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ค าน า 
 
  คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ ฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือเป็น
แนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ 
ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
        ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
สารบัญ 

 
เรื่อง                                  หน้า 
 
หลักการและเหตุผล                 1 
สถานที่ตั้ง                                  1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ                          1 
วัตถุประสงค์                  1 
ค าจ ากัดความ                  1 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์                       2 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน                 3 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ              3 
การบันทึกข้อร้องเรียน                  3 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน           3 
ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน                4 
การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน                      4 
มาตรฐานงาน                  4 
จัดท าโดย 
แบบฟอร์ม                   
 
ภาคผนวก 

- ใบรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ทางโทรศัพท์ 
- ค าสั่งอบต.นพรัตน์ 
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1. หลักการและเหตุผล 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ 
มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและ
ความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงาน
เกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 
2.สถานที่ตั้ง 
 ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์  หมู่ 6  ต าบลนพรัตน์  อ าเภอหนองเสือ   จังหวัดปทุมธานี 
3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ 
และข้อเสนอแนะของประชาชน 
4. วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ มีขั้นตอน/กระบวนการ และ
แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้
อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
5. ค าจ ากัดความ 
 ผู้รับบริการ  = ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย = ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม  
  จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชนเขต องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ 
 การจัดการข้อร้องเรียน = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียนข้อเสนอแนะ/ 
            ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
 ผู้ร้องเรียน  = ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหาร 
           ส่วนต าบลนพรัตน์ ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ 
            ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
 ช่องทางการรับข้อร้องเรียน  = ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง  จดหมาย 
              ทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book/Line  
 เจ้าหน้าที ่    = เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 ข้อร้องเรียน   แบ่งเป็นประเภทต่าง ๆ เช่น 

      - ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย สอบถาม หรือร้องขอข้อมูล 
      - การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริหารของ   หน่วยงาน 
      - การร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 



6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          ยุติ      ไม่ยุต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ร้องเรียนดว้ยตนเอง/ร้องเรียนผา่น
จดหมาย (ติดตอ่ขอแบบค าร้องท่ี  
ส านกังานปลดั) 

2.ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซต ์อบต.นพรัตน์
(http:nopparut.go.th) 

3. ร้องเรียนทางโทรศพัท ์02-1507710 
  

4. ร้องเรียนทางFacebook  
      อบต.นพรัตน ์

รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์

ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจขอ้เท็จจริง 

ยติุเร่ืองแจง้ผู ้
ร้องเรียน/ 

ร้องทุกขท์ราบ 

ไม่ยติุแจง้เร่ืองผู ้
ร้องเรียน/ร้องทุกข์

ทราบ 
 

ส้ินสุดการด าเนินการ
รายงานผลใหจ้งัหวดัทราบ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 7.1  จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 7.2  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
 7.3  แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ เพ่ือสะดวกในการประสานงาน 

   แนวทางปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              

    
 
 

 
 
 

๑. ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/
ข้อเสนอแนะจากผู้ร้องทุกช่องการร้องฯ 

และวิเคราะห์เรื่องเพื่อแยกประเภท  
(30นาที/เรื่อง) 

   ๒. บันทึกรายงานเสนอ นายกอบต.   
ทราบและพิจารณา มอบหมายแก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (30 นาที) 

 

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบรับเรื่องร้องเรียน/คณะท างานรับ
เรื่องร้องเรียน และแจ้งผู้ร้อง  

๕. บันทึกรายงานผลการด าเนินงาน
เสนอผู้บริหารทราบและศูนย์ข้อมูล

ข่าวสารฯทราบ 

๖. กรณียุติเรื่อง แจ้งผลให้ผู้
ร้องทราบกรณีที่ทราบชื่อ/ที่อยู่ 
 

๔. ตรวจสอบข้อเท็จจริง/ประสานและด าเนินการ/หา
แนวทางแก้ไขและแจ้งผู้ร้อง 

ภายใน ๑๕ วันท าการ กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่ชัดเจน  
ถ้าหากไม่ทราบชื่อ/ที่อยู่ ให้ด าเนินการ ภายใน ๑๕ วัน 

 

กรณียังไม่ยุติเร่ือง ให้ติดตามผล
การด าเนินงานเป็นระยะและแจ้ง
ผลให้ผู้ร้องทราบเป็นระยะ กรณี

ที่ทราบชื่อ/ที่อยู่ 
 



8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด 
ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 9.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับ 
เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 
 9.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
 

10. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
 - กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้
ร้องขอได้ทันท ี
 - ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ การจัดการ
ขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - ข้อร้องเรียน ที่ไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ ให้ด าเนินการประสาน แจ้ง
หนว่ยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชันเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 - ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความโปร่งใสในการจัดซื้อจัด
จ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการ
ตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 
11. ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รายงานผลให้ทราบภายใน 5 วันท าการ เพ่ือเจ้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
12. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
 - รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าสัปดาห์ รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ทราบ
ทุกสัปดาห์ 
 - รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนในภาพ
ของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
 
