
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
ของศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท 

 
วัตถุประสงค์   
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท สามารถด าเนินการจัดการ 
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะของประชาชน และสามารถให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษาได้อย่าง    
เป็นระบบ มีมาตรฐานในการจัดการข้อร้องเรียนเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์จากผู้รับบริการ
หรือหน่วยงานที่ส่งข้อร้องเรียน การวิเคราะห์ข้อร้องเรียน เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ การส่ง        
ข้อร้องเรียนให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง การติดตามประเมินผล การรายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง และการยุติเรื่องร้องเรียน 
 
ขอบเขตการให้บริการของศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท 
 (๑) งานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์และข้อเสนอแนะของประชาชน 
 (๒) งานบริการให้ข้อมูลข่าวสาร 
 (๓) งานบริการให้ค าปรึกษา 

(4) งานรับเรื่องปัญหาหนี้นอกระบบ 
(5) งานอ่ืนๆตามนโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผู้ว่าราชการจังหวัดชัยนาท 

 
ช่องทางการเข้าถึงบริการของศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท 
 (1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ ชั้น 1 ศาลากลางจังหวัดชัยนาท (หลังใหม่) 
 (2) โทรศัพท์สายด่วนศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท ๑๕๖๗ ตลอด  ๒๔ ช.ม. 
 (3) โทรศัพท์ ๐ 5641 1139 มือถือ ๐6 3891 7699  
 (4) Facebook fanpage “ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท”  
                   (URL) www.facebook.com/damrongthamchainatcenter 
 (5) เว็บไซต์จังหวัดศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท (URL) http://www.chainat.go.th/damrongtham 
 (6) ส่งจดหมายมาที่ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท ศาลากลางจังหวัดชัยนาท ถนนพรหมประเสริฐ 
ต าบลในเมือง อ าเภอเมืองชัยนาท จังหวัดชัยนาท 17๐๐๐ 
 
 
 
  
 
 
 

 
 

 



 ส่วนที่ 1 การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท 
  1.๑ ผู้อ านวยการกลุ่มงานศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ส านักงานจังหวัดชัยนาท ให้ถือปฏิบัติ 
ดังนี้ 
     (๑) เวลาเริ่มปฏิบัติงาน ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
     (2) ให้มีหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ พิจารณากลั่นกรองเรื่อง ติดตามเรื่องค้าง 
และบันทึกข้อความสรุปเรื่องที่ส่วนราชการได้รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา ประสาน
เรื่องร้องเรียนโดยตรงกับส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งด าเนินการปรับแนวทางวิธีการรับเรื่องร้องเรียน         
ในแต่ละเรื่องให้มีความเหมาะสมตามสภาพปัญหา และพิจารณาประสานหน่วยเคลื่อนที่เร็วเข้าตรวจสอบ 
แก้ไขปัญหา 
     (3) ให้ถ่ายภาพการให้บริการของเจ้าหน้าที่ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท เสนอ
ผู้บังคับบัญชาใน LINE กลุ่ม “กลุ่ม ศดธ.สนจ.ชน” และ “สนจ.ชัยนาท” เป็นประจ าทุกวัน 
     (3) ให้สรุปผลสถิติการด าเนินงานในแต่ละวัน เสนอผู้บังคับบัญชาใน LINE กลุ่ม 
“กลุ่ม ศดธ.สนจ.ชน” “สนจ.ชัยนาท” และ “ศูนย์ด ารงธรรม มท.” เป็นประจ าทุกวัน  
 ๑.๒ หน้าที่ท่ัวไปของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท     
       (1) ให้ถ่ายรูปสถานะศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาทพร้อมให้บริการส่งผ่าน LINE         
ไปยังกลุ่ม “กลุ่ม ศดธ.สนจ.ชน.” และ “สนจ.ชัยนาท” เป็นประจ าทุกวัน 
      (2) ให้มีหน้าที่ รับเรื่องร้องร้องเรียนร้องทุกข์จากทุกช่องทาง/จัดท าหนังสือ
ประทับตราแจ้งเรื่องร้องเรียนให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/บันทึกข้อความสรุปผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ที่ได้รับรายงานจากหน่วยตรวจสอบแล้วเสนอหัวหน้างานและผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ   
 ๑.๓ ลูกจ้างศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท          
     (1) ให้มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยข้าราชการในการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และงานธุรการ
ของศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท หรืองานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย   
     (2) ให้มีหน้าที่ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง และจัดท า
ทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน เรื่องรายงานจากส่วนราชการ และจัดเก็บแฟ้มเรื่องร้องเรียนให้มีความสะดวกในการค้นหา 
   
 
 
 
 
 
 
  



