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คำนำ 
 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ กำหนดให้ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับเรื่องร้องเรียน เสนอแนะ หรือ
ความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรคความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลสาระ
ตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาดำเนินการให้ลุล่วงไป ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการสาธารณะ
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  และองค์การบริหารส่วนตำบล  เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่รับเรื่องราวร้องทุกข์และอำนวยความสะดวกในการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในท้องถิ่น 

ดังนั้น  เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่เกิดขึ้นใน
ท้องที่เทศบาลตำบลจระเข้หิน เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดประโยชน์ต่อประชาชน  และอำนวยความ
สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  เทศบาลตำบลจระเข้หิน จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์  
โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินงานและข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  ทั้งนี้เพื ่อให้การ
ดำเนินงาน  การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลตำบลจระเข้หิน บรรลุสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  และเกิด
ประโยชน์สุขต่อประชาชน 

 
งานนิติการ  
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ภาคผนวก 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 

แบบคำร้อง       

แบบฟอร์มหนังสือแจ้งผลการดำเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  

แบบฟอร์มการถอนเรื่องร้องเรียน    

 คำสั่งเทศบาลตำบลจระเข้หิน เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 
 คำสั่งเทศบาลตำบลจระเข้หิน เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจำศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน 
ร้องทุกข์ เทศบาลตำบลจระเข้หิน 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน 
ของเทศบาลตำบลจระเข้หิน 

 

๑. วัตถุประสงค์ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลสามารถ

ดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เป็นระบบมีมาตรฐานในการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เริ่มตั้งแต่
ขั้นตอนการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์จากผู้รับบริการหรือหน่วยงานที่ส่งเรื ่อง การวิเคราะห์เรื่องร้องเรียน/                
ร้องทุกข์เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ การส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบข้อเท็จจริง การติดตามประเมินผล การรายงานผลการตรวจสอบ ข้อเท็จจริง และการยุติเ รื ่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุด บนพื้นฐานความเป็นธรรมกับคู่กรณีทุกฝ่าย 

 

๒. ขอบเขต 
เพื่อดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องราว รวบรวมหลักฐาน การวิเคราะห์ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

และรายงานผลการดำเนินการติดตามประเมินผล และรวบรวมเสนอนายกเทศมนตรีตำบลจระเข้หิน                         
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ สั่งการต่อไป 

 

๓. คำจำกัดความ 
"เรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์" หมายถึง ประเด็นปัญหาต่างๆ ที ่ผู ้ร ้องเรียนแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ                        

เช่น สำนักงานเทศบาลตำบลจระเข้หิน เบอร์โทร ๐๔๔-๙๙๑๔๔๗ -8 ไปรษณีย์/หนังสือ เว็บไซต์ของเทศบาล
ตำบลจระเข้หิน สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ติดต่อด้วยตนเอง และหน่วยงานอื่น เนื่องจากไม่ได้รับบริ การตามสิทธิที่
กำหนดผู้รับบริการไม่ได้รับความสะดวกตามสมควร และไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่รัฐ ทำให้ได้รับความเดือดร้อนอันเนื่องมาจากดำเนินนโยบายของเทศบาลหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง        
ซึ่งอยู่ในอำนาจที่เทศบาลจะดำเนินการต่อไปได้ 

" ผู้รับบริการ" หมายถึง ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือผู้ที่มาปรึกษา/ผู้มีส่วนได้เสีย รวมถึงส่วนราชการหรือ
องค์กรเอกชนที่ส่งข้อร้องเรียน 

 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
นายกเทศมนตรีตำบลจระเข้หิน  - มีหน้าที่ อนุมัติ ควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานและ 

ติดตามผลการดำเนินงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ปลัดเทศบาล - มีหน้าที่ดำเนินการควบคุม ดูแล ติดตามการปฏิบัติและสรุปการ

ดำเนินงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล - มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เก่ียวกับการบริหารงาน

บุคคล งานสวัสดิการ งานด้านงบประมาณ 
ผู้อำนวยการกองคลัง - มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เก่ียวกับการบริหารงาน

คลังการรับเงิน เบิกจ่ายเงิน งานพัสดุ  
ผู้อำนวยการกองช่าง - มีหน้าที ่รับผิดชอบเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เกี ่ยวกับการงาน

