ์
สถานท่ีราชการประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแหในแต่ละเดือน เป็นผู้มีหน้าท่ีในการรับโทรศัพท์ 
 และให้บันทึกข้อมูลเรื่องร้องเรียนตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด และประสานหน่วยเคล่ือนท่ีเร็วใน    การด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเมื่อได้รับแจ้ง  
 
ส่วนที่ ๒ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
 ๒.๑ การปฏบิัติหน้าที่ในเวลาราชการปกติ (วันจันทร์ –ศุกร์) 
  ๒.๑.๑ หัวหน้าส่วน/กอง (ส่วนราชการละ ๑ คน/วัน) ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
     (๑) เวลาเริ่มปฏิบัติงาน ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
     (๒) ให้มีหน้าท่ีรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ พิจารณากล่ันกรองเรื่อง ติดตามเรื่องค้าง และ
บันทึกข้อความสรุปเรื่องท่ีส่วนราชการได้รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา ประสานเรื่อง
ร้องเรียนโดยตรงกับหัวหน้าส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมท้ังด าเนินการปรับแนวทางวิธีการรับเรื่องร้องเรียนใน 
แต่ละเรื่องให้มีความเหมาะสมตามสภาพปัญหา และพิจารณาประสานหน่วย เข้าตรวจสอบแก้ไขปัญหา 
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     (3) ให้ลงช่ือในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวัง
หามแห /บันทึกเหตุการณ์ประจ าวัน/และลงบันทึกสรุปผลการด าเนินงานในแต่ละวัน เสนอ ประธาน
กรรมการบริหารศูนย์องค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
     (4) ให้ส่งต่อการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีผู้อยู่เวรรักษาการณ์สถานท่ีราชการประจ า  
องค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห (เวรกลางคืน) 
  ๒.๑.๒ เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห จ านวน ๔ คน 
ช่วงเวลากลางวัน จ านวน 2 คน ช่วงเวลากลางคืน  จ านวน  2  คน  ( โดยใช้ค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลวัง
หามแห  เรื่อง  การแต่งต้ังเวรยาม/ผู้ตรวจเวรรักษาสถานท่ีราชการองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
ประจ าเดือนโดยอนุโลม )  
         (๑) ให้มีหน้าท่ีรับเรื่องร้องร้องเรียนร้องทุกข์จากทุกช่องทาง/จัดท าหนังสือประทับตรา
แจ้งเรื่องร้องเรียนให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ/บันทึกข้อความสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง         
เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ท่ีได้รับรายงานจากหน่วยตรวจสอบแล้วเสนอหัวหน้างานและผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
            (2) จัดท าทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน   และจัดเก็บแฟ้มเรื่องร้องเรียนให้มีความสะดวกใน
การค้นหา 
 ๒.๒ การปฏบิัติหน้าที่นอกเวลาราชการ (รับโทรศัพท์ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวัง
หามแห) 
    ๒.๒.๑ ผู้อยูเ่วรรักษาการณ์สถานที่ราชการประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
(เวรกลางคืน)  
         (๑) ให้มาประจ าการ  ณ ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวั งหามแห              
ต้ังแต่เวลา 16.๓๐ – 08.๓๐ น.ของวันรุ่งขึ้น 

       (2) ให้ผู้อยู่เวรฯ มีหน้าท่ีรับโทรศัพท์ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห  
          (๓) กรณีมีผู้โทรศัพท์ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ ให้จดบันทึกเรื่องในแบบฟอร์มท่ีศูนย์ด ารง 

ธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแหก าหนดไว้ ท้ังนี้ หากเป็นปัญหาเร่งด่วนเฉพาะหน้าให้แจ้งหน่วยเคล่ือนท่ี
เร็ว  หรือประธาน/รองประธานบริหารศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห    เพื่อเข้าตรวจสอบ
ด าเนินการ  แก้ไขปัญหาดังกล่าวทันที 
     (๔) ให้ลงช่ือปฏิบัติงานในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน พร้อมบันทึกสถานการณ์ประจ าวัน    
                               (๕) วิธีการการรับโทรศัพท์ และการสอบถามข้อมูลจากผู้ร้องให้เป็นไปตามแนวทางท่ี
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห ก าหนดขึ้น 
   ๒.๒.๒ ผู้อยูเ่วรรักษาการณ์สถานที่ราชการประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห  
(เวรกลางวัน) ในวันเสาร์ – อาทิตย์ วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

          (๑) ให้มาประจ าการ ณ ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
ต้ังแต่ ๐๘.๓๐–๑๖.๓๐ น.  