 

               ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อประสาน
หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้ อ ง เรี ย น ด้ ว ย ต น เอ ง  /
จดหมาย 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
02 - 1507710 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียน Line  ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  



 
13. มาตรฐานงาน 
 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 -  กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง/จดหมาย/เว็บไซต์/โทรศัพท์/Face 
Book/Line  ให้ศูนย์ฯ ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน
ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ 
14.  การรายงานผลการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน โดยผ่านระบบฯ สามารถรายงานผลได้ตามหัวข้อ ดังต่อไปนี้  
 ๑. รายงานสรุปจ านวนข้อร้องเรียนในแต่ละปีงบประมาณ  
 2. รายงานสรุปจ านวนข้อร้องเรียน จ าแนกตามไตรมาส 
 

แบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียนขึ้นอยู่กับหน่วยงาน   รายงานแก่ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่อง 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15. จัดท าโดย 
 องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ หมู่ 6 ต าบลนพรัตน์ อ าเภอหนองเสือ จังหวัดปทุมาน ี

 เบอร์โทรศัพท์ 02-1507710 ตอ่11 
 เบอร์โทรสาร 02-1507710ตอ่ 17 
 เว็บไซต์ http:nopparut.go.th 

16. ภาคผนวก 
     - แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องทุกข์ 
      -ค าสั่ง องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ 
 
 
 
 
 

ล าดับที่ เดือน จ านวนเรื่อง อยู่ระหว่างการ
ด าเนินงาน 

ยุติเรื่อง หมายเหตุ 

๑ มกราคม ๕ ๓ ๒  
๒ กุมภาพันธ์ ๓ ๑ ๒  
๓ มีนาคม ๖ ๖ ๐  
๔ เมษายน ๒ ๑ ๑  
๕ พฤษภาคม ๘ ๔ ๒  
๖ มิถุนายน ๙ ๓ ๖  
... ..........     

รวม  .......... .......... .......... .......... 

(ตัวอย่าง)รายงานผลการด าเนินงาน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 



 
 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ 

เรื่อง   การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ 
______________________________ 

  เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา บ าบัดทุกข์ 
บ ารุงสุข  ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน   ได้อย่างมีประสิทธิภาพ     ด้วยความรวดเร็ว
ประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล        นพรัตน์  จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราว
ร้องเรียนและร้องทุกข์ข้ึน ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราว  ไว้เป็นความลับและปกปิด
ชื่อผู้ร้องเรียน  เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

  องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์  จึงประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์โดยก าหนด
สถานที่ตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์   ณ  ห้องส านักงานปลัดต าบล องค์การบริหารส่วนต าบล 
นพรัตน์ หมู่ที่  6  ต าบลนพรัตน์  อ าเภอหนองเสือ   จังหวัดปทุมธานี  โดยมีช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน  ดังนี้ 
  1.ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  ณ ห้องส านักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนพรัตน์  หมู่ที่ 6  ต าบลนพรัตน์  อ าเภอหนองเสือ  จังหวัดปทุมธานี  
  2. แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน ทางโทรศัพท์ ที่หมายเลข  02 – 150-7710 
  3. แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน ผ่านทางเว็ปไซต์  www.nopparut.go.th/ 
  4.  แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน ผ่านทาง facebook อบต.นพรัตน์ 

4. แจ้งทางตู้แสดงความคิดเห็นซึ่งติดตั้งไว้หน้าอาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
นพรัตน์ 
 ทั้งนี้ข้อมูลของผู้แจ้งเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน และผู้แสดงความคิดเห็น ตลอดจนการแจ้งเบาะแส
การทุจริตทุกอย่างจะถูกเก็บไว้เป็นความลับ ซึ่งจะได้รับการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเท่านั้น 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ  วันที่  20  เดือน สิงหาคม  พ.ศ.2558 

 

                

     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต าบลนพรัตน์ 
 

  
 
 
 
 

 

http://nopparut.go.th/


 
 
 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ 
                                                   ที่  308 / 2558 

เรื่อง  แต่งตั้งกรรมการประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ 
__________________________________ 

  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์   ได้ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์     เพ่ือแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน  รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือไม่ได้ รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติหน้าที่ของ
ข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์  และเพ่ือให้การแก้ไขปัญหาเป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ 
ยุติธรรม   องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติงานประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์  ดังนี้ 
  1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์              ประธานกรรมการ 
  2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์             รองประธานกรรมการ 
  3. หัวหน้าส านักปลัด                 กรรมการ 
  4. ผู้อ านวยการกองคลัง      กรรมการ 
  5. ผู้อ านวยการกองช่าง      กรรมการ 
  6. ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  กรรมการ 
  7. นักพัฒนาชุมชนช านาญการ     กรรมการ 

8. นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ     กรรมการ 
  9. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  กรรมการ/เลขานุการ 