 ๑.๔ ลูกจ้างส านักงานคณะอนุกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจ าจังหวัดชัยนาท ปฏิบัติงาน
ประจ าจ านวน 2 คน            
      (1) ให้มีหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์จากผู้บริโภคในพื้นที่จังหวัดชัยนาท และเป็น
ผู้ช่วยรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท งานธุรการ หรืองานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
         (2 ) ให้ มี ห น้ าที่ ส่ ง เรื่ อ งร้ อ ง เรี ยน ร้ อ งทุ กข์ ไป ยั งส่ วน ราชการที่ เกี่ ย วข้ อ ง                    
และจัดท าทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน เรื่องรายงานจากส่วนราชการ และจัดเก็บแฟ้มเรื่องร้ องเรียนให้มีความ
สะดวกในการค้นหา  
 ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท 

 เมื่อศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท ได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ แล้ว 
เจ้าหน้าที่ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท จะตรวจสอบวิเคราะห์ข้อมูล จ าแนกเรื่องและพิจารณาว่าเกี่ยวข้อง 
กับส่วนราชการ/หน่วยงานใด และด าเนินการ ดังนี้ 

1. กรณีเร่งด่วน จะประสานชุดเคลื่อนที่เร็ว ลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงทันที และติดตาม
ตรวจสอบผลการด าเนินการแก้ไขปัญหา  

2. หากประชาชนมาขอค าปรึกษาข้อกฎหมาย/ค าแนะน า ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาทจะจัด
เจ้าหน้าที่ท่ีมีความรู้และประสบการณ์ บริการให้ค าแนะน าและข้อกฎหมาย 

 3. กรณีเรื่องทั่วไป จะท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาและท าหนังสือแจ้งส่วนราชการ/หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริงและด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ ภายใน 3 วัน โดยก าหนดให้
ส่วนราชการ/หน่วยงาน รายงานผลการด าเนินการหรือความคืบหน้า ภายใน 15 วัน  
 4. เมื่อส่วนราชการ/หน่วยงาน ตรวจสอบและรายงานผลการด าเนินการให้ศูนย์ด ารงธรรม
จังหวัดชัยนาททราบแล้ว หากเจ้าหน้าที่ฯ พิจารณาแล้วเห็นว่า ผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาเป็นที่ยุติ จะท า
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาและรายงานผลการด าเนินการให้หน่วยงานที่ ส่งเรื่องร้องเรียนและแจ้งผู้ร้องทราบ 
แต่หากพิจารณาแล้วเรื่องยังไม่ยุติ/ผลการตรวจสอบไม่ครบถ้วนทุกประเด็น จะท าหนังสือแจ้งส่วนราชการ/
หน่วยงาน เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม และก าหนดระยะเวลาการรายงานผล ภายใน 7 วัน 
 5. กรณีครบก าหนดการรายงานผลแล้ว แต่ส่วนราชการ/หน่วยงาน ยังไม่รายงานผลการ
ด าเนินการให้ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาททราบ จะด าเนินการ ดังนี้ 
 5.1 แจ้งเตือน ครั้ง 1 เมื่อครบก าหนด 30 วัน 
 5.2 แจ้งเตือน ครั้ง 2 เมื่อครบก าหนด 15 วัน นับตั้งแต่ได้รับการเตือนครั้งที่ 1 
 5.3 แจ้งเตือน ครั้ง 3 เมื่อครบก าหนด 7 วัน นับตั้งแต่ได้รับการเตือนครั้งที่ 2 
 5.4 หลังจากครบก าหนดการแจ้งเตือนครั้งที่ 3 หากยังไม่มีการรายงานผลการด าเนินการ
หรือความคืบหน้า จะรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ของศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลา 3 วัน  ระยะเวลา 3 วัน 
 
 
 
 ระยะเวลา 15 วัน 
 
 
 

  

 

 

  

 

 

 

หน่วยงานภายนอก 
- ส านักราชเลขาธิการ 
- สปน. หมายเลข 1111 
- กระทรวงมหาดไทย 
- ส านักงานผูต้รวจการแผน่ดนิ 
- ส านักงาน ป.ป.ช. 
- กระทรวง ทบวง กรม อ่ืนๆ 

  รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ รับเรื่องร้องเรียนภายใน
จังหวัด 

- มาด้วยตนเอง 
- จดหมาย 
- โทรศัพท ์
- เว็บไซต์จังหวัดชัยนาท 
- ไลน ์
- เฟสบุ๊ค 
- ระบบอีเมล ์

กรณีส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงาน/สรุปผลการด าเนินการ 
(หากเกินก าหนดระยะเวลา ท าหนังสือติดตามเร่ือง) 

กรณีสามารถด าเนินการแก้ไข
ปัญหาได้ทันที เช่น 

- ให้ค าแนะน า/ปรึกษาข้อกฎหมาย 
- แจ้งชุดปฏบิัติการเคลื่อนที่เร็ว 

ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท 
พิจารณาเรื่อง 

กรณียุติเรื่อง 
- รายงานผลให้หน่วยงาน   
  ที่ส่งเรื่องร้องเรียนทราบ 
- แจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ 