ก่อสร้างควบคุมอาคาร งานประปา งานไฟฟ้า 
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุข - มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เก่ียวกับด้านการ 

สาธารณสุข 
ผู้อำนวยการกองการศึกษา - มีหน้าที ่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เกี ่ยวกับด้านการ 

ศึกษา 
นิติกร - มีหน้าที่ดำเนินการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน ติดตาม และสรุป

การดำเนินงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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๕. ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๕.๑ การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๑. เรื่องร้องเรียนที่เป็นอักษรผ่านทางช่องทางต่างๆ เช่น โทรศัพท์ ไปรษณีย์ หนังสือ เว็บไซต์
เทศบาลตำบลจระเข้หินหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ติดต่อด้วยตนเอง และจากหน่วยงานอื่นๆดำเนินการรับเรื่องตาม
ระบบสารบรรณ 

๒. เรื่องร้องเรียนที่ไม่เป็นลายลักษณ์อักษร กรณีที่ประชาชนร้องเรียนทางโทรศัพท์หรือมา
ติดต่อด้วยตนเองไม่มีหนังสือร้องเรียน เจ้าหน้าที่จะต้องสอบถามและกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มรับเรื ่อง
ร้องเรียน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- รายละเอียดของผู้ร้องเรียน ได้แก่ ชื่อ ที่อยู่ หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อ
ได้ทั้งนี้ผู้ร้องเรียนบางรายไม่ประสงค์แสดงตน โดยไม่แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับตนเอง จะต้องตรวจสอบ ข้อเท็จจริงว่า
มีข้อมูลน่าเชื่อถือเพียงใด 

- รายละเอียดของเรื่องที่ต้องการร้องเรียน โดยสอบถามให้ได้ประเด็นที่ชัดเจนว่า
ต้องการร้องเรียนเรื ่องอะไร เกี่ยวข้องกับบุคคลหรือองค์กรใด รายละเอียดของปัญหาที่ส่งผลกระทบต่อ                       
ผู้ร้องเรียน ทั้งนี้เจ้าหน้าที่ของทุกหน่วยงานจะต้องสามารถรับเรื่องได้ทันที แม้จะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับหน่วยงาน
อื่น เพื่ออำนวยความสะดวกและไม่ทำให้ผู้ร้องเรียนเกิดความไม่พอใจ จากนั้นแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบขั้นตอน
และระยะเวลาในการดำเนินการ หากไม่ได้รับการตอบกลับภายใน ๑๕ วันทำการ สามารถสอบถามได้ที่
หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๔-๙๙๑๔๔๗ -8 

 
๕.๒ ช่องทางการเข้าถึงบริการ 
(๑) โทรศัพท์สายด่วน โดยตรงของนายกเทศมนตรีตำบลจระเข้หิน และปลัดเทศบาลตำบลจระเข้หิน

ตลอด ๒๔ ช.ม. 
(๒) โทรศัพท์สำนักงานเทศบาลตำบลจระเข้หิน เบอร์ ๐๔๔-๙๙๑๔๔๗-8 
(๓) มาแจ้งด้วยตัวเอง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลจระเข้หิน 
(4) เว็บไซต์เทศบาลตำบลจระเข้หิน https://chorakhehin.go.th  
(๕) ส่งจดหมายมาที ่สำนักงานเทศบาลตำบลจระเข้หิน เลขที ่ 3๙๙ หมู ่ที ่ ๖ ตำบลจระเข้หิน            

อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา ๓๐๒๕๐ 
 
5.3 การจัดการเรื่องร้องเรียนในกรณีต่างๆ  
- กรณีร้องเรียนทางไปรษณีย์/ระบบจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
(๑) อ่านเรื่อง ตรวจสอบข้อมูลเอกสารประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยละเอียด 
(๒) สรุปประเด็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยย่อ แล้วจัดทำบันทึกข้อความแจ้งผู้บังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณาตามลำดับ 
(๓) ส่งหนังสือประทับตราแทนการลงชื ่อให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องดำเนินการพร้อมทั้งกำหนดให้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันทำการ 
(๔) ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ตามดังกล่าวผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหัวหน้าส่วนราชการ/

