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ค ำ น ำ

ด้วยพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
กำหนดกรณีที่ส่วนราชการได้รับเรื่องร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ 
ปึญหา อุปสรรค ความยุ่งยากต่าง  ๆ จากประชาชนที่ได้รับผลกระทบ ส่วนราชการนั้นต้องพิจารณา 
ดำเนินการแก้ไชปิญหา หรือประสานการแก้ไขปีญหากับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ปิญหาได้บรรเทา 
เบา'บางหรือลุล่วงไป ประกอบกับประกาศคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
ห้องถ่ิน เรื่อง แนวทางในการจัดบริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การ 
บริหารส่วนตำบล เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่นมีหน้าที่รับเรื่องราวร้องทุกข์และอำนวยความ 
สะดวกในการแก้ไขฟ้ญหาความเดือดร้อนชองประชาชนในห้องถิ่น

ดังน้ัน เพื่อให้เข้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการแก้ไขนิญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ของเทศบาลตำบลปาตาล ได้ม ีค ู่ม ือใช้ปฏิบัต ิงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยประโยชน์ต่อ 
ประชาชน และความสะดวกต่อเข้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เทศบาลตำบลปาตาลจึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินงานและข้อมูลต่าง  ๆ ท ี่เก ี่ยวช ้องกับการ 
ปฏิบัติงาน ทั้งน ี้เพ ื่อให ้การดำเน ินงาน การรับเร ื่องร ้องเร ียน/ร ้องท ุกข ์ของเทศบาลตำบลปาตาล 
บรรลุและส้มฤทธี้ตามภารกิจ และเกิดประโยชน์สุขต่อประชาซน

งานนิติการ 
สำนักปลัด
เทศบาลตำบลปาตาล



สารบัญ

หน้า

ความหมาย ๑
วัตถุ,ประลงค' ๑
ขอบเขต ๑
หลักทั่วไปในการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๑
ขั้นตอนการดำเนินการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๒-๓
วิธีดำเนินการแก้ไขนิญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๔ - ๕

ระยะเวลาดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๕
นผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียบ/ร้องทุกข์ ๖

ภาคผนวก
แบบฟอร์มคำร้องที่เกี่ยวจ้องต่าง ๆ
แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง แบบคำร้องเรียน ๑) ๗
แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ (แบบคำร้องเรียน ๒/โทรศพท /น NE) ๘
แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตอบข้อร้องเรียน ๑} ๙
แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตอบข้อร้องเรียน ๒) ๑๐
ตัวอย่างแบบฟอร์มการรายงาน ๑๑-๑๒
แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ๑๓
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๑. ความหมาย
การดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ มีความสำคัญสำหรับส่วนราจการ หน่วยงานต่าง  ๆ

เพ ราะใน การบร ิห ารราชการห ร ือการให ับร ีการของส ่วน รา,ชการนั้น ผลงานจะเป ็นท ี่พ ึงพอใจ 
ของประชาชนหรือไม่ขึ้นอยู'กับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ หน่วยงานต่างๆ ซึ่งการ 
แสดงออกโดยผ่านกระบวนการร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้ข้อเสนอแนะสามารถเป็นเครื่องขึ้วัดการปฏิบัติงาน 
หากส่วนราชการหรือหน่วยงานใดปฏิบัติงานเป็นที่พึงพอใจของประชาชนมาก ย่อมมีโอกาสถูกตำหนิติ 
เตียนจากประชาชนน้อย ซึ่งเทคบาลตำบลป่าตาลมีอำนาจหน้าที่ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับเรื่องร้องเรียบ เสนอแนะ 
หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือบีญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมี 
ข้อมูลสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาดำเนินการให้ลุล่วงโป เพื่อให้ 
การพิจารณาความหมายของเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ชัดเจนยิ่งขึ้น จืงแบ่งแยกพิจารณาความหมายของคำว่า 
“ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” ใว้ ๒ ประการ คือ

เรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องราวที่เจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลป่าตาลเป็นผู้ถูกร้องเรียน
เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่หรือการปฏิบัติตนไม่เหมาะสม รวมถึงการดำเนินงานของเทศบาลตำบลป่าตาล 
ที่ไม่ขอบด้วยอำนาจหน้าที่ และระเบียบกฎหมาย

