
๑ 

 

 
 

คู่มือกระบวนการในการด าเนินงานต่อเรื่องร้องทุกข์/
ร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก     
เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก  จังหวัดอุตรดิตถ์ 

 
 
 
 
 



๒ 

 

คู่มือกระบวนการในการด าเนินงานต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 
ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก     

เทศบาลต าบลบ้านโคก อ าเภอบ้านโคก  จังหวัดอุตรดิตถ ์
.................... 

๑. ความหมายของเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียน 
 เร่ืองร้องทุกข์ /ร้องเรียน  หมายถึง เรื่องท่ีผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรือ
อาจจะเดือดร้อนหรือเสียหาย โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณหีรือไม่มีคู่กรณกี็ตาม   
แบ่งเป็น 

๑.๑เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ท่ีผู้ร้องขอให้ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก    
แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจา/ โทรศัพท์ หรือลายลักษณ์
อักษร(หนังสือ) หรืออื่นใด 

๑.๒ เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ท่ีศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก    ได้รับจาก
หน่วยงานหรือส่วนกลาง โดยเป็นเร่ืองท่ีอยู่ในวิสัยท่ีศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดอุตรดิตถ์  หรือศูนย์
ด ารงธรรมอ าเภอบ้านโคก  สามารถด าเนินการแก้ไขปัญหาหรือช่วยเหลือได้ หรือสามารถประสาน
ให้หน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีโดยตรงในพื้นท่ี ด าเนินการต่อไปได ้
หมายเหตุ พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒   

ร้องทุกข์ หมายถึง ก. บอกความทุกข์เพ่ือขอให้ช่วยเหลือ 
ร้องเรียน หมายถึง ก. เสนอเรื่องราว 

๒. ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ๒.๑ การรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
  ๒.๑.๑ กรณีการร้องทุกข์/ร้องเรียน ด้วยวาจา/ โทรศัพท์ 
  - ให้กรอกข้อมูลลงในแบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ท่ี ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน
เทศบาลต าบลบ้านโคก  ก าหนด)  
  - กรณีด้วยวาจา (มาด้วยตนเอง ถ้าเป็นเรื่องของผู้อื่นต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย) 
ให้ผู้ร้องกรอกข้อมูลลงในแบบ ฯ (ท่ี ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  ก าหนด)  
และลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน (เพื่อคุ้มครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคลผู้เกี่ยวข้อง) หากผู้ร้องไม่ยินยอมลง
ชื่อ มิให้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา  และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุ
ดังกล่าวไว้ในแบบค าร้อง  
หมายเหตุ นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคก  อาจพิจารณาให้รับได้ในภายหลัง ซึ่งจะแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป 
(ถ้าสามารถแจ้งได)้ 
  - กรณีโทรศัพท์ ให้ จนท.บันทึกข้อมูลลงในแบบ ฯ  (ท่ี ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน
เทศบาลต าบลบ้านโคก  ก าหนด)  



๓ 

 

 หากผู้ร้องไม่ยินยอมให้ข้อมูล  มิให้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา  (เพื่อคุ้มครองสิทธิ
บุคคล/นิติบุคคลผู้เกี่ยวข้อง) และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบค าร้อง 
หมายเหตุ นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคก  อาจพิจารณาให้รับได้ในภายหลัง ซึ่งจะแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป 
(ถ้าสามารถแจ้งได)้ 
  - ด าเนินการตามข้อ ๒.๒ ต่อไป 
  ๒.๑.๒ กรณีการร้องทุกข์/ร้องเรียนเป็นหนังสือ (ลายลักษณ์อักษร) หนังสือ
ดังกล่าวไม่ก าหนด/บังคับรูปแบบ  แต่ต้องมีลักษณะดังนี้ 
  - มีชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้อง  ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
  - ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์/ร้องเรียน  พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ 
เกี่ยวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
  - ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
  - มีลายมือชื่อของผู้ร้อง  ถ้าเป็นการร้องทุกข์/ร้องเรียนแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบ 
อ านาจด้วย 
หมายเหตุ   ๑. อ้างอิงพระราชบัญญัติคณะกรรมการกฤษฎีกา พ.ศ. ๒๕๒๒ ว่าด้วยเรื่องสิทธิร้องทุกข์ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์  มาตรา ๒๑  
  ๒. กรณีขาดสาระส าคัญไม่ครบถ้วน  นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาให้รับได้ในภายหลัง ซึ่ง
จะแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป (ถ้าสามารถแจ้งได)้ 