นายอำเภอ หรือส่ง Fax ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการทันที 
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- กรณีผู้ร้องเรียนร้องทุกข์มาด้วยตนเอง ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้  
(๑) สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ให้มีสาระสำคัญพอสมควรประกอบไป

ด้วย ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
(๒) ระบุเรื ่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียนร้องทุกข์ พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร หรือ

ความเห็น ความต้องการ ข้อเสนอแนะต่างๆ และให้ลงลายมือชื่อของผู้ร้อง 
(3) ถ้าเป็นการร้องเรียนร้องทุกข์แทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอำนาจด้วย/หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงชื่อมใิห้

ร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นไว้พิจารณาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบคำร้อง 
(๔) สรุปประเด็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยย่อแล้วจัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณา 
(๕) ส่งหนังสือการลงชื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการพร้อมทั้งกำหนดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

รายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันทำการ 
(๖) ส่งเรื ่องร้องเรียนร้องทุกข์ดังกล่าวผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหัวหน้าส่วนราชการ/

นายอำเภอ หรือ Fax ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการทันที 
 
- กรณีรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ทางโทรศัพท์/ร้องผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 

ดังนี้ 
(๑) สอบถามชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 
(๒) สอบถามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และปัญหาที่เกิดข้ึน  
(๓) ถ้าเป็นเร ื ่องร ้องเร ียนที ่กล ่าวหาผู ้อ ื ่นจะต้องสอบถามผู ้ร ้องให้ได้รายละเอียดที ่ช ัดเจน                   

หากผู้ร้องมีข้อมูลเป็นเอกสารขอให้ส่งเอกสารมาเพ่ิมเติมทางไปรษณีย์ก็ได้ 
(๔) พิจารณาเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ว่าสามารถดำเนินการต่อได้หรือไม่ ถ้าดำเนินการได้จะประสาน

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทางโทรศัพท์ทันที และหากได้รับคำตอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องก็ให้แจ้ งผู้ร้องทราบ
ต่อไป 

(๕) บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มที่ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์กำหนดไว้ หากผู้ร้องไม่ยินยอมให้ข้อมูล                
มิให้รับเรื่องร้องทุกข์นั้นไว้พิจารณา ทั้งนี้ เพ่ือคุ้มครองสิทธิของบุคคล/นิติบุคคลหรือผู้เกี่ยวข้อง มิให้เกิดปัญหา
การกลั่นแกล้ง และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 

(๖) สรุปประเด็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยย่อเพื่อจัดทำบันทึกข้อความและหนังสือบันทึกข้อความ
แทนการลงชื่อเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

(๗) ส่งหนังสือแทนการลงชื่อให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องดำเนินการพร้อมทั้งกำหนดให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันทำการ 

(๘) ส่งเรื ่องร้องเรียนร้องทุกข์ดังกล่าวผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหัวหน้าส่วนราชการ/
นายอำเภอ หรือส่ง Fax ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการทันที 
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6. ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๖.๑ การจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ มีกระบวนขั้นตอนการปฏิบัติ จำนวน ๙ ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ลงในทะเบียนรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ขั้นตอนที่ ๒ วิเคราะห์เรื่อง แยกเป็น ๒ กรณี 

(1) กรณีลักษณะเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์เป็นบัตรสนเท่ห์ (ไม่มีชื่อ-สกุลผู้ร้อง ไม่มีที่อยู่ผู้ร้อง 
หรือข้อมูลอื่น ๆ ที่สามารถติดต่อได้ ไม่มีพยานหลักฐานหรือแวดล้อมที่ปรากฏชัดเจนตลอดจนไม่สามารถ                      
ชี้พยานบุคคลได้แน่นอน) ให้เสนอผู้บังคับบัญชาไม่ให้รับเรื่องไว้พิจารณาและจำหน่ายออกจากสารบบ 

(๒) กรณีไม่ใช่บัตรสนเท่ห์ ให้ดำเนินการตามวิธีการรับเรื่องข้างต้น 
 

ขั้นตอนที่ 3 การส่งหนังสือประทับตราแจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
(๑) ส่งผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าส่วนราชการ/นายอำเภอ 
(๒) ส่ง FAX ไปที่ส่วนราชการ/อำเภอ พร้อมทั้งจดรายชื่อผู้รับเรื่องไว้ 
(๓) ส่งเป็นหนังสือตามระบบปกติงานสารบรรณ 
 