กรณีไม่ยุติเรื่อง 
- แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องตรวจสอบ   
  เพิ่มเติม 
- จัดประชุม/หารือผู้บริหาร/ส่วนราชการ 
  ที่เก่ียวข้องเพื่อหาทางแก้ปัญหา 
- แจ้งหน่วยงานส่วนกลางพิจารณา 
  ช่วยเหลือกรณีเกินอ านาจของจังหวัด 
- หากไม่มีรายงานความคบืหน้า  
  จะน าสู่กระบวนการเร่งรัด/ติดตาม  
  เร่ืองร้องเรียนต่อไป 
 



  ส่วนที่ 3 วิธีการรับเรื่อง/ร้องเรียนร้องทุกข์/การให้ค าปรึกษาและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาท 
 3.1 วิธีการรับเรื่องตามช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 
 ๓.๑.1 การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางไปรษณีย์/ระบบจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของ
รัฐบาล (๑๑๑๑) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 
  (๑) อ่านเรื่อง ตรวจสอบข้อมูลเอกสารประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยละเอียด 
  (๒) สรุปประเด็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยย่อ แล้วจัดท าบันทึกข้อความและหนังสือ
ประทับตราแทนการลงชื่อเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามล าดับ 
  (๓) ส่งหนังสือภายนอก หรือหนังสือประทับตราให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมทั้ง
ก าหนดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน 7 วัน 
  (๔) ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ดังกล่าวให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการทันที 
 ๓.1.๒ กรณีผู้ร้องเรียนร้องทุกข์มาด้วยตนเอง ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้     
  (๑) สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ให้มีสาระส าคัญพอสมควร
ประกอบไปด้วย ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
  (๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียนร้องทุกข์ พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร 
หรือความเห็น ความต้องการ ข้อเสนอแนะ ต่างๆ และให้ลงลายมือชื่อของผู้ร้อง   
  (๓) ถ้าเป็นการร้องเรียนร้องทุกข์แทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย/หากผู้ร้องไม่ยินยอม     
ลงชื่อมิให้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นไว้พิจารณาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบ
ค าร้อง  
  (๔) สรุปประเด็นการร้องเรียนร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยย่อแล้วจัดท าบันทึกข้อความ            
และหนังสือภายนอก หรือหนังสือประทับตรา แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
  (๕) ส่งหนังสือภายนอก หรือหนังสือประทับตราให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการพร้อมทั้ง
ก าหนดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน 7 วัน 
  (๖) ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ดังกล่าวให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการทันที 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
  



 ๓.1.๓ กรณีรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ทางโทรศัพท์ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 
             (๑) สอบถามชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได ้
                 (๒) สอบถามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และปัญหาที่เกิดข้ึน 
                   (๓) ถ้าเป็นเรื่องร้องเรียนที่กล่าวหาผู้อ่ืนจะต้องสอบถามผู้ร้องให้ได้รายละเอียดที่ชัดเจน  
หากผู้ร้องมีข้อมูลเป็นเอกสารขอให้ส่งเอกสารมาเพ่ิมเติมทางไปรษณีย์ก็ได้ 
  (๔) พิจารณาเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ว่าสามารถด าเนินการต่อได้หรือไม่ ถ้าด าเนินการได้         
จะประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทางโทรศัพท์ทันที และหากได้รับค าตอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก็ให้แจ้ง         
ให้ผู้ร้องทราบต่อไป 
  (๕) บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มที่ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาทก าหนดไว้ หากผู้ร้อง       
ไม่ยินยอมให้ข้อมูล มิให้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์นั้นไว้พิจารณา ทั้งนี้ เพ่ือคุ้มครองสิทธิของบุคคล/นิติบุคคล
หรือผู้เกี่ยวข้อง มิให้เกิดปัญหาการกลั่นแกล้ง และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
   (๖) สรุปประเด็นการร้องเรียนร้อง/ร้องทุกข์ โดยย่อเพ่ือจัดท าบันทึกข้อความ และหนังสือ
ภายนอก หรือหนังสือประทับตรา แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
   (๗) ส่งหนังสือภายนอก หรือหนังสือประทับตราแทนการลงชื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการพร้อมทั้งก าหนดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน 15 วัน 
   (๘) ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ดังกล่าวให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการทันที 
 