- ด าเนินการตามข้อ ๒.๒ ต่อไป 
  ๒.๑.๓ กรณีเรื่องที่ส่วนราชการส่วนกลาง/หน่วยงาน/องค์กรที่มีอ านาจหน้าที่
รับเร่ืองร้องเรียนตามกฎหมายส่งเรื่องมาให้ ร้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  
ตรวจสอบ/ด าเนินการ (หนังสือ หรือส่ืออีเลคทรอนิคส์ หรืออื่น ๆ) ให้ด าเนินการตามข้อ ๒.๒ 
ต่อไป 
 ๒.๒ การลงทะเบียนเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน  

เมื่อ ร้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคกได้ด าเนินการตามข้อ ๒.๑ แล้ว ให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับเรื่อง ฯ พิจารณาในเบ้ืองต้นว่าเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีควรรับ
หรือไม่รับด าเนินการ แล้วด าเนินการต่อไป ดังนี้ 

๒.๒.๑ เร่ืองที่รับด าเนินการ 
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการรับเรื่อง ฯ ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบท่ีก าหนด 

โดยทันที  แล้วเสนอเรื่อง/ขอความเห็นจากผู้ได้รับมอบหมาย หรือ ร้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาล
ต าบลบ้านโคก ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาในเบ้ืองต้น(ก่อนน าเสนอ นายกเทศมนตรีต าบล
บ้านโคก/สั่งการ) ว่าเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการ/หน่วยงาน/องค์กรใด ภายใน
เวลาไม่เกิน ๓ วัน    หากเป็นเรื่องส าคัญ/เร่งด่วนให้เสนอ นายกเทศมนตรีพิจารณาส่ังการโดย
ทันที 



๔ 

 

หมายเหต ุ ผู้ได้รับมอบหมาย   หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล/ผู้อ านวยการกอง ภายใต้การ
ก ากับดูแลของ ปลัดเทศบาล  และนายกเทศมนตรี  โดยแบ่งตามอ านาจหน้าท่ีและตามประเด็น/
เรื่องของการร้องทุกข์/ร้องเรียน  ดังนี้ 

- เรื่องตามอ านาจหน้าท่ี หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล/ผู้อ านวยการกอง 
- เรื่องหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  
- เรื่อง จนท.ของรัฐ  หัวหน้า ส านักปลัดเทศบาล  
- เรื่องโครงการของรัฐ ปลัดเทศบาล 
- เรื่องหลายประเด็น  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
ทั้งนี้ หากผู้ได้รับมอบหมายตามข้างต้นไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ให้ จนท.ในส านัก/

กองนั้น ๆ  บรรเทาเหตุร้องทุกข์ไปก่อน  ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อน  
๒.๒.๒ เร่ืองที่ไม่รับด าเนินการ ( นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคก  อาจพิจารณาให้

รับด าเนินการแล้วแต่กรณ)ี 
(๑) เรื่องท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์  ท่ีไม่ระบุพยานหลักฐาน หรือกรณี 

แวดล้อมชัดแจ้งให้ตรวจสอบได้  
หมายเหตุ “บัตรสนเท่ห์” 

- ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒  “ น. จดหมายฟ้องหรือ
กล่าวโทษผู้อื่นโดยมิได้ลงชื่อหรือไม่ลงชื่อจริงของผู้เขียน” 

- ตามมติคณะรัฐมนตรี เป็นกรณีการร้องเรียนกล่าวโทษที่ขาดข้อมูลหลักฐาน (ซึ่งศูนย์
ด ารงธรรมจะระงับเรื่องทั้งหมด   แต่ถ้าเป็นการร้องเรียนในประเด็นเก่ียวข้องกับ
ส่วนรวม    จะส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบไว้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
ต่อไป ซึ่งกรณีนี้สามารถยุติเรื่องได้ทันที) 

- บัตรสนเท่ห์ที่อาจจะถือเป็นหนังสือร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้อ ๒.๑.๒  ได้ โดยต้องครบ
องค์ประกอบข้อใดข้อหนึ่ง ดังนี้  

๑) จะต้องระบุพยานหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง โดยจะต้องชี้เบาะแส/ระบุให้เห็น
ถึงพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับเรื่องท่ีร้อง ฯ ให้ชัดเจน (มีพยานหลักฐานใดบ้าง อาจ
เป็นพยานบุคคล พยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ ก็ได้  ทั้งนี้เพ่ือที่ นายกเทศมนตรีต าบล
บ้านโคกหรือผู้ได้รับมอบหมายจะได้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาว่าเรื่องที่ร้อง ฯ มี
เหตุผลหรือพฤติการณ์เชื่อมโยงพอที่จะเชื่อในเบื้องต้นได้ว่าเป็นค าร้องโดยสุจริต) 