ขั้นตอนที่ 4  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งผลการดำเนินการโดยให้มีสาระสำคัญดังนี้ 
(๑) มูลเหตุของปัญหา 
(๒) การแก้ไขปัญหาเบื้องต้น 
(๓) แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหา 
(๔) ผลการชี้แจงให้ผู้ร้องทราบ 
(๕) ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน 
 

ขั้นตอนที่ ๕ ครบกำหนดรายงานแล้ว หน่วยงานไม่รายงานภายในระยะเวลาที่กำหนดให้แจ้งเตือน 
ครั ้งที ่ ๑ ผ่านทางระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ถึงหัวหน้าส่วนราชการ/และส่งหนังสือแจ้งเตือนตามระบบ                        
ให้รายงานภายใน ๕ วันทำการ 

 
ขั้นตอนที่ ๖ ครบกำหนดแจ้งเตือนครั้งที่ ๑ แล้ว ยังไม่ได้รับรายงานให้แจ้งเตือนครั้งที่ ๒ ผ่านทาง

ระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ถึงหัวหน้าส่วนราชการ/และหนังสือแจ้งเตือนตามระบบปกติ ให้รายงานภายใน ๓ วัน
ทำการ 

 
ขั้นตอนที่ ๗ ครบกำหนดแจ้งเตือนครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ได้รับรายงานให้รายงานนายกเทศมนตรีตำบล

จระเข้หิน เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ 8 การสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง เมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบตามขั้นตอนที่ 4                   

ให้ดำเนินการจัดทำบันทึกสรุปการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
 กรณียุติเรื่อง จัดเก็บในแฟ้มพร้อมทั้งบันทึก 
 กรณีไม่ยุติเรื่อง เสนอให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม 
 

 ขั้นตอนที่ 9 การดำเนินการแจ้งผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้กับผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ 
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6.1.1 แผนผังปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน (ระยะไม่เกิน 15 วันทำการ) 
 

ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ หน่วยงานรับผิดชอบ 
ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 1 วันทำการ สำนักปลัด 

- งานธุรการ 
- งานนิติการ 

ขั้นตอนที่ 2 วิเคราะห์เรื่อง 
ขั้นตอนที่ 3  การส่งหนังสือหรือบันทึกข้อความแจ้ง

เรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
ขั้นตอนที่ 4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไข

ปัญหาเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ แล้ว
รายงานให้นายกเทศมนตรีตำบล  
จระเข้หิน  
   - กรณีเปน็เรื่องร้ายแรง 3 วัน 
   - กรณีเป็นเรื่องซับซ้อน 5 วัน 
 

7 วันทำการ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 5 แจ้งเตือนครั้งที่ 1 ให้รายงานภายใน  
5 วันทำการ 
 

5 วันทำการ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 6 แจ้งเตือนครั้งที่ 2  ให้รายงานภายใน 
3 วันทำการ 

3 วันทำการ 

ขั้นตอนที่ 7  หากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่รายงานผล
การดำเนินการให้รายงาน
นายกเทศมนตรีจระเข้หิน เพื่อ
พิจารณาสั่งการต่อไป 

1 วันทำการ สำนักปลัด 
 

ขั้นตอนที่ 8  สรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง              
เมื่อได้รับแจ้งผลการดำเนินการจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งระบุ
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

7 วันทำการ สำนักปลัด 
- งานนิติการ 

ขั้นตอนที่ 9  แจ้งให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 15 วันทำการ สำนักปลัด 
- งานนิติการ 
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6.1.2 ขั้นตอนการให้บริการร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 
 

 
 
                                                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีรา้ยแรง / ซับซ้อน 
 
 
 
                                                                       

กรณีทั่วไป 
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ร้องเรียนผ่านช่องทาง 
วาจา หนังสือ จดหมาย โทรศัพท์ / โทรสาร อีเมล์ วิทยุ  

ลงทะเบียนรับเรื่อง 
และพิจารณาประเด็นเรื่องร้องเรียน 

1 วันทำการ 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และหาสาเหตุที่เกิดเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จริง 