         (๒) ให้ผู้อยู่เวรฯ มีหน้าท่ีรับโทรศัพท์ ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบล             
วังหามแห 
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         (๓) กรณีมีผู้โทรศัพท์ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ ให้จดบันทึกเรื่องในแบบฟอร์มท่ีศูนย์ด ารง 

ธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแหก าหนดไว้ ท้ังนี้ หากเป็นปัญหาเร่งด่วนเฉพาะหน้าให้แจ้งหน่วยเคล่ือนท่ี
เร็ว  หรือประธาน/รองประธานบริหารศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห    เพื่อเข้าตรวจสอบ
ด าเนินการ  แก้ไขปัญหาดังกล่าวทันที 

         (๔) ให้ลงช่ือปฏิบัติงานในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน พร้อมบันทึกสถานการณ์ประจ าวัน    
                      (๕) วิธีการการรับโทรศัพท์ และการสอบถามข้อมูลจากผู้ร้องให้เป็นไปตามแนวทางท่ี 

ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห ก าหนดขึ้น  
 

ส่วนที่ ๓ วิธีการรับเร่ือง/ร้องเรียนร้องทุกข์/การให้ค าปรึกษาและการให้บริการข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
            ๓.๑ การรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางไปรษณีย์/ระบบจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของรัฐบาล 
(๑๑๑๑) ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการดังนี ้
   (๑) อ่านเรื่อง ตรวจสอบข้อมูลเอกสารประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยละเอียด 
   (๒) สรุปประเด็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยย่อ แล้วจัดท าบันทึกข้อความและหนังสือประทับตรา
แทนการลงช่ือเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามล าดับ 
   (๓) ส่งหนังสือประทับตราแทนการลงช่ือให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมท้ังก าหนดให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันท าการ 
  (๔) ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ดังกล่าวไปยังหัวหนา้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการทันที 

 ๓.๒ กรณีผู้ร้องเรียนร้องทุกข์มาด้วยตนเอง ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ ดังนี้ 
    (๑) สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ให้มีสาระส าคัญพอสมควรประกอบ

ไปด้วย ช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
    (๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียนร้องทุกข์ พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร หรือ

ความเห็น ความต้องการ ข้อเสนอแนะ ต่างๆ และให้ลงลายมือช่ือของผู้ร้อง   
  (๓) ถ้าเป็นการร้องเรียนร้องทุกข์แทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย/หากผู้ร้องไม่ยินยอม     
ลงช่ือมิให้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นไว้พิจารณาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบค าร้อง  
  (๔) สรุปประเด็นการร้องเรียนร้อง/ร้องทุกข์ โดยย่อแล้วจัดท าบันทึกข้อความและหนังสือ
ประทับตราแทนการลงช่ือเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
  (๕) ส่งหนังสือประทับตราแทนการลงช่ือให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมท้ังก าหนดให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันท าการ 
          (๖) ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ดังกล่าว ไปยังหัวหน้าส่วนราชการ ให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการทันที 
 ๓.๓ กรณีรับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ทางโทรศัพท์/ร้องผ่าน เว็บไซต์ หรือ FACEBOOK  องค์การ
บริหารส่วนต าบลวังหามแห ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการดังนี ้
             (๑) สอบถามช่ือ ท่ีอยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ 
                 (๒) สอบถามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และปัญหาท่ีเกิดขึ้น 
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                   (๓) ถ้าเป็นเรื่องร้องเรียนท่ีกล่าวหาผู้อื่นจะต้องสอบถามผู้ร้องให้ได้รายละเอียดท่ีชัดเจน  
หากผู้ร้องมีข้อมูลเป็นเอกสารขอให้ส่งเอกสารมาเพิ่มเติมทางไปรษณีย์ก็ได้ 
  (๔) พิจารณาเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ว่าสามารถด าเนินการต่อได้หรือไม่ ถ้าด าเนินการได้         
จะประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทางโทรศัพท์ทันที และหากได้รับค าตอบจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องก็ให้แจ้ง        
ให้ผู้ร้องทราบต่อไป 
   (๕) บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มท่ีศูนย์ด ารงธรรมก าหนดไว้ หากผู้ร้องไม่ยินยอมให้ข้อมูล       
มิให้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์นั้นไว้พิจารณา ท้ังนี้ เพื่อคุ้มครองสิทธิของบุคคล/นิติบุคคลหรือผู้ เกี่ยวข้อง            
มิให้เกิดปัญหาการกล่ันแกล้ง และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
   (๖) สรุปประเด็นการร้องเรียนร้อง/ร้องทุกข์ โดยย่อเพื่อจัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่อพิจารณา 
   (๗) ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมท้ังก าหนด    ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผล
การด าเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันท าการ 
   