๒) จะต้องชี้พยานบุคคลแน่นอน โดยจะต้องระบุให้เห็นถึงชื่อพยานบุคคลที่เป็นประจักษ์
พยานเกี่ยวกับเรื่องที่ร้อง ฯ  และมีที่อยู่เป็นหลักแหล่ง (สามารถติดตามตรวจสอบได้
จริง)  

(๒) เรื่องท่ีไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ (อาจรับก็ 
ได้ถ้าระบุพยานหลักฐาน หรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้งสามารถตรวจสอบได้  และเป็นประโยชน์ต่อ
สาธารณะ ถ้ารับให้ด าเนินการลงทะเบียนรับเรื่องต่อไป) 



๕ 

 

  (๓) เรื่องท่ีแอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง โดยผู้ถูกแอบอ้างมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องในเร่ืองท่ี
ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
  (๔) เรื่องท่ีมีการฟ้องร้องเป็นคดีเป็นคดีอยู่ที่ศาล หรือศาลมีค าพิพากษาหรือค าสั่ง
เด็ดขาดแล้ว ตลอดถึงได้มีการบังคับคดีแล้ว 
  (๕) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล มีมติเด็ดขาด
แล้ว 
  (๖) เรื่องท่ีองค์กรตรวจสอบตามรัฐธรรมนูญได้ตรวจสอบและวินิจฉัยแล้ว 

(๗) เรื่องไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาท ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
ราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2550 มาตรา 61/2 และ 
61/3 ท่ีมีกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะ  หรือเรื่องท่ีได้ผ่าน
กระบวนการทางอนุญาโตตุลาการแล้ว 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับเรื่อง ฯ น าเร่ืองพร้อมความเห็น/เหตุผลเสนอ  
ผู้ได้รับมอบหมายหรือ จนท.ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก  ที่รับมอบหมาย 
ตามข้อ ๒.๒.๑ พิจารณา ก่อนด าเนินการน าเสนอเรื่องตามขั้นตอนเพ่ือให้ นายกเทศมนตรี
ต าบลบ้านโคกพิจารณาสั่งการต่อไป   
 ๒.๓ การพิจารณาเร่ืองและมอบหมายหน่วยงาน/คณะบุคคลแก้ไขปัญหา 
  เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒.๒ แล้ว   ให้ จนท.ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาล
ต าบลบ้านโคก  จัดท าบันทึกเสนอเรื่องให้ นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคก หรือ รอง 
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคกที่ได้รับมอบหมาย หรือ คณะกรรมการ/คณะท างานท่ีได้รับแต่งตั้ง 
พิจารณาวินิจฉัยโดยบันทึกดังกล่าวให้แสดงเหตุผลหรือข้อกฎหมายประกอบความเห็นด้วยว่าเรื่อง
ร้องทุกข์/ร้องเรียนท่ีได้รับ เป็นเรื่องท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ/หน่วยงาน/องค์กรใด 
และเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของเทศบาลต าบลบ้านโคก หรือหน่วยงานอื่น หรือมีกฎหมาย
เฉพาะก าหนดไว้เพื่อเป็นแนวทางพิจารณามอบหมาย  โดยมีหลักเกณฑ์/แนวทางพิจารณา
มอบหมาย ดังนี้ 

๒.๓.๑ เร่ืองที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ เทศบาลต าบลบ้านโคก ให้พิจารณา
มอบหมายหน่วยงานระดับส านัก/กอง ท่ีรับผิดชอบโดยตรง   หรืออาจแต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะท างาน  ไปด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหาก็ได้   

๒.๓.๒ เร่ืองที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น (ส่วนกลาง / ภูมิภาค /
ท้องถิ่นอื่น)  ให้จัดส่งเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้นให้หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องนั้น
โดยตรงพิจารณาด าเนินการต่อไปตามอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานนั้น  
หมายเหตุ กรณีส่วนท้องถิ่น ให้ ทต.บ้านโคก.จัดท าเป็นหนังสือเพ่ือมอบหมายผ่านส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นจังหวัด เพื่อให้ด าเนินการต่อไป 



๖ 

 

