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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) 
ของเทศบาลเมืองอ่างศิลาจัดท าข้ึน เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลเมืองอ่างศิลา ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิ ธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546 ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้ เกิดประโยชน์สุ ขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชน 
เป็นศูนย์กลางเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงาน 
เกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและ 
ได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียน 
จนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
จ าเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
 เทศบาลเมืองอ่างศิลา 
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บทที่ 1 
บทน า 

1. หลักการและเหตุผล 
  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546  
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ 
ต่องานบริการ มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น 
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก ได้รับการตอบสนอง 
ความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 
  การร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชนถือเป็นเสียงสะท้อนให้หน่วยงานทราบว่าการบริหารราชการ 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากเพียงใด ซึ่งต้องตระหนักและให้ความส าคัญกับการแก้ไขปัญหา และ 
ฟังความคิดเห็น เปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการตรวจสอบ และพัฒนาท้องถิ่นของตัวเอง 
ให้อยู่ร่วมกันในสังคมชุมชนได้อย่างสงบสุข สร้างความเจริญเติบโตอย่างมั่นคง 
  ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม การปรับปรุงและพัฒนา  
การด าเนินการแก้ไขปัญหาของประชาชนให้มีประสิทธิผล มีความรวดเร็ว ได้รับผลสัมฤทธิ์ อย่างเป็นรูปธรรม 
เทศบาลเมืองอ่างศิลาจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและ 
เรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับ
บุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับ และปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือไม่ให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบ 
และได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
 2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองอ่างศิลาใช้เป็นแนวทางในการรับเรื่องราวร้องเรียน /ร้องทุกข์ หรือ 
ขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของเทศบาลเมืองอ่างศิลา มีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2.3 เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารที่มคีุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.4 เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเทศบาลเมืองอ่างศิลาทราบกระบวนการ
จัดการข้อร้องเรียน 
 2.5 เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้
อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
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3. ขอบเขต 

  3.1 กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
 3.1.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ขอรับบริการ 
 3.1.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลขอรับบริการจากศูนย์บริการ 
 3.1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย,ขออนุมัติ/อนุญาต, 
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือเรื่องร้องเรียนทั่วไป/ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
 3.1.4 ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้รับบริการ 
 3.1.5 เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

  กรณี ข้อร้องเรียน เจ้าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบ/ที่ ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ ขอรับบริการ 
ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้ว เรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ
ต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณในฐานะหน่วยงานที่รับผิดชอบ
หลัก เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน  
 - กรณี ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ ของ เทศบาลเมืองอ่างศิลาจะให้ข้อมูลกับ 
ผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้
และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับหรือสามารถ
ติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อ
กลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลเมืองอ่างศิลา โทรศัพท์ 0-3814-2100 ถึง 4 

 3.2 กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 3.2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการรับบริการ 
 3.2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้รับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 3.2.3 แยกประเภทงานเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างส่งต่อให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น 

  กรณีข้อร้องเรียน 
 - กรณี ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบโดยกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
เทศบาลเมืองอ่างศิลา จะรับข้อร้องเรียนกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและจะด าเนินการ 
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับกองคลังหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
 - กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดต่อกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน  
ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลเมืองอ่างศิลา โทรศัพท์ 0-3814-2100 ถึง 4 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  เทศบาลเมืองอ่างศิลา 
ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการเทศบาลเมืองอ่างศิลา เลขที่ 90/338 หมู่ 3 ถนนเสม็ด-อ่างศิลา ต าบลเสม็ด อ าเภอเมืองชลบุรี 
จังหวัดชลบุรี 20000 เป็นหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เปิดให้บริการ 
วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30  16.30 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
บทที่ 2 

ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
ค าจ ากัดความ 
 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 ผู้ มีส่วนได้ส่ วนเสีย หมายถึ ง ผู้ ที่ ได้ รับผลกระทบ ทั้ งทางบวกและทางลบ ทั้ งทางตรงและทางอ้อม 
จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน/หมู่บ้านในพื้นที่เทศบาลเมืองอ่างศิลา 
 การด าเนินการข้อร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน
ต่างๆ มาเพ่ือทราบหรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 
 การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง กระบวนการ วิธีการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ที่ได้รับ ให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินการ 
 ผู้ร้องเรียน  หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  
ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 ข้อร้องเรียน หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภท คือ  
  1) ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ  ค าชมเชย 
สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
  2) ข้อร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ค าร้องเรียน หมายถึง ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
หรือระบบค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถ ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได้ 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง : ณ เคาเตอร์ประชาสัมพันธ์ ชั้น 1 เทศบาลเมืองอ่างศิลา อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 

2. ไปรษณีย์ปกติ/จดหมาย/บัตรสนเท่ห์ : เทศบาลเมืองอ่างศิลา เลขท่ี 90/338 หมู่ 3  
ถนนเสม็ด-อ่างศิลา ต าบลเสม็ด อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 20000 