 ๓.๔ การให้บริการข้อมูลข่าวสาร/การให้ค าปรึกษาแก่ประชาชน ด าเนินการดังนี ้
          (๑) สอบถามข้อมูลจากผู้รับบริการ 
          (2) หากสามารถให้ข้อมูล/ค าปรึกษาได้ ให้ช้ีแจ้ง ท าความเข้าใจกับผู้รับบริการ 
          (3) หากไม่สามารถให้ข้อมูล/ค าปรึกษาได้ ให้โทรศัพท์ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องมารับเรือ่ง
และให้บริการข้อมูลข่าวสาร/ค าปรึกษาทันที ท้ังนี้ การให้ข้อมูลข่าสารนั้นต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติ  
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ให้รับเรื่องและแจ้งขั้นตอน วิธีการให้ผู้รับบริการทราบ 
   (4) ให้เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ด ารงธรรมฯ บันทึกการให้บริการข้อมูลข่าวสาร/ให้ค าปรึกษา 
ในทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูลต่อไป 
   

ส่วนที่ ๔ ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 

  ขั้นตอนที่ ๑  รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

  ขั้นตอนที่ ๒  วิเคราะห์เรื่อง แยกเป็น ๒ กรณี  
            (๑) กรณีลักษณะเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์เป็นบัตรสนเท่ห์ (ไม่มีช่ือ -สกุลผู้ร้อง     
ไม่มีท่ีอยู่ผู้ร้อง หรือข้อมูลอื่นๆท่ีสามารถติดต่อได้ ไม่มีพยานหลักฐานหรือแวดล้อมท่ีปรากฏชัดเจน ตลอดจน     
ไม่สามารถช้ีพยานบุคคลได้แน่นอน) ให้เสนอผู้บังคับบัญชา ไม่ให้รับเรื่องไว้พิจารณาและจ าหน่ายออกจากสารบบ 
                         (๒) กรณีไม่ใช่บัตรสนเท่ห์  ให้ด าเนินการตามวิธีการรับเรื่องข้างต้น 

  ขั้นตอนที่ ๓ การส่งหนงัสือประทับตราแจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
          (๑) ส่งให้หัวหน้าส่วนราชการโดยตรง 
          (๒) จดรายช่ือผู้รับเรื่องไว้ 
          (๓) ส่งเป็นหนังสือตามระบบปกติงานสารบรรณ 

ภายใต้การก ากับดูแลของหัวหน้าส่วน/กอง ตามประเด็น/เร่ืองของการร้องทุกข์/ร้องเรียน  ดังนี้ 
- เรื่องท่ัวไป  จนท.ของรัฐ หลายประเด็น  หัวหน้าส านักปลัด  
- เรื่องสาธารณภัย ด้านสาธารณูปโภค สาธารณูปการ ผอ.กองช่าง  
- เรื่องการเบิกจ่ายเงิน การจัดซื้อจัดจ้าง   หัวหน้าส่วนการคลัง  
- เรื่องการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   หัวหน้าส่วนการศึกษา ฯ 
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   ขั้นตอนที่  ๔ หน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้องแจ้งผลการด า เนินการโดยให้มีสาระส า คัญดังนี้  
          (๑) มูลเหตุของปัญหา  
          (๒) การแก้ไขปัญหาเบ้ืองต้น  
          (๓) แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหา  
           (๔) ผลการช้ีแจงให้ผู้ร้องทราบ  
                (๕) ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน  

  ขั้นตอนที่ ๕ ครบก าหนดรายงานแล้ว หน่วยงานไม่รายงานภายในระยะเวลาท่ีก าหนดให้ 
แจ้งเตือนครั้งท่ี ๑ ถึงหัวหน้าส่วนราชการ/และส่งหนังสือประทับตราแจ้งเตือนตามระบบปกติ ให้รายงานภายใน   
3 วันท าการ  
  ขั้นตอนที่ 6 ครบก าหนดแจ้งเตือน แล้วยังไม่ได้รับรายงานให้รายงานประธานกรรมการศูนย์
เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 