   3.2 วิธีการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามกรณี 
  3.2.1 กรณีการไกล่เกลี่ยหนี้สิน ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 
  (1) สอบถามชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
  (2) สอบถามเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และปัญหาที่เกิดข้ึน 
  (3) ประสานกับคู่กรณีเพ่ือนัดวันเจรจาไกล่เกลี่ย หากคู่กรณีสะดวกเจรจาไกล่เกลี่ยในวัน
รับค าร้อง ให้ด าเนินการเจรจาไกล่เกลี่ยโดยพลัน 
  (4) เมื่อการเจรจาไกล่เกลี่ยจบลง ให้ท าบันทึกข้อตกลงไว้ทุกครั้ง 
  (5) เสนอความเห็นยุติเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาต่อไป  

  3.2.2 กรณีการให้ค าแนะน า/ปรึกษาปัญหาข้อกฎหมาย ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 
  (1) สอบถามชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
  (2) สอบถามประเด็นที่ผู้ร้องต้องการค าแนะน า แล้วท าการให้ค าแนะน าแก่ผู้ร้องจนเป็นที่
เข้าใจ 
  (3) เสนอความเห็นยุติเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาต่อไป 

   
 
 
 
 
   
   



 3.2.3 กรณีขอความช่วยเหลือ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 
  (1) สอบถามชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
  (2) สอบถามเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และปัญหาที่เกิดข้ึน 
  (3) เมื่อเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาทพิจารณาแล้ว หากสามารถประสาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยวาจาในเบื้องต้นได้ ให้ด าเนินการดังกล่าวโดยเร็ว  
  (3) เมื่อเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาทพิจารณาแล้ว หากสามารถไม่ประสาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยวาจาในเบื้องต้นได้ ให้ส่งหนังสือภายนอก หรือหนังสือประทับตราให้หน่วยงาน        
ที่เก่ียวข้องด าเนินการพร้อมทั้งก าหนดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินงานให้ทราบภายใน 7 วัน 
  (4) ถ้าเป็นกรณีที่มีความจ าเป็นต้องลงไปตรวจสอบพ้ืนที่ เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง             
ให้ชุดปฏิบัติการเคลื่อนที่เร็วลงตรวจสอบพื้นท่ีภายใน 7 วัน หลังจากวันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
  (5) หลังจากได้รับรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้องแล้ว          
ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาทพิจารณาให้ความเห็นว่าจะเห็นควรยุติเรื่องหรือไม่ หากเห็น
ควรยุติเรื่อง ให้ท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา แต่หากยังไม่เห็นควรยุติเรื่อง ให้ แจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบเพิ่มเติม จัดประชุม/หารือผู้บริหาร/ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อหาทางแก้ปัญหา          
แจ้งหน่วยงานส่วนกลางพิจารณาช่วยเหลือกรณี เกินอ านาจของจังหวัด  หรือหากไม่มีรายงานความคืบหน้า               
จะน าสู่กระบวนการเร่งรัด/ติดตามเร่ืองร้องเรียนต่อไป ตามแต่กรณี 

  ๓.3 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร/การให้ค าปรึกษาแก่ประชาชน  ด าเนินการดังนี้ 
            (๑) สอบถามข้อมูลจากผู้รับบริการ 
  (2) หากสามารถให้ข้อมูล/ค าปรึกษาได้ ให้ชี้แจ้ง ท าความเข้าใจกับผู้รับบริการ 
  (3) หากไม่สามารถให้ข้อมูล/ค าปรึกษาได้ ให้โทรศัพท์ประสานหน่วยงานที่เกี่ ยวข้องมารับ
เรื่องและให้บริการข้อมูลข่าวสาร/ค าปรึกษาทันที ทั้งนี้  การให้ข้อมูลข่า วสารนั้นต้องด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติ  ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ให้รับเรื่องและแจ้งขั้นตอน วิธีการให้ผู้รับบริการ
ทราบ 
  (4) ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด ารงธรรมฯ บันทึกการให้บริการข้อมูลข่าวสาร/ให้ค าปรึกษา 
ในทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็นข้อมูลต่อไป 

ส่วนที่ 4 หลักการพิจารณายุติเรื่อง 
  ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาทจะด าเนินการยุติเรื่องร้องเรียนเมื่อเข้าตามหลักเกณฑ์ข้อใด        
ข้อหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1) เรื่องท่ีด าเนินการแล้วได้ตามความประสงค์ของผู้ร้องทั้งหมด และได้แจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
2) เรื่องท่ีด าเนินการแล้วได้ตามความประสงค์ของผู้ร้องบางส่วน และได้แจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
3) เรื่องที่ด าเนินการแล้วแต่ไม่ได้ตามความประสงค์ของผู้ร้อง และได้ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้ร้อง 
4) เรื่องร้องทุกข์ที่ระงับการพิจารณา หรือรวมเรื่อง เช่น บัตรสนเท่ห์  เรื่องที่อยู่ ใ น

กระบวนการทางศาล เรื่องร้องทุกข์กล่าวโทษแต่ไม่มีหลักฐาน และได้แจ้งให้ผู้ร้องทราบ
ตามควรแก่กรณี 

 