รายงานผลภายใน 3 /5 วันทำการ  
หากไม่แล้วเสร็จให้รายงานทุก 7 วนั 

รายงานผลไม่เกิน 15 วันทำการ 

ตอบผู้ร้องเรียน 
(ผู้ร้องท่ีให้ที่อยู่ชัดเจนติดต่อกลับได้) 

ไม่สามารถรายงานผลได้ภายใน 15 วันทำการ 
ให้แจ้งผู้ร้องทราบและรายงานเป็นระยะๆ 

 (ผู้ร้องแจ้งเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้) 
 

ตอบผู้ร้องเรียน 
(ผู้ร้องท่ีให้ที่อยู่ชัดเจนติดต่อกลับได้) 
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6.1.3 การส่งต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เจ ้าหน้าที ่งานรับเรื ่องราวร้องเร ียนจะลงทะเบียนรับเร ื ่องร ้องเรียน/ร้องทุกข์และพิจารณา                             

ความน่าเชื่อถือของประเด็นที่ร้องเรียน ต้องไม่ขัดแย้งกับกฎหมาย กฎระเบียบ และอยู่ในอำนาจหน้าที่ของ
เทศบาลที่สามารถดำเนินการได้ หากเรื่องร้องเรียนนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดจะทำหนังสือแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน 7 วันทำการ หลังจากได้รับแจ้งเพื่อให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงจากนั้นจะทำบันทึก
เรื่องไว้ในฐานข้อมูลและสำเนาเรื่องร้องเรียนเสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 

 
๖.1.4 การตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่ได้รับแจ้งเรื ่องร้องเรียนจะต้องให้ความสำคัญต่อเรื ่องร้องเรียนเป็นลำดับแรกโดยเร่ง

ตรวจสอบข้อเท็จจริง ปัญหาสาเหตุ และแนวทางแก้ไข รวมทั้งการป้องกันมิให้เกิดปัญหาได้อีกและแจ้งผลการ
ดำเนินการแก้ไขปัญหาให้ผู้ร้องเรียนทราบทันทีที่ได้ข้อสรุป หรือภายใน ๑๕ วันทำการ ยกเว้นเรื่องร้องเรียน              
๒ กรณ ีได้แก่ 

กรณีร้ายแรง ประเด็นที่ร้องเรียนอาจสร้างความเสียหายต่อประชาชนและส่งผลกระทบในวงกว้า ง        
หร ือส ่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์ของเทศบาลต้องดำเน ินการตรวจสอบข้อเท็จจร ิงและรายงานผล                          
ภายใน ๓ วันทำการ (กรณีมีการแก้ไขปัญหาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติให้รายงานทุกๆ 7 วัน) 

กรณีซับซ้อน เป็นกรณีที่ต้องใช้ระยะเวลาในการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือเกี่ยวข้องกับ
กฎหมายซึ ่งอาจใช้เวลาในการดำเนินการเกินกว่า ๕ วันทำการ ต้องแจ้งความคืบหน้าในการดำเนินการ                      
ให้ผู้ร้องเรียนทราบเป็นระยะๆ (กรณีมีการแก้ไขปัญหาแล้วยังไม่ได้ข้อยุติให้รายงานทุกๆ 7 วัน) 

 
๖.1.5 การตอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียนจะต้องแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ และรายงานผลการเนินการให้

งานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์เทศบาลทราบตามเวลาที่กำหนด เพ่ืองานรับเรื่องราว ร้องเรียน/ร้องทุกข์เก็บ
รวบรวมสรุปผลการดำเนินการ ซึ่งบางเรื่องงานรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาลจะพิจารณาทำหนังสือ
ตอบผู้ร้องเรียนเองแล้วแต่กรณี ซึ่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องแจ้งให้งานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ
ล่วงหน้าก่อนครบระยะเวลาที่กำหนด อย่างน้อย ๑ วันทำการ (กรณีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งตอบผู้ร้องเรียน
แล้ว หรือผู้ร้องเรียนไม่แจ้งที่อยู่หรือไม่สามารถติดต่อได้จะทำการเก็บรวบรวมเรื่อง) และบันทึกลงในฐานข้อมูล 
พร้อมทั้งสำเนาผลการดำเนินการเสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 