  ๒.๓.๓ เร่ืองที่มีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และ
ระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ  ให้แจ้งผู้ร้องทราบเพื่อด าเนินการตามท่ีระเบียบกฎหมาย
นั้นก าหนดต่อไป 
 ๒.๔  การแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน ให้ผู้ร้อง  

ให้ ทต.บ้านโคก.แจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน พร้อมผลการพิจารณาของ 
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคกที่มอบหมายหน่วยงานหรือคณะกรรมการ/คณะท างานตรวจสอบ/
แก้ไขปัญหา  ให้ผู้ร้องทราบภายในไม่เกิน 15 วันท าการนับแต่ได้มีการด าเนินการตามข้อ ๒.๓ 
แล้ว โดยให้แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร หรือหากเป็นเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียด
ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะแล้ว   ก็ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงแนว
ทางการด าเนินการตามท่ีระเบียบกฎหมายนั้นๆ ก าหนดไว้ เช่นเดียวกัน (อาจโดยเชิญผู้ร้องมาลง
ลายมือชื่อรับทราบ หรือส่งเป็นหนังสือแจ้งทางไปรษณีย์ก็ได้) 

๓. วิธีการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียน 
 ๓.๑ กรณีเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ เทศบาลต าบลบ้านโคก 

๓.๑.๑ ให้หน่วยงานระดับส านัก/กอง  ท่ีมีอ านาจ/หน้าท่ีโดยตรง   หรือ
คณะกรรมการ/คณะท างาน ท่ี นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคก มอบหมายให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง/
แก้ไขปัญหา  รวบรวมพยานหลักฐานทุกประเภท(พยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ)ท่ี
เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้น  รวมถึงการตรวจสอบสถานท่ีจริง (ถ้าจ าเป็น)  เพื่อให้
ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้นอย่างชัดเจน   แล้วเสนอ หน.หน่วยงานนั้น ๆ (กรณี
หน่วยงาน) หรือน าเข้าประชุมพิจารณา/ลงมติ (กรณีคณะกรรมการ/คณะท างาน) เพื่อพิจารณา
วินิจฉัย / สั่งการพร้อมด าเนินการแก้ไขปัญหา   และเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้รายงาน 
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคก (ผ่าน ปลัดเทศบาล และศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน) ทราบ/พิจารณา
ต่อไป  (กรณีการด าเนินงานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด ให้ขอขยายเวลามาพร้อมเหตุผล 
และขยายเวลาได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง ๆ ละไม่เกิน ๑๕ วัน  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นโดยต้องได้รับอนุญาต
จาก นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคกเป็นรายกรณี) 
หมายเหต ุ หน่วยงานระดับจังหวัด(ส่วนภูมิภาค)ที่รับผิดชอบโดยตรง   อาจมอบหมายเจ้าหน้าที่รัฐหรือ
หน่วยงานรัฐในสังกัดด าเนินการแทนได้ตามระเบียบกฎหมาย  ทั้งนี้ ให้ถือก าหนดระยะเวลาด าเนินการ/
รายงาน ตามท่ี นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคกก าหนดดังกล่าว 
  ๓.๑.๒ การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง ควรเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องหรือ
คู่กรณี ได้รับทราบข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ  รวมท้ังเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้ง
หรือแสดงพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ  ก่อนท่ีจะมีค าวินิจฉัยหรือค าสั่งเกี่ยวกับเรื่องนั้น 
โดยเฉพาะในเรื่องท่ีต้องใช้กระบวนพิจารณาทางปกครองเพื่อมีค าสั่งทางปกครอง    รวมท้ังจะต้อง
ถือปฏิบัติตามกฎหมายเฉพาะหรือกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในส่วนท่ีเกี่ยวข้องด้วย 



๗ 

 

๓.๑.๓ การพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน  ให้หน่วยงานระดับส านัก/
กองท่ีมีอ านาจ/หน้าท่ีโดยตรง   หรือคณะกรรมการ/คณะท างาน ท่ี นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคก 
มอบหมายให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหา  พิจารณาข้อเท็จจริงท่ีตรวจสอบได้ปรับเข้ากับข้อ
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ หรือหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง  โดยให้สอดคล้องและครบถ้วน ตาม
ประเด็นข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน 

๓.๑.๔ ค าวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของ   หน่วยงานระดับส านัก/
กองท่ีมีอ านาจ/หน้าท่ีโดยตรง  หรือคณะกรรมการ/คณะท างาน ท่ี นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคก 
มอบหมายให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหา  ควรประกอบด้วยข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ 
ข้อกฎหมายท่ีอ้างอิง  และข้อพิจารณาพร้อมข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ 