โดยให้คณะกรรมการ มีหน้าที่วิเคราะห์ ติดตาม ประสานงานและประเมินเรื่องร้องเรียน /    
ร้องทุกข์  ตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน  และประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาหาแนว
ทางแก้ไขเร่งรัดติดตามผลการด าเนินงานและแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องทราบ จัดท าสถิติ รายงานผลการด าเนินงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่   20  เดือน สิงหาคม   พ.ศ. 2558 

 
 

                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ 
 
 
 
 
 



 
 

      
 
 

     
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ 
        ที่  309 / 2558 

เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ 
         ___________________________________ 

  ตามที่  องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์     ได้ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของต าบล
ต าบลนพรัตน์  เพ่ือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจาก
การปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล        นพรัตน์  และเพ่ืออ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชนที่มาติดต่อราชการกับศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์   แล้วนั้น   

องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์  จึงขอแต่งตั้ง นางสาวจันทร์ธิมา  โพธิรัตน์ ต าแหน่ง  คนงาน 
ทั่วไป (ปฏิบัติงานผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ)  เป็นเจ้าหน้าที่ ประจ าศูนย์ฯ  โดยมี หน้าที่  รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์  
ลงทะเบียนรับเรื่อง ตอบปัญหาข้อซักถาม  (กรณีตอบได้) แยกเรื่องและส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้คณะกรรมการประจ า
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์   

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  20  สิงหาคม  พ.ศ.2558 
       
   
 
           

                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบฟอร์มกรณีผู้ร้อง ร้องเรียนทางโทรศัพท์ /ติดต่อด้วยตนเองมไิด้มหีนังสอื 

แบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน ส าหรับเจ้าหน้าที่ฯ บันทึกข้อมูลการรับข้อร้องเรียนเป็นประจ าทุกวัน  
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

-๒๒- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

วันที ่ส านัก/กอง รับเรื่อง  ............/........................../............... 

หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ 
 ส านักงานปลัด 
 กองคลัง 
 กองช่าง 
 กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
 อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)............................................................. 

รายละเอียดข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. ............................... 
............................................................................................................................................................   
............................................................................................................................. ............................... 
............................................................................................................................. ...............................  
ชื่อ – ที่อยู่ (ผู้ร้องเรียน) องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์จะปิดเป็นความลับส่วนบุคคล 
............................................................................................................................. ............................... 
................................................................................................... ......................................................... 
............................................................................................................................. ...............................  

 
 

ลงชื่อ....................................................................(ผู้รับเรื่อง) 

   ............/........................../............... 

(ตัวอย่าง) แบบฟอร์ม กรณีผู้ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
หรือ ติดต่อด้วยตนเองมิได้มีหนังสือ 



ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์(ทางโทรศัพท์)                  
              เขียนที่.....อบต...นพรัตน์........................    
      วันที่.....3....เดือน..มกราคม.....พ.ศ....2561..... 

เรื่อง    …น้ าประปาหยุดไหล……………………………………………………. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ 
 ด้วยข้าพเจ้า......นางสาวนพรตัน์.........ยิ้มแย้ม...........ต าแหน่ง.......เจ้าหน้าที่ธุรการ..................ได้รับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์(ทางโทรศัพท์)  จาก....นายใจดี...............อยู่เย็น..................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี.....1............หมู่ที่..1....ต าบล......นพรัตน์.............................อ าเภอ......หนองเสือ.............. ...............จังหวัด...
ปทุมธานี......................โทรศัพท์.....091-999999................อาชีพ............เกษตรกร.................................มีความประสงค์
ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง  ..
น้ าประปาไม่ไหลขอให้ส่งเจ้าหน้าที่ด าเนินการแก้ไขปัญหาต่อไป 
  

    (ลงชื่อ)....นพรัตน์......ยิ้มแย้ม...........เจ้าหน้าที่.ผู้รับเรื่องฯ 
             (.นางสาวนพรัตน์......ยิ้มแย้ม...) 
                                         ต าแหน่ง......เจ้าหน้าที่ธรุการ............................................ 
    วันที่...3......เดือน......มกราคม........พ.ศ...2561.......... 
                                                         เวลา....08.30....น............ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบฟอร์มกรณีผู้ร้อง ร้องเรียนผ่านเว็บไซด์ของ อบต. / 

แบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน ส าหรับเจ้าหน้าที่ฯ บันทึกข้อมูลการรับข้อร้องเรียนเป็นประจ าทุกวัน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอย่าง) แบบฟอร์ม กรณีผู้ร้องเรียนผ่านเว็บไซด์  
ของ อบต. 



 
ตัวอย่างค าร้อง 

        เขียนที่   องค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ 
      วันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..............  
 

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

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

  ข้าพเจ้า.....................................................อายุ..................ป ีเชื้อชาติ..............สัญชาติ ........... 
อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่...............ต าบล.......................อ าเภอ.....................จังหวดั...... ....................... 
ขอยื่นค าร้องต่อองค์การบริหารส่วนต าบลนพรัตน์ 
  ด้วยข้าพเจ้า...........................................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................................................................. .............. 
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