ขั้นตอนที่ 7 การสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบตาม 
ขั้นตอนท่ี ๔ ให้ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
          - ยุติเร่ือง  จัดเก็บในแฟ้มพร้อมท้ังบันทึก 
          - ไม่ยุติ  เสนอให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
  ขั้นตอนที่ 8 แจ้งผลให้ผู้ร้องและหน่วยงานท่ีส่งเรื่องทราบภายใน 15 วันท าการ 
สรุปขั้นตอนการด าเนินการและระยะเวลาด าเนนิการ 

ล าดับ รายละเอียด ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

ขั้นตอนท่ี ๑   รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๑ วันท าการ  
 

ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล      
วังหามแห 

ขั้นตอนท่ี ๒   วิเคราะห์เรื่อง 

ขั้นตอนท่ี ๓ การส่งหนังสือประทับตราแจ้งเรื่องเรื่องร้องเรียน 
ร้องทุกข์ 

ขั้นตอนท่ี ๔ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการแกไ้ขปัญหาเรื่องรอ้งเรียน
ร้องทุกข์แล้วรายงานให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบรหิารส่วน
ต าบลวังหามแห 

๗ วันท าการ หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี ๕  แจ้งเตือนครั้งท่ี ๑ ให้รายงานภายใน 3 วันท าการ 3 วันท าการ หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนท่ี 6 หากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องไม่รายงานผลการด าเนินการ 
ให้รายงานประธานบริหารศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังหามแหเพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 

๑ วันท าการ ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วน

ต าบลวังหามแห 

ขั้นตอนท่ี 7  สรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเมื่อได้รับแจ้งผลการ
ด าเนินการจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3 วันท าการ ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วน

ต าบลวังหามแห 

ขั้นตอนท่ี 8 
แจ้งผลให้ผู้ร้องและหน่วยงานท่ีส่งเรื่องทราบ 

15 วันท าการ ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วน

ต าบลวังหามแห 
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แผนผังการด าเนินงานเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

-  ศูนย์ด ารงธรรมอบต.วังหามแห 

- โทรศัพท ์

- เฟสบุค  

- เว็บไซต์ 

- ตู้ร้องเรียน ภายในหมู่บ้าน  
/ตู้โปร่งใสรับฟังความคิดเห็น 
 
- จดหมาย 
 

วิเคราะห์เรื่อง 

ยุติเรื่อง 

-ส านักงานปลัด 

 

-กองช่าง 

 

-ส่วนการคลัง 

 

-ส่วนการศึกษาฯ 

(7) สรุปผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ภายใน 3 วันท าการ 
 

 

(8) แจ้งผลให้ผู้ร้องและหน่วยงานที่
ส่งเรื่องทราบ  ภายใน 15 วันท าการ 

(1) ยื่นเรื่อง 

ช่องทางการรับเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 

(2) วิเคราะห์เรือ่ง 

ภายใน 1 วันท าการ 

กรณีเป็น 

บัตรสนเท่ห์ 

กรณีไม่ใช่ 
บัตรสนเท่ห์ 

(3),(4)ส่งหนังสือประทับตราแจ้ง
หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งด าเนินการแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียนภายใน 7 วันท าการ 
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ส่วนที่ ๕ วิธีการและแนวทางการรับโทรศัพท์  ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้อยูเ่วรรักษาการณ์สถานที่ราชการประจ า
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
           ๕.๑ ขั้นตอนการรับโทรศัพท์ 
                  ขั้นตอนที่ ๑ กล่าวค าทักทาย ตามตัวอย่างดังนี ้
 “สวัสดีครับ/ค่ะ ศูนย์ด ารงองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห นางมณฑิยา  อินสละ  รับสาย ยินดี
ให้บริการครับ/ค่ะ ต้องการร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้านใด ครับ/ค่ะ” 
         ขั้นตอนที่ ๒ สอบถามปัญหาความเดือดร้อน/ฟังเพื่อจับประเด็น โดยให้ทราบข้อมูลส าคัญเพื่อน าไป
บันทึกในแบบฟอร์มรับเรื่องร้องทุกข์ ดังนี ้

- ปัญหา .....?  
- สาเหตุ .....?  
- ใคร .....?  
- ท าอะไร .....?  
- ท่ีไหน .....?  
- เมื่อใด .....?  
- อย่างไร .....?      
- ความประสงค์ของผู้ร้อง คืออะไร ….? 