๓.๑.๕ ให้หน่วยงานระดับหน่วยงานระดับส านัก/กองท่ีมีอ านาจ/หน้าท่ีโดยตรง   
หรือคณะกรรมการ/คณะท างาน ท่ี นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคก มอบหมายให้ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหา ซึ่งได้ด าเนินการตามข้อ ๓.๑.๑ –  ๓.๑.๔  รายงานผลการด าเนินการให้ 
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคกทราบ/พิจารณา (ผ่านปลัดเทศบาลและศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน ทต.
บ้านโคก) ตามก าหนดระยะเวลาในข้อ ๔. 
  ๓.๑.๕ การตรวจสอบกลั่นกรองการด าเนินงานตรวจสอบข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหา 
(ด าเนินการควบคู่เฉพาะกรณีเรื่องส าคัญ/เร่ืองสาธารณชนติดตาม) นายกเทศมนตรีต าบลบ้าน
โคกอาจมอบหมายให้มีการตรวจสอบในทางลับ (ด าเนินการควบคู่กับการด าเนินงานของหน่วยงาน
ตรง  เพื่อให้เกิดความเป็นธรรม/ถูกต้อง/ชัดเจน/สามารถตอบโจทย์สาธารณะ) โดยอาจมอบหมาย
หน่วยงาน/คณะท างานเฉพาะกิจ หรืออ าเภอท้องท่ี หรืออื่นใด     หรืออาจโดยการขอความ
ร่วมมือจากคณะกรรมการธรรมาภิบาลอ าเภอบ้านโคก หรือหน่วยงาน/องค์กรอิสระอื่นใดที่
เกี่ยวข้อง ช่วยตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
  ๓.๑.๖ ให้ ทต.บ้านโคก. แจ้งผลการด าเนินการต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน (ท่ีได้
ด าเนินงาน/ได้รับรายงานผลการด าเนินงานตามข้อ๓.๑.๑ –  ๓.๑.๔  และ ๓.๑.๕ (ถ้ามี) ซึ่ง 
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคกได้รับทราบ/พิจารณาแล้ว) ให้ผู้ร้องทราบภายใน ๗ วันท าการนับแต่
วันท่ีได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จหรือได้รับแจ้งผล  
 ๓.๒ กรณีเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น 
  ด าเนินการตามระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงานนั้น ๆ โดยให้แจ้ง
หน่วยงานแจ้งผลการด าเนินการให้ เทศบาลต าบลบ้านโคกทราบด้วย (เพื่อ เทศบาลต าบลบ้านโคก
จะได้แจ้งผู้ร้องทราบต่อไป) 

๔. ระยะเวลาด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 ๔.๑ เร่ืองที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ เทศบาลต าบลบ้านโคก ให้ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและวินิจฉัยสั่งการเพื่อแก้ไขปัญหา ให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกิน ๓๐ วัน นับแต่
วันได้รับเรื่อง หรือตามห้วงระยะเวลาท่ี นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคกได้วินิจฉัยสั่งการ (หากไม่



๘ 

 

สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว อาจขยายเวลาได้อีกไม่เกิน ๒ ครั้ง ๆ ละ
ไม่เกิน ๑๕ วัน) 
 กรณีการด าเนินงานตามข้อ ๓.๑.๕ ให้ถือก าหนดระยะเวลาตามข้างต้นด้วย เว้นแต่เป็น
กรณีการขอความร่วมมือให้ ทต.บ้านโคก.พิจารณาประสานติดตามเรื่องต่อเนื่องใกล้ชิด หากเห็น
ว่าจะเป็นการล่าช้า หรือการด าเนินงานของหน่วยงานมีความชัดเจนเพียงพอ ให้ ทต.บ้านโคก.
ด าเนินการต่อไปตามข้อ ๓.๑.๔ และ ๓.๑.๖ ต่อไป 
หมายเหตุ   - กรณีผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ/ด าเนินการยังไม่ได้รายงานผลการพิจารณาให้ทราบ
หรือไม่ได้ขอขยายเวลามาในก าหนด  ให้ ทต.บ้านโคก.ด าเนินการติดตามเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยท าเป็น
ลายลักษณ์อักษร  และก าหนดการติดตามเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ออกเป็นเป็นระยะๆ ดังนี้ 