๖.๑.๖ การติดตามผลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
หากหน่วยงานที่ได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ไม่ชี้แจงผลการดำเนินงานภายในระยะเวลาที่กำหนด 

งานรับเรื ่องราวร้องเรียนร้องทุกข์จะติดตามเรื่องทางโทรศัพท์ หรือตามด้วยตนเองและหากไม่ได้รับการ
ตอบสนองจะรายงานปลัดเทศบาลเพื่อสั่งการต่อไป 

6.1.7 การรวบรวมข้อมูล 
งานรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาล จะรวบรวมข้อมูลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ คำชี้แจงของ

หน่วยงาน จัดทำสรุปผลการดำเนินการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเสนอแนะ เสนอผู้บริหารและ                      
ทุกหน่วยงานเพื่อทราบเป็นประจำทุกไตรมาส 

6.2  ผู้รับผิดชอบการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
1. งานธุรการ โทร.  ๐๔๔-๙๙๑๔๔๗-8 
๒. งานนิติการ โทร ๐๔๔-๙๙๑๔๔๗-8 
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๗. มาตรฐานงานการรับและตอบข้อร้องเรียน 
เจ้าหน้าที่ของทุกหน่วยงานจะต้องสามารถรับเรื่องได้ทันที แม้จะเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่น

เพื่ออำนวยความสะดวกและไม่ทำให้ผู้ร้องเรียนเกิดความไม่พอใจ จากนั้นแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบขั้นตอน
ระยะเวลาในการดำเนินการ หากไม่ได้รับการตอบกลับภายใน ๑๕ วันทำการ สามารถสอบถามได้ที่หมายเลข
โทรศัพท์ ทั้งนี้ หน่วยงานที่ได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียนจะต้องให้ความสำคัญต่อเรื่องร้องเรียนเป็นอันดับแรกโดยเร่ง
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ปัญหาสาเหตุและแนวทางการแก้ไข รวมทั้งป้องกันมิให้เกิดปัญหาได้อีก 

 
๘. ระบบติดตามและประเมินผล 

งานรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เทศบาล จะติดตามผลการนำข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ นั้นไปปรับปรุง
คุณภาพการให้บริการหรือการปฏิบัติงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นระยะๆ หากเก่ียวข้องกับหลายหน่วยงาน
จะประชุมหารือร่วมกันหรือนำเรียนผู้บังคับบัญชาพิจารณาในการประชุมต่อไป 

 
9. ประโยชน์ที่ได้รับ 

เพื่อประชาชนได้รับความสะดวก รวดเร็วและเป็นปัจจุบันและตอบสนองต่อสิทธิรับรู้ข้อมูลเรื ่อง
ร้องเรียนของประชาชนอย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของเทศบาล 
รวมทั้งส่งเสริมความเข้าใจอันดีและสมานฉันท์ระหว่างประชาชนในพื้นที่และตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนได้อย่างแท้จริง 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
แบบฟอร์ม การรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์เทศบาลตำบลจระเข้หิน 

                                                                            
 

คำร้องที่............./.............                               สำนักงานเทศบาลตำบลจระเข้หิน 
                               399 ม.6 ต.จระเข้หนิ อ.ครบุรี 
                                 จ.นครราชสีมา  ๓๐๒๕๐ 
 
 

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

เรื่อง   
 
 

เรียน    ปลัดเทศบาล / นายกเทศมนตรตีำบลจระเข้หิน  
 
 

  ข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว).......................................................สกุล.......................................อายุ...........ป ี
เลขประจำตัวประชาชน     
 
 

มีภูมิลำเนาปัจจุบันอยู่  บ้านเลขท่ี................หมู่ที่............ตำบล.........................อำเภอ..........................จังหวัด............................  
 

รหัสไปรษณีย์...........................มือถือ......................................................................มีความประสงค์ติดต่องานราชการ  ดังน้ี        
     ร้องเรียน             ร้องทุกข์         ปรึกษากฎหมาย         ไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาท        

    แจ้งเบาะแส          อ่ืนๆ……………………..........................………………… 
รายละเอียดความประสงค์.....………………………………………………………………………………………………..........................………………… 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
 

                        ขอแสดงความนับถือ 
 
                    ลงช่ือ                                       ผู้ยื่นคำร้อง 
                           (..................................................) 
 

