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คํานํา 
 

คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซ้ือ

จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนท่านา จัดทําข้ึนเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง

ร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตําบลท่านา ทั้งในเรื่องร้องเรียนท่ัวไป

และร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่

ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุก

และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการ

ให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชน

ได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ

สม่ําเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนอง

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจําเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการ

ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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บทที่ 1 

บทนํา 

1. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือ

ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์

ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป็น 

มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการ

ตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ําเสมอ 

ประกอบกับการดําเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) โดยสํานักงานคณะกรรมการ

ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ทําบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดย

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน

(Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการป้องกัน

และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

จึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน

การจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตําบลท่านา เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

2. วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ 

1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตําบลท่านา ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ

เรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตําบลท่านา มีข้ันตอน/

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนตําบลท่านา

ทราบกระบวนการ 

๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อ

ร้องเรียนที่กําหนดไว้อย่างสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องราวองค์การบริหารส่วนตําบล 

ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม 

๒๕๕๗ เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ดํารงธรรมเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กร



ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกองค์กร จัดตั้งศูนย์ดํารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วน

ตําบลท่านา อยู่ภายใต้กํากับดูแลของศูนย์ดํารงธรรมอําเภอกะปงและศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดพังงา จัดตั้ง

เพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คําปรึกษารับเรื่องปัญหาความ

ต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 

4. ขอบเขต 

1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

1.1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

1.2. ดําเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับ

บริการจากศูนย์บริการ 

1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, 

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 

1.4. ดําเนินการให้คําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้

ขอรับบริการ 

1.5. เจ้าหน้าที่ดําเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ

บริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คําปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้

ขอรับบริการต้องการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสํานักงานปลัด หรือหน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลฯ จะให้

ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะดําเนินการรับ

เรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป

ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการ

ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลท่านา โทรศัพท์ 

076-499135 

2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

2.1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

2.2. ดําเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับ

บริการจากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

2.3. แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้างให้กับผู้อํานวยการกองคลัง 



เพื่อเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน พิจารณาความเห็น 

- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซ้ือจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้

ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คําปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับ

บริการถือว่ายุติ 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ขององค์การบริหารส่วนตําบลฯ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซ้ือจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการรอการ

ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลท่านา โทรศัพท์ 

076-499135 

5. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลท่านา 158/27 หมู่ที่ 2 ตําบลท่านา อําเภอ  

กะปง จังหวัดพังงา 82170 โทรศัพท์ 076-499135 

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คําปรึกษารับ เรื่อง

ปัญหาความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 

ประเด็นที่เก่ียวข้องกับการร้องเรียน 

คําจํากัดความ 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

- ผู้รับบริการ ประกอบด้วย 

- หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติ

บุคคล 

* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่าง

อ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กร

อิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกํากับของรัฐและหน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะ

เดียวกัน 

** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้าง

ช่ัวคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะ เป็น

กรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซ่ึงได้รับแต่งตั้งและถูกส่ังให้ปฏิบัติงานให้แก่

หน่วยงานของรัฐ 

- บุคคล/หน่วยงานอ่ืนที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 

- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 

- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 

- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 

- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม

จากการดําเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/ หมู่บ้านเขตตําบล

ท่านา-กะปง 

การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง  ข้อร้องเ รียน 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนตําบลท่านาผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุม

การร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การ ชมเชย/ 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง 

ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book/ Line (ศูนย์รับฟังปัญหา) 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

ข้อร้องเรียน หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภทคือ เช่น 



- ข้อร้องเรียนทั่วไปเช่นเรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะคําชมเชย
สอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการให้บริการของ

หน่วยงาน 

- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างเปน็ต้น 

คําร้องเรียน หมายถึงคําหรือข้อความที่ ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง

ร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับคําร้องเรียนเองมีแหล่งที่สามารถตอบสนอง

หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสําคัญที่เช่ือถือได้ 

การดําเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทีไ่ด้รบัผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆมาเพ่ือ

ทราบหรือพิจารณาดําเนินการแก้ไขปัญหาตามอํานาจหน้าท่ี 

การจัดการเรือ่งร้องเรียน หมายถึงกระบวนการที่ดําเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนทีไ่ด้รบัให้

ได้รบัการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดําเนินงาน 

ช่องทางการร้องเรียน ผ่านทางสํานักงานปลัด 

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 

๒) ร้องเรียนผ่านตู ้/กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร)  

๓) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร)  

๔) โทรศัพท์ 076-499-135 

๕) โทรสาร 076-499-135 

๖) www.thana.go.th 

๗) facebook.com/ องค์การบริหารส่วนตําบลท่านา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๓ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 
๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

 
๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.ท่านา 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

 
๔. ร้องเรียนทาง Face book  

ประสานหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

อบต.ท่านาทราบ (๑๕วัน )  

 

 
ยุต ิ ไม่ยุต ิ

 

 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติแจ้งเร่ืองผู้ร้องเรียน 

ร้องทกุข์ทราบ ร้องทุกข์ทราบ 

 

 

 
สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล 

ให้อําเภอกะปงทราบ 

 

 

 



บทที่ ๔ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

การแต่งตัง้ผูร้ับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑. จัดตั้งศนูย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๒. จัดทําคําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 

๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามคําส่ังองค์การบริหารส่วนตําบลท่านาทราบเพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 

 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมี

ข้อปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับ 

ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ณ องค์การบริหารส่วนตําบลท่านา 
ทุกครั้งทีม่ีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

องค์การบริหารส่วนตําบลท่านา 
ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

076-499-135 
ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 

ร้องเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน๑-๒ วันทําการ 

ร้องเรียนทางเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน๑-๒ วันทําการ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                แบบคําร้องทกุข/์ร้องเรียน      (แบบคําร้องเรียน ๑) 

(ด้วยตนเอง) 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนตําบลท่านา 

อําเภอกะปง  จังหวัดพังงา 

วันที.่..............เดือน...........................พ.ศ. ....................  

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลท่านา 

ข้าพเจ้า............................................................อายุ..........ปีอยู่บ้านเลขที่...............หมู่ที่.........

ตําบล ..........................อําเภอ….....................จังหวัด ............................โทรศัพท์ ........................... ......

อาชีพ..................................ตําแหน่ง................................................ถือบัตร.............................................

เลขที่..............................................ออกโดย........................................วันออกบัตร...................................

บัตรหมดอายุ................................. 

มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลท่านา พิจารณา

ดําเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง…………………………………………………………………………………………………. 

……….........................................................................................................................................................

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

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

ทั้งน้ีข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทาง

แพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทกุข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑) ........................................................................................................... จํานวน............ชุด 

๒) ........................................................................................................... จํานวน............ชุด 

๓) ........................................................................................................... จํานวน............ชุด 

๔) ........................................................................................................... จํานวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงชื่อ) ........................................................ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

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



                                                แบบคําร้องทกุข/์ร้องเรียน      (แบบคําร้องเรียน 2) 

(ทางโทรศัพท์) 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนตําบลท่านา 

อําเภอกะปง  จังหวัดพังงา 

วันที.่..............เดือน...........................พ.ศ. ....................  

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลท่านา 

ข้าพเจ้า............................................................อายุ..........ปีอยู่บ้านเลขที่...............หมู่ที่.........

ตําบล ..........................อําเภอ….....................จังหวัด ............................โทรศัพท์ ........................... ......

อาชีพ..................................ตําแหน่ง...................................................... 

มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลท่านา พิจารณา

ดําเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง…………………………………………………………………………………………………. 

……….........................................................................................................................................................

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

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

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

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

โดยขออ้าง............................................................................................................................. 

……….........................................................................................................................................................