(๑)  เตือนครั้งท่ี ๑  เมื่อครบก าหนด  ๓๐ วัน 
(๒) เตือนครั้งที่ ๒  เมื่อครบก าหนด  ๑๕ วัน นับตั้งแต่ได้รับการเตือนครั้งที่ ๑ 
(๓) เตือนครั้งที่ ๓  เมื่อครบก าหนด    ๗ วัน นับตั้งแต่ได้รับการเตือนครั้งที่ ๒ 
- หากผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ/ด าเนินการยังไม่รายงานผล  ให้ ทต.บ้านโคก. รวบรวม 

ข้อมูล/ข้อเท็จจริงที่มีเสนอ นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคกพิจารณาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อไป 
 ๔.๒ เร่ืองที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื่องนั้นไปให้หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ี
รับผิดชอบโดยตรงด าเนินการภายในระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง โดยแจ้ง
หน่วยงาน   พร้อมขอให้หน่วยงานนั้นแจ้งผลการด าเนินงานหรือผลความคืบหน้าในการด าเนินงาน 
(หากไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว อาจขยายเวลาได้อีกตาม
กฎหมายเกี่ยวข้อง) ให้ เทศบาลต าบลบ้านโคกทราบด้วย  เพื่อ เทศบาลต าบลบ้านโคกจะได้แจ้งผู้
ร้องทราบต่อไป 
หมายเหตุ  อ้างอิง พ.ร.ฎ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
           มาตรา ๓๘ เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือจากส่วน
ราชการด้วยกัน เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ที่
จะต้องตอบค าถาม หรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายในสิบห้าวัน หรือภายในก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ 

๕. การรายงานผลการด าเนินการ 
 ๕.๑ ทต.บ้านโคก.จัดท าสรุปผลด าเนินงานตามแบบรายงานหรือแบบสรุปการด าเนินงาน
เกี่ยวกับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของ ทต.บ้านโคก.  เพื่อรายงานให้ นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคก
ทราบ   ทุกเดือน 
 ๕.๒ จังหวัด (ทต.บ้านโคก.) จัดท าแบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติตามข้อ ๔ เพื่อส่ง
รายงานให้จังหวัดอุตรดิตถ์หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบต่อไป (ถ้าม)ี 

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



๙ 

 

แบบค าร้องทุกข/์ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)  (ทต.บ้านโคก. 1) 

ท่ีศูนยร์้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคก 

  ข้าพเจ้า ............................................... อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขที่............. หมู่ท่ี...... 
ต าบล........................... อ าเภอ........................... จังหวัด......................... โทรศัพท์....................... 
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง...............................................................  
ถือบัตร.............................................................เลขที.่.....................................................................  
ออกโดย............................................วันออกบัตร................................บัตรหมดอายุ..................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้เทศบาลต าบลบ้านโคกพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาในเร่ือง………........................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 



๑๐ 

 

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

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

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

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

....................................................................................................................................................... 
  ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์ /ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดี
รับผิดชอบท้ังทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้าม)ี ได้แก ่
 ๑) ................................................................................................... จ านวน............ชุด 
 ๒) .................................................................................................. จ านวน............ชุด 
 ๓) ................................................................................................... จ านวน............ชุด 
 ๔) ................................................................................................... จ านวน............ชุด 
 ๕) ................................................................................................... จ านวน............ชุด 
 ๖) .................................................................................................... จ านวน............ชุด 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  

    ขอแสดงความนับถือ 
 

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



๑๑ 

 

แบบค าร้องทุกข/์ร้องเรียน (โทรศัพท์)       (ทต.บ้านโคก.๒) 

ท่ีศูนยร์้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก 

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

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

เรียน นายกเทศมตรีต าบลบ้านโคก 

  ข้าพเจ้า ............................................... อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขที่............. หมู่ท่ี...... 
ถนน................................ต าบล........................... อ าเภอ........................... จังหวัด......................... 
โทรศัพท์..................................อาชีพ............................................ต าแหน่ง...................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้เทศบาลต าบลบ้านโคกพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาในเร่ือง………........................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
โดยขออ้าง..................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
  ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์ /ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.
ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
 

ลงชื่อ…………………………………… จนท.ผู้รับเรื่อง 
วันท่ี...........................................เวลา...............................  

 
 
 
 
 



๑๒ 

 

             (ทต.บ้านโคก..๓) 
แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน    

ที ่ ................. /...............                 เทศบาลต าบลบ้านโคก 
อ.บ้านโคก อต 53180                                                

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

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

  ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์ /ร้องเรียน ผ่านศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลบ้านโคก โดยทาง 
          หนงัสอืร้องเรียนทางไปรษณีย์ ด้วยตนเอง ทางโทรศัพท์     อ่ืน ๆ............................ 
 