3. โทรศัพท์ : 0-3814-2100 ถึง 4 โทรสาร : 0-3814-2105 

4. ตู้รับฟังความคิดเห็น : หนา้เทศบาลเมืองอ่างศิลา 

5. เว็บไซต์ : www.angsilacity.goth 

6. e-mail ของหน่วยงาน : angsilacity_chon@hotmail.com 

7. Facebook ของหน่วยงาน : www.facebook.com/angsilacity.chonburi 

8. Application Line : @angsilacity 

 

 
 
 



 

 
บทที่ 3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ 

3. ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ 
0-3814-2100 ถึง 4 

4. ร้องเรียนผ่านตู้รับฟังความคิดเห็น 

5. ร้องเรียนผ่าน www.angsilacity.go.th 

6. ร้องเรียนผ่าน e-mail 
angsilacity_chon@hotmail.com 

7. ร้องเรียนผ่าน Facebook 
www.facebook.com/angsilacity.chon
buri 

8. ร้องเรียนผ่าน Line @angsilacity 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
เทศบาลเมืองอ่างศิลา ทราบ (15วัน) 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจ้ง 
ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ทราบ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้ง 
ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ทราบ 

ยตุิ ไม่ยุติ 

สรุปรายงาน 
ผลการด าเนินงานรายเดือน 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ 

ขอ้รอ้งเรยีนแจง้ผลทกุๆ 7 วนั 

ติดตามครั้งที่ 1  (ทุก 7 วัน) 

ติดตามครั้งที่ 2  (ทุก 7 วัน) 

ติดตามครั้งที่ 3  (ทุก 7 วัน) 
 

หากไมย่ตุิเรือ่ง ใหร้ายงานแจง้ผูบ้งัคบับญัชา 



 

 
บทที่ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

 1. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
 3. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเทศบาลเมืองอ่างศิลา เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพื่อ 

ประสานหาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1-2 วันท าการ - จะด าเนินการส่งต่อ
ให้กับหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบทันที กรณี
ข้อร้องเรียนที่เร่งด่วน 
ส่งผลกระทบต่อความ
เสียหายของบุคคลหรือ
ประชาชนโดยส่วนรวม 

- กรณีไม่เร่งด่วนจะ
ประสานส่งต่อเรื่อง
ร้องเรียน ในวัน เวลา 
ราชการ 

ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านตู้รับฟังความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ 

ร้องเรียนผ่าน e-mail ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ 

ร้องเรียนผ่าน Facebook ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ 

ร้องเรียนผ่าน Line ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

- 7 - 
ประสานงานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียน และการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทราบ 

 ๑) กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูล
แก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 ๒) ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้า
สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหาร
เพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๓) ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลเมืองอ่างศิลา ให้ด าเนินการประสาน
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 ๔) ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการ 
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 

การติดตามข้อร้องเรียน 

 1) ภายใน 15 วัน 
 2) ติดตามความคืบหน้าทุก 7 วัน (จ านวน 3 ครั้ง) 
 3) หากไม่ยุติเรื่อง หน่วยงานที่รับผิดชอบ จะต้องรายงานผู้บริหารทราบทันที 

แบบรายงานผลการด าเนินงานข้อร้องเรียน 

 1) สรุปรายงานผลทุกเดือน 
 2) สรุปรายงานผลประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 
 

 
 

 



 

 

 

 

 
 
 

แบบค ำร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบำลเมืองอ่ำงศิลำ 

วันที่          เดือน                       พ.ศ.             . 

 ข้าพเจ้า                                     อายุ          ปี ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่                หมู่ที ่         . 
ต าบล                          อ าเภอ                          จังหวัด                          โทรศัพท์                          . 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้เทศบาลเมืองอ่างศิลา พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหา ในเรื่อง 
                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                          . 
                                                                                                                                          . 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
 1)                                                                     จ านวน                   ชุด 
 2)                                                                     จ านวน                   ชุด 

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และขอรับผิดชอบ
ข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี และได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
    
   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
   ลงชื่อ                                    ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
   (                                    ) 

 
  

 

 

 

 
(กรุณาเขียนแผนที่ด้านหลัง)  

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
วันที่                    เวลา              น. 
เลขที่รับบริการ                             . 
ผู้รับเรื่อง                                     . 

เรยีน 

 - เพื่อโปรดทราบ 

  ด าเนินการตรวจสอบ/ชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิภายใน 3 วนั 

 สอบสวนทางลบัและรายงานผล 

 รบัทราบ และด าเนินการตามที่เหน็สมควร 
 ด าเนินการและรายงานผลใหท้ราบภายใน 3 วนั 

 อื่นๆระบ ุ                                                            . 
 



กรุณา แจ้งระบุแผนที่โดยสังเขป ที่ให้ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ (อ่ืนๆเพิ่มเติมประกอบแผนที่) 
.                                                                                                                                                . 
.                                                                                                                                                . 
.                                                                                                                                                . 