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

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

........................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

ทั้งน้ีข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้

ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคําร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 

(ลงชื่อ) ........................................................เจ้าหน้าทีผู้่รับเรื่อง 

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

วันที.่..........เดือน.........................พ.ศ...............  

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

 



                                        แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียน       (ตอบข้อร้องเรียน 1) 

 ที่ พง 72701/           ที่ทําองค์การบริหารส่วนตําบลท่านา 

อําเภอกะปง  จังหวัดพังงา 82170 

วันที.่..............เดือน...........................พ.ศ. ....................  

เรื่อง  ตอบรบัการรบัเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………………………… 

ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลท่านา 

โดยทาง  (    ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์   (    ) ด้วยตนเอง   (    ) ทางโทรศัพท์    

(    ) อ่ืนๆ ............................................................................................................... 

ลงวันที.่........................................... เกี่ยวกับเรื่อง..................................................................................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………นั้น 

องค์การบริหารส่วนตําบลท่านา ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตาม

ทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่...........................................ลงวันที่............................................................และ

องค์การบริหารส่วนตําบลท่านา ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

(    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลท่านา และได้มอบหมาย

ให้……………………................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดําเนินการ 

(    ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลท่านา และได้จัดส่ง

เรื่องให้..................................................................................ซ่ึงเป็นหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่เกี่ยวข้อง

ดําเนินการต่อไปแล้ว ทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้

อีกทางหนึ่ง 

(    ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตาม

กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอให้ท่านดําเนินการตามข้ันตอน

และวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

(ศูนย์รบัเรื่องร้องเรียนฯ) สํานักปลัด อบต. ท่านา 

โทร. 076-499-135 



                                แบบแจ้งผลการดําเนินการต่อเรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียน  (ตอบข้อร้องเรียน 2) 

 ที่ พง 72701/           ที่ทําองค์การบริหารส่วนตําบลท่านา 

อําเภอกะปง  จังหวัดพังงา 82170 

วันที.่..............เดือน...........................พ.ศ. ....................  

เรื่อง  แจ้งผลการดําเนินการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………………………… 

อ้างถึง ……………………………………………………………………………..… 

ส่ิงที่ส่งมาด้วย……………………………………………………………………………… 

ตามที่องค์การบริหารส่วนตําบลท่านา (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนฯ) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้อง

ทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วน้ัน 
 

องค์การบริหารส่วนตําบลท่านาได้รับแจ้งผลการดําเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ี

เ กี่ ย ว ข้ อ ง ต า ม ป ร ะ เ ด็ น ที่ ท่ า น ไ ด้ ร้ อ ง ทุ ก ข์ /ร้ อ ง เ รี ย น แ ล้ ว ป ร า ก ฏ ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง โ ด ย

สรุปว่า……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  

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

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

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

................................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิง

ที่ส่งมาพร้อมนี้ 
 

ทั้งนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 

(ศูนย์รบัเรื่องร้องเรียนฯ) สํานักปลัด อบต. ท่านา 

โทร. 076-499-135 

 

 

 



ข้ันตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็ปไซด์ 

 
 

1. เข้าเว็บไซต์ https://www.thana.go.th  

2. เลือกเมนูหลัก  

3. เมนมูุมขวามือ เลือกเมนูรบัเรื่องราวร้องทุกข์  

4. ช่องเรื่อง : กรอกเรื่องทีป่ระสงค์จะร้องทกุข์  

5. ช่องโดย : ให้กรอกช่ือผู้รูท้กุข์/ร้องเรียน   

6. ช่องโทรศัพท์ : กรอกหมายเลขโทรศัพท์  

7. ช่องอีเมลล์ : กรอกอีเมลล์ 

8. ช่องรายละเอียด : กรอกรายละเอียดเรื่องราวร้องทกุข์/ความต้องการให้ช่วยเหลือ 

9. ใส่ตัวอักษรตามกําหนด : เพื่อยืนยนั 

10. กดปุ่มส่งคําร้องทุกข์ 

***หมายเหตหุากกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รบัข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 