ลงวันที่....................................... เกี่ยวกับเรื่อง............................................................................. .. 
……………………………………………………………………………………………นั้น 

  เทศบาลต าบลบ้านโคก ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์ /ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว ตาม
ทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที.่.....................................................และได้พิจารณา
เรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
  เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ เทศบาลต าบลบ้านโคก และเทศบาลต าบลบ้านโคก ได้
มอบหมายให้…………………………………………………………………… เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 
  เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลบ้านโคก และเทศบาลต าบลบ้านโคก     
ได้จัดส่งเรื่องให้........................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงาน
ดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย  
.......................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีการที่
กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

  จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ  

                  ขอแสดงความนบัถือ 
 

 
ส านักปลัดเทศบาล 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
งานนิติการ “ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน” 
โทร. ๐ ๕548 6087 ต่อ 18 
 
 



๑๓ 

 

แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
     (ทต.บ้านโคกที ่ ................. /............... )               เทศบาลต าบลบ้านโคก 

อ.บ้านโคก อต 53180                                              

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

เรื่อง แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อ้างถึง หนังสือเทศบาลต าบลบ้านโคก............................./.................  ลงวันที่.............................................. 

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

  ตามท่ีเทศบาลต าบลบ้านโคก (ศูนย์ ร้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคตก) ได้แจ้งตอบ
รับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้  ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

จังหวัดได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ 
ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า………………………………………………... 
............................................................................................................................. ............................................. 
................................................................................................................................... ....................................... 
.............................................................................. ....................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี ้
ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

  จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ   

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 

 
 
ส านักปลัดเทศบาล 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
งานนิติการ “ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน” 
โทร. ๐ ๕548 6087 ต่อ 18 
 



๑๔ 

 

ที ่................... /  ...................                   เทศบาลต าบลบ้านโคก 
      อ.บ้านโคก อต 53180                                              

     

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

เรื่อง ขอให้ด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีอยู่ในอ านาจ/หน้าที่ราชการส่วนภูมิภาค) 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อ้างถึง  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ มาตรา ๕๔ , ๕๕ และ ๕๗  

สิ่งที่ส่งมาด้วย ............................................................................................................................... ................ 

  ด้วยเทศบาลต าบลบ้านโคก (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลบ้านโคก) ได้รับเรื่องร้องทุกข์ /
ร้องเรียนจาก.............................................ที่อยู่..................................................................................... 
โดยสรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 

๑. ........................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
  ๒. ..........................................................................................................................................  
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 

  จังหวัดได้พิจารณาตามข้างต้นแล้ว เห็นว่าประเด็นตามข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน ตามข้อ........... 
เกี่ยวข้องและอยู่ในอ านาจ/หน้าที่ของหน่วยงานท่าน  ดังนั้น เพ่ือให้ปรากฏข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง เป็นธรรม และ
สามารถแก้ไขปัญหาได้ จึงขอให้ท่านได้พิจารณาตรวจสอบและด าเนินการต่อไป (จังหวัดได้แจ้งผู้ร้องฯ ทราบ
ด้วยแล้ว)  ทั้งนี้ ให้แจ้งผลการด าเนินงานให้จังหวัดทราบภายในวันที่...................................  หากด าเนินการไม่
แล้วเสร็จประการใดให้แจ้งให้ทราบพร้อมขอขยายเวลาด าเนินการมาในก าหนดดังกล่าวด้วย เพื่อจักได้แจ้ง/
รายงานผู้เกี่ยวข้องทราบต่อไป   

  จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการ  

      ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 
ส านักปลัดเทศบาล 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
งานนิติการ “ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน” 
โทร. ๐ ๕548 6087 ต่อ 18 
 



๑๕ 

 

 
 
ที ่................... /  ...................                   เทศบาลต าบลบ้านโคก 

      อ.บ้านโคก อต 53180                                              

     

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

เรื่อง ขอให้ด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีอยู่ในอ านาจ/หน้าที่ราชการส่วนกลาง หรือส่วน
ภูมิภาค) 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อ้างถึง ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ มาตรา ๕๗ (๔) 
๒.พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
     มาตรา ๓๘ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ............................................................................................................................... ................ 

  ด้วยเทศบาลต าบลบ้านโคก (ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลบ้านโคก) ได้รับเรื่องร้องทุกข์ /
ร้องเรียนจาก...............................................................................ที่อยู่............................................................... 