เรื่องร้องทุกข์ หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงคํไห้ได้รับการปลดเปลื้องความทุกข์ที,ตน 
ได้รับหรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องทุกข์หรือผู้อื่น หรือสาธารณชนได้รับความเสียหาย

๒. วัตถุประสงค์
เพื่อทำหน้าที่อำนวยความสะดวกแก่ประชาชนที่มาตีดต่อเทศบาลตำบลปาตาลให้สามารถติดต่อ 

สอบถาม ขอทราบข้อมูลรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขอความเป็นธรรม ขอความช่วยเหลือ แจ้งเบาะแส 
ที่เกี่ยวข้องกับงานชองส่วนราชการ และประสานงานล่งตอเรื่องให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องไปดำเนินการ 
แก้ไขบีญหาตามอำนาจหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการต่อไป เปีดเผยข้อมูลข่าวสารชองเทศบาลตำบลป่า
ตาลและปฏิบัติงานอื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย

๓. ขอบเขต
คู่ม ือการดำเนินงานร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และ 

ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงานร้องเรียน/ร้องทุกข์ ประกอบด้วยความหมายเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ขั้นตอนการดำเนินงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ แนวทางการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และ 
ความรู้ทั่วไปสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ รวมถึงระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
คำส่ัง แนวทางปฏิบัติเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และหมายเลขเบอร์โทรศัพท์สายด่วน

๔. หลักทั่วไปในการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์
การดำเนินการแก้ไขบีญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในระดับตำบลได้นำแนวทางการดำเนินการ 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ตี พ.ศ. ๒๔๔๖ และประกาศ 
คณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการ 
สาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนตำบล
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๔.๑ ลักษณะของเรื่องราวร้องเรียน
๔ .๑.๑ เป ็นเร ื่องท ี่ม ีผ ู้ร ้องได ้ร ันความเด ือดร้อน หร ือเส ียหาย หรืออาจ 

เดือดร้อน หรือเสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้
๔.๑.!อ ความเดือดร้อนหรือเสียหาย เกิดจากหน้าที่ของเทคบาลตำบลป่าตาล 

ละเลยต่อหน้าที่ ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบ ัติ หรือปฏิบ ัต ิหน้าท ี่ด ังกล่าวล่าข้าเก ินสมควร 
กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระทำไม่ถูกต้องตามขั้นตอน 
หรือวิธืการอันเป็นสาระสำคัญที่กำหนดไว้สำหรับการนั้น กระทำการไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุผล 
อันสมควร

๔.๒ ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์
เป็นเรื่องผู้ร้องไต้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือ 

เสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงไต้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มืคู่กรณีก็ตาม และไต้มาร้องขอเพื่อให้เทศบาล 
ตำบลป่าตาลแก้ไขบีญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว ่าจะเป ็นด้วยวาจาหรือลายลักษณีอ ักษร 
รวมถึงเรื่องที่ส่วนราชการอื่นขอให้เทคบาลตำบลป่าตาลดำเนินการแก้ไขปิญหาตามอำนาจหน้าที่ หรือ 
สามารถประสานให้หน่วยงานที่มือำนาจหน้าที่เดยตรงดำเนินการต่อไปไต้

๕ .  ขั้นตอนการดำเนินการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
๔.๑ การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

๔.๑.๑ กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส ด้วยวาจา
๑) บันทึกข้อมูลตามคำร้อง ต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบเพื่อแยกประเภท 

งานบริการ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส และนำบันทึกลงทะเบียนรับในทะเบียนคุมการรับเรื่อง 
เพ ื่อนำวิน ิจฉ ัยดำเน ินการในส่วนที่เก ี่ยวข ้อง และให้ผู้ร ้องลงลายมือขื่อไว้เป ็นหลักฐาน หากผู้ร้อง 
ไม่ยินยอมลงลายมือขื่อ มิให้รับเรืองร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นไว้พิจารณา{ให้ถือเป็นบัตรสนเท่ห์) และแจ้งให้ 
ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในคำร้อง เว้นแต่กรณีที่นายกเทศมนตรีตำบลป่าตาล เห็นสมควร 
เพื่อประโยชน์สุขของประชาขนหรือประโยชน์สาธารณะ และมีม ูลพยานหลักฐานประกอบขัดเจน 
จะรับคำร้องนั้นไว้พิจารณาก็ไต้