  ขั้นตอนที่ ๓  การจบการสนทนา ตัวอย่างดังนี้ 
                       “ต้องการเพิ่มรายละเอียดอื่นอีกมั้ยครับ/ค่ะ ขอบคุณท่ีใช้บริการ สวัสดี ครับ/ค่ะ” 
  ขั้นตอนที่ ๔ การกรอกข้อมูลท่ีสอบถามได้ในแบบฟอร์ม 
  ขั้นตอนที่ ๕ สรุปรวบรวมแบบฟอร์มเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์ด ารงธรรมองค์การ
บริหารส่วนต าบลวังหามแหด าเนินการต่อไป 
 
    ๕.๒ ข้อแนะน าในการรับโทรศัพท์  
   (๑) พูดในเชิงบวก มีน้ าเสียงเต็มใจให้บริการ มีจังหวะการพูดท่ีเหมาะสม ล าดับการให้ข้อมูลเป็น
ขั้นตอนเข้าใจง่ายและชัดเจน 
   (๒) ทักษะในการฟัง ฟังอย่างต้ังใจ ฟังจนจบ ไม่ขัดจังหวะหรือพูดแทรกมีการตอบรับค าเป็นระยะ 

(๓) ต้องใจเย็น อดทนกับการต่อว่าของประชาชนผู้ใช้บริการ โดยใช้น้ าเสียงสุภาพ 
(๔) ควรหลีกเล่ียงค าพูดท่ียั่วยุให้เกิดเรื่องร้องเรียน 

   (๕) กรณีให้ประชาชนถือสายรอระหว่างการค้นหาข้อมูล “กรุณาถือสายรอสักครู่ กระผม/ดิฉัน
จะท าการตรวจสอบข้อมูลให้ครับ/ค่ะ 
   (๖) กรณีมีประชาชน โทรเล่น /โทรผิด/โรคจิต  ให้จบการสนทนาตามตัวอย่างดังนี้  
“ขออภัยครับ/ค่ะ ที่นี่ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห   หากไม่สอบถามข้อมูลที่เก่ียวข้อง       
ขออนุญาตวางสาย ขอบคุณที่ใช้บริการ สวัสดีครับ/ค่ะ” 

 
 
 

********************** 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ดว้ยตนเอง) 

      เขียนท่ี............................................................................ 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..............................................................................................อายุ................ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ท่ี................บ้าน.................................................ต าบล...........................................
อ าเภอ.............................................................จังหวัด..................................................................ได้รบัความ
เดือดร้อนเนื่องจาก................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 ดังนั้น  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..........................................................................................................
จึงใคร่ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์  มายังองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห   เพื่อให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหา  ดังนี้........................................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 

 1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน..................ฉบับ 
 2.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน.................ฉบับ 
 3.  บัญชีรายช่ือผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน.................ราย 
 4.  เอกสารอื่น ๆ (ระบุ).......................................................................... 
 
            ขอแสดงความนับถือ 

    (ลงช่ือ).........................................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์
     (..............................................................................)  
    ต าแหน่ง................................................................................(ถ้ามี) 

    หมายเลขโทรศัพท์................................................................ 

 
 
 



 
แบบค าร้องเรียน/ร้องทกุข์ (โทรศัพท์)                        

ที่ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 

วันที่.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

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

เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 

  ข้าพเจ้า............................................... อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขที่............. หมู่ที่...... 
ถนน................................ต าบล........................... อ าเภอ........................... จังหวัด.........................    
โทรศัพท์..................................อาชีพ............................................ต าแหน่ง................................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแหพิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาใน
เรื่อง………................................................................................................................................................
................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
โดยขออ้าง..................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.ได้
แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
 
 
 
 

ลงชื่อ………………..……………………………… จนท.ผู้รับเรื่อง 
วันที่...........................................เวลา............................... 

 



 
 
      แบบแจ้งการรบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์   

 
ท่ี กพ. 75401/................            ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
              ต าบลวังหามแห อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  

       จังหวัดก าแพงเพชร  62140 

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

เรื่อง     ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

เรียน ……………………………………………………………….. 

  ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ ผ่านศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 

 โดยทาง          หนังสือร้องเรียน  ทางไปรษณีย์  ด้วยตนเอง ทางโทรศพัท์      

อื่น ๆ............................  ลงวันท่ี....................................... เกี่ยวกับเรื่อง........................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

  องค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห  ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ ของท่านไว้แล้ว 
ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับท่ี..........................................ลงวันท่ี......................................................และองค์การ
บริหารส่วนต าบลวังหามแห  ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
  เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห  และได้มอบหมาย
ให้…………............................................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 
 
  เป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห   และได้จัดส่งเรื่อง     
ให้.......................................................................................ซึ่งเป็นหนว่ยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
 

เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย  
.......................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีการที่
กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

  จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 

                  ขอแสดงความนับถือ 
 

 
ส านักงานปลัด 
(ศูนย์ด ารงธรรมอบต.วังหามแห) 
โทร. 055-794075  



 
 
แบบแจ้งผลการด าเนนิการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์  

 
ท่ี กพ. 75401/................            ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
              ต าบลวังหามแห อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  

       จังหวัดก าแพงเพชร  62140 

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

เรื่อง     แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อ้างถึง   หนังสือองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห ท่ี กพ. 75401/................ ลงวันท่ี....................................... 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. ........................................................................................................................................... 
  ๒. ..........................................................................................................................................  
  ๓. .......................................................................................................................................... 

  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห (ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห) 
ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ไว้  ความละเอียดแจ้งแล้ว 
นั้น  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแหได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องตามประเด็นท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์แล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า………………………………… 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมนี ้
ท้ังนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

  จึงแจ้งมาเพื่อทราบ  

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

 
ส านักงานปลัด 
(ศูนย์ด ารงธรรมอบต.วังหามแห) 
โทร. 055-794075 

 



 
 
 
 

ท่ี กพ. 75401/................            ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห 
              ต าบลวังหามแห อ าเภอขาณุวรลักษบุรี  

       จังหวัดก าแพงเพชร  62140 

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

เรื่อง      ขอให้ด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (กรณีอยู่ในอ านาจส่วนราชการ) 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อ้างถึง ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ มาตรา ๕๗ (๔) 
๒.พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
     มาตรา ๓๘ 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ............................................................................................................................................... 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห (ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห) 
ได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์จาก.....................................ท่ีอยู่............................................................................. 
โดยสรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 

........................................................................................................................................... 
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมนี ้

  องค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแหได้พิจารณาตามข้างต้นแล้ว เห็นว่าประเด็นตามข้อร้องเรียน/
ร้องเรียน ตามข้อ...........เกี่ยวข้องและอยู่ในอ านาจ/หน้าท่ีของส่วนราชการท่าน  ดังนั้น เพื่อให้ปรากฏข้อเท็จจริงท่ี
ถูกต้อง เป็นธรรม และสามารถแก้ไขปัญหาได้   จึงขอให้ท่านได้พิจารณาตรวจสอบและด าเนินการตามระเบียบ
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป (อบต.ได้แจ้งผู้ร้อง ฯ ทราบด้วยแล้ว) ท้ังนี้ ขอให้แจ้งผลการด าเนินงานให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลวังหามแหทราบภายในวันท่ี................................... หากด าเนินการไม่แล้วเสร็จประการใดขอให้
แจ้งก าหนดคาดหมายแล้วเสร็จให้ทราบด้วย เพื่อจักได้แจ้ง/รายงานผู้เกี่ยวข้องทราบต่อไป  

  จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาด าเนินการ 

      ขอแสดงความนับถือ 
ส านักงานปลัด 
(ศูนย์ด ารงธรรมอบต.วังหามแห) 
โทร. 055-794075 

 



 
 
 
 

(เตือนครั้งท่ี...........) 

ท่ี กพ. 75401/................         

ถึง ......................................................  
 
ตามหนังสือองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห ท่ี กพ. 75401/........................................ 

ลงวันท่ี..............................แจ้งให้ท่านตรวจสอบและด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขจ์าก........................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแหขอทราบผลในวันท่ี..................................... ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

องค์การบริหารส่วนต าบลวังหามแห ยังไม่ได้รับแจ้งผลด าเนินการดังกล่าวแต่ประการใด ดังนั้น 
จึงขอให้ท่านได้เร่งรัดด าเนินการพร้อมรายงานผลให้ทราบในวันท่ี.....................................  

 

จึงเรียนมาเพื่อทราบและพิจารณาด าเนินการ 

 

 

 
 

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

ส านักงานปลัด 
(ศูนย์ด ารงธรรมอบต.วังหามแห) 
โทร. 055-794075 

 
 
 
 



 