.......................................................................................................................................................................... 
โดยสรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 

๑. ........................................................................................................................................... 
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 

  จังหวัดได้พิจารณาตามข้างต้นแล้ว เห็นว่าประเด็นตามข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน ตามข้อ........... 
เกี่ยวข้องและอยู่ในอ านาจ/หน้าที่ของหน่วยงานท่าน  ดังนั้น เพ่ือให้ปรากฏข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง เป็นธรรม และ
สามารถแก้ไขปัญหาได้   จึงขอให้ท่านได้พิจารณาตรวจสอบและด าเนินการตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง
ต่อไป (จังหวัดได้แจ้งผู้ร้อง ฯ ทราบด้วยแล้ว) ทั้งนี้ ขอให้แจ้งผลการด าเนินงานให้จังหวัดทราบภายในวันที่
................................... หากด าเนินการไม่แล้วเสร็จประการใดขอให้แจ้งก าหนดคาดหมายแล้วเสร็จให้ทราบ
ด้วย เพื่อจักได้แจ้ง/รายงานผู้เกี่ยวข้องทราบต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการ  

      ขอแสดงความนับถือ  
ส านักปลัดเทศบาล 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
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๑๖ 

 

 
 
ที ่................... /  ...................                  เทศบาลต าบลบ้านโคก 

      อ.บ้านโคก อต 53180                                              

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

เรื่อง ขอให้ด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีอยู่ในอ านาจ/หน้าที่ราชการส่วนท้องถิ่น) 

เรียน ท้องถิ่นเทศบาลต าบลบ้านโคก 

อ้างถึง ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ มาตรา ๕๕ และ ๕๗ (๗) 
 ๒. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ หรือ พระราชบัญญัติเทศบาล  

      พ.ศ. ๒๔๙๖ หรือ พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 
๓. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
     มาตรา ๓๘ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ............................................................................................................................... ................ 

  ด้วยเทศบาลต าบลบ้านโคก (ศูนย์ ร้องทุกข์ร้องเรียนเทศบาลต าบลบ้านโคก) ได้รับเรื่องร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนจาก........................................................ ที่อยู.่........................................ ................ 
โดยสรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 

๑. ...........................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................... 

๒. .......................................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................................................................... 
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 

  จังหวัดได้พิจารณาตามข้างต้นแล้ว เห็นว่าประเด็นตามข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน ตามข้อ........... 
เกี่ยวข้องและอยู่ในอ านาจ/หน้าที่ของหน่วยงานท่านในพ้ืนที่ซึ่งอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของหน่วยงานท่าน  
ดังนั้น เพ่ือให้ปรากฏข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง เป็นธรรม และสามารถแก้ไขปัญหาได้   จึงขอให้ท่านได้พิจารณา
ตรวจสอบหรือแจ้งหน่วยงาน.........แห่งท้องที่ตรวจสอบและด าเนินการตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องต่อไป 
(เทศบาลต าบลบ้านโคกได้แจ้งให้......................... ทราบด้วยแล้ว) ทั้งนี้ ขอให้แจ้งผลการด าเนินงานให้จังหวัด
ทราบภายในวันที่.................. หากด าเนินการไม่แล้วเสร็จประการใดขอให้แจ้งก าหนดคาดหมายแล้วเสร็จให้
ทราบด้วย  เพ่ือจักได้แจ้ง/รายงานผู้เกี่ยวข้องทราบต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการ  
      ขอแสดงความนับถือ  
 
 

ส านักปลัดเทศบาล 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
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๑๗ 

 

 
 

(เตือนครั้งที่...........) 
ที ่................... /  ...................                   เทศบาลต าบลบ้านโคก 

      อ.บ้านโคก อต 53180                                              

     

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

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

เรื่อง  ......................................................................... 
 
ตามหนังสือเทศบาลต าบลบ้านโคก ที.่..................../......................ลงวันที่..............................  

แจ้งให้ท่านตรวจสอบและด าเนินการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนจาก..................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
ซึ่งจังหวัดขอทราบผลในวันที่..................................... ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

จังหวัดยังไม่ได้รับแจ้งผลด าเนินการดังกล่าวแต่ประการใด ดังนั้น จึงขอให้ท่านได้เร่งรัด
ด าเนินการพร้อมรายงานผลให้ทราบในวันที่.....................................  

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

 

 

 
  

 
 
 

 
ส านักปลัดเทศบาล 
ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
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โทร. ๐ ๕548 6087 ต่อ 18 