๒) เจ ้าห น ้าท ี่รวบ รว ม เส น อ เร ื่อ งพ ร ้อ ม ค วาม เห ็น  นำเสนอให ้ 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ (ภายใน ๑ วัน)

๔.๑.๒ กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์เป็นลายลักษณ์อักษรด้วยตนเอง หรือเป็นหนังสีค
ต้องมีลักษณะดังนี้

๑) ม ีข ื่อและที่อยู่ของผู้ร ้อง ขื่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ เพื่อ
บีองกันการกสั่นแกล้ง

๒) ระบ ุเร ื่องอ ันเป ็นเหตุให ้ร ้องเร ียน/ร ้องท ุกข ์ พร้อมข้อเท ็จจริง 
พฤติการณ์อันเกี่ยวกับเรื่องนั้นตามสมควร

๓) ใข้ถ้อยคำสุภาพ
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๔) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์แทนผู้อ ื่น
ต้องแนบในมอบอำนาจด้วย

เม ื่อร ับเร ื่องให ้เจ ้าหน ้าท ี่ผ ู้ร ับผ ิดขอบพ ิจารณาว่า เร ื่องนั้นอยู่ในอำนาจหน้าท ี่ของ 
เทศบาลตำบลป่าตาลหรีอไม่ หากพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่อยู่ในในอำนาจหน้าที่ ให้สอบถามความสมัคร 
ใจของผู้ร้องว่า ประสงค์ไห้เทศบาลตำบลป่าตาลส่งเรื่องประสานใปยังหน่วยราขการที่เกี่ยวข้อง หรือศูนย์ 
ดำรงธรรมอำเภอ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด หรือใม, หากประสงค์ให้เทศบาลตำบลป่าตาลเป็นหน่วย 
ดำเนินการประสานเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่ผ ู้ร ับผิดขอบลงบันทึกไว้ในดำร้องตามแบบฟอร์มที่อำหนดไว้ 
ระบุการแนะน่าเบื๊องต้น และน่าเสนอความเห็นไปยังผู้บรืหารเทศบาลตำบลป่าตาลพิจารณา แล้วน่าส่ง 
เร ื่องไปยังหน่วยงาน/ส่วนราขการ ท ี่เก ี่ยวข ้อง หรือศ ูนย์ดำรงธรรมอำเภอ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด 
เพื่อพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง หากผู้ร้องประสงค์ไปร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อหน่วยงาน/ส่วน 
ราขการน ั้นด ้วยตนเอง ให ้ดำเน ินการเก ็บหลักฐานสถิต ิของผู้ร ้อง ดังนี้ ให้บันทึกไว้ในดำร้องตาม 
แบบฟอร์มที่อำหนดไว้ตามปกติ(กรณ ีด ้วยตนเอง) สร ุปย่อเร ื่องตามดำร้อง ระบ ุดำแนะน่า พร้อม 
ความเห็นน่าเสนอไปยังผู้บรืหารเทศบาลตำบลป่าตาลเพื่อรับทราบ และพิจารณาสั่งการ แล้วดำเนินการ 
ตามลำดับขั้นตอนประสาน เพื่อที่เทศบาลตำบลป่าตาลได้มีสถิติการมาติดต่อประสานงานของประซาขน 
และการติดตามการแก้ปีญหาต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เว้นแต่ กรณีจัดส่งมาเป็นหนังสือ หากเกี่ยวข้องกับ 
อำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลป่าตาล ให้ดำเนินการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องตามลำดับความรับผิดขอบ 
ตามสายการบังคับบัญชา

๕ . ๑.๓ กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหางโหรคัพทึ ด้องมีลักษณะดังนี้
๑) มีช่ือและที่อยู่ของผู้ร้อง เบอร์โทรศัพท์ช่ืงสามารถตรวจสอบตัวตนได้

เพื่อปัองกันการกสั่นแกล้ง
๒) ระบ ุเร ื่องอ ันเป ็นเหตุให ้ร ้องเร ียน/ร ้องท ุกข ์ พร้อมข้อเท ็จจริง 

พฤติการณีอันเกี่ยวกับเรื่องนั้นตามสมควร
๓) ใช้ถ้อยดำสุภาพ
เม ื่อ ร ับ เร ื่อ ง ใ ห ้เจ ้า ห น ้า ท ี่ผ