.................................................................................................................................................................................................... 
(สำหรับพนักงานเจ้าหน้าที)่ 
 

 นาย/นาง/นางสาว................................................................................ในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่ ได้ตรว จสอบ
เอกสารประกอบคำร้องแล้ว............................................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................ เห็นควรนำเสนอต่อไป 
 
      ลงช่ือ    พนักงานเจ้าหน้าที่ 
             (......................................................) 
 
 

ความเห็นปลัดเทศบาลตำบลจระเข้หิน      คำสั่งนายกเทศมนตร ี
……………………………………………………………….…          ……………………………………..........…..……………………….. 
……………………………………………………………...….                         ………………………………………..….........…………………….. 
 
ลงช่ือ       ลงช่ือ 
          (...............................................)                            (....................................................) 
          ปลัดเทศบาลตำบลจระเข้หิน                              นายกเทศมนตรีตำบลจระเข้หิน 



(แบบคำร้องเรียน ๑) 
แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 

 

     สำนักงานเทศบาลตำบลจระเข้หิน 
     ๓๙๙ หมู่ ๖ ถ.ครบุรี – มลูบน 
     ต.จระเข้หิน อ.ครบุรี จ.นม 30250 

 

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

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

เรียน    นายกเทศมนตรีตำบลจระเข้หิน 
 

                      ข้าพเจ้า...............................................อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี............หมูที่................. ... 
ตำบล...............................อำเภอ……………….......จังหวัด................................... โทรศัพท์.....................................  
อาชีพ........................ตำแหน่ง.............................ถือบัตร....................เลขที่........................... ............................... 
ออกโดย........................................วันออกบัตร....................................บัตรหมดอายุ...................... ....................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้เทศบาลตำบลจระเข้หิน พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง……….......................................................................................................................... ...... 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

๑) ...............................................................................................จำนวน..................ชุด  
๒) ...............................................................................................จำนวน..................ชุด  
๓) ...............................................................................................จำนวน..................ชุด  
๔) ...............................................................................................จำนวน..................ชุด  
 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

    ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ) ................................................  
               (................................................)  
                  ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 
 
 
ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์ 
โทรศัพท์ ๐๔๔- ๙๙๑๔๔๗-๘ 
 
 



(แบบคำร้องเรียน ๒) 
แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) 

      สำนักงานเทศบาลตำบลจระเข้หิน 
      ๓๙๙ หมู่ ๖ ถ.ครบุรี – มูลบน 
      ต.จระเข้หิน อ.ครบุรี จ.นม ๓0250 

 

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

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

เรียน     นายกเทศมนตรีตำบลจระเข้หิน 
 

                      ข้าพเจ้า...............................................อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี............หมูที่................. ... 
ตำบล...............................อำเภอ……………….......จังหวัด................................... โทรศัพท์.....................................  
อาชีพ........................ตำแหน่ง.............................ถือบัตร....................เลขที่........................... ............................... 
ออกโดย........................................วันออกบัตร....................................บัตรหมดอายุ...................... .......................
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้เทศบาลตำบลจระเข้หินพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไข
ปัญหาในเรื่อง........................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
โดยขออ้าง.................................................................................................................เป็ นพยานหลักฐานประกอบ 
 
 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 
 
 
 

ลงชื่อ………………………………………………………จนท.ผู้รับเรื่อง 
                                         (..........................................................) 
                                      วันที่...............เดือน.........................พ.ศ............... 
                                                เวลา............................... 
  
 
 
 
 
 
ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์ 
โทรศัพท์ ๐๔๔- ๙๙๑๔๔๗-๘ 
 
 
 



แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 
 

ที่ (เรื่องร้องเรียน)............./.............                 สำนักงานเทศบาลตำบลจระเข้หิน 
                     ๓๙๙ หมู่ ๖ ถ.ครบุรี – มูลบน 
                                                                                          ต.จระเข้หิน อ.ครบุรี จ.นม ๓0250 
 

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

เรื่อง    ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน     ………………………………………………………………. 
 

    ตามที ่ท่านได้ร ้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์ร ับเรื ่องร้ องเรียนเทศบาลตำบลจระเข้หิน                         
(  ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท์  (  ) อื ่นๆ ..................................                           
ลงวันที่......เดือน........พ.ศ........ เกี่ยวกับเรื่อง.........................……………………………….………นั้น 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตาม
ทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่.....................ลงวันที่......................................................และ เทศบาลตำบลจระเข้หิน
ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
                        ( ) เป็นเร ื ่องที ่อยู ่ในอำนาจหน้าที ่ของเทศบาลตำบลจระเข้ห ิน และได้มอบหมาย
ให้…………………….............................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 
                        ( ) เป็นเรื ่องที ่ไม่อยู ่ในอำนาจหน้าที ่ของ เทศบาลตำบลจระเข้หิน และได้จัดส่งเรื ่อง                  
ให้........................................................................................ซึ่ งเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีก
ทางหนึ่ง 
                        ( ) เป็นเร ื ่องที ่ม ีกฎหมายบัญญัติข ั ้นตอนและวิธ ีการปฏิบัต ิไว ้เป ็นการเฉพาะแล้ว                           
ตามกฎหมาย ......................................................................... ................จึงขอให้ท่านดำเนินการตามข้ันตอนและ
วิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 
 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

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

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

สำนักปลัด 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. ๐๔๔ – ๙๙๑๔๔๗ – ๘ 
 
 
 



แบบแจ้งผลการดำเนินการตอ่เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

ที่ (เรื่องร้องเรียน)............./.............                 สำนักงานเทศบาลตำบลจระเข้หิน 
                     ๓๙๙ หมู่ ๖ ถ.ครบุรี – มูลบน 
                                                                                          ต.จระเข้หิน อ.ครบุรี จ.นม ๓0250 
 

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

เรื่อง    แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน   ...........................……………………………………………………………….. 
 

อ้างถึง     หนังสือ เทศบาลตำบลจระเข้หิน ที่ นม ๕๓๓๐๑/............................. ลงวันที่................................... 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ๑. .......................................................................... ............................... 
                    ๒. .......................................................................... ................................ 
                    ๓. .......................................................................... ............................... 
 

ตามที่เทศบาลตำบลจระเข้หิน (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน
ร้องทุกขข์องท่านตามที่ท่านได้แจ้งไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 

เทศบาลตำบลจระเข้หิน ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตามประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า……………………………………………… 
......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 
ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
 
        ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 

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

 
 
 
 
 
 

สำนักปลัด 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. ๐๔๔ – ๙๙๑๔๔๗ - ๘ 
          
 



แบบฟอร์มการถอนเรื่องร้องเรียน 
 

วันที่ .........../............../................ 
 เวลา .................   

 
1. ช่องทางแจ้งความประสงค์ขอถอนเรื่อง          

 
      โทรศัพท์           โทรสาร         ติดต่อด้วยตนเอง         E-Mail        อ่ืนๆ ระบุ.......................  
 

2. ข้อมูลผู้ร้องเรียน 
     ชื่อ – สกุล ........................................................................................................................ ................     

บ้านเลขท่ี.......................หมู่บา้น/อาคาร...............................................หมู่ที่.................... ถนน ................. ......... 
แขวง/ตำบล ........................เขต/อำเภอ ............................ ................  จังหวัด .................................................. 
รหัสไปรษณีย์ .......................หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร ...................................................................................
โทรศัพท์เคลื่อนที่ ....................................................E-Mail ...............................................................................   

3. รายละเอียด   
มีความประสงค์ขอถอนเรื่องร้องเรียน ..... (ระบุเรื่อง) ............................................................................  

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

................................................................................. .............................................................................................  
 
 เนื่องจาก         ข้อมูลหลักฐานคลาดเคลื่อน ไม่เพียงพอ ไม่ชัดเจน                       

ปัญหาที่ร้องเรียนได้รับการแก้ไขแล้ว/ชี้แจงแล้ว                    
เกิดจากความเข้าใจผิดของผู้ร้อง                   
ผู้ร้องไม่ติดใจเอาความ                       
อ่ืนๆ ..... (ระบุ) .......          
 
 

ลงชื่อ ..................................ผูร้้องเรียน/ผู้จดบันทึกแทน                 
(......................................................)                   
       ........../............./...............    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จัดทำโดย 
     งานนิติการ เทศบาลตำบลจระเข้หิน

      
                           ศูนย์ร้องเรยีนร้องทุกข์ เทศบาลตำบลจระเข้หิน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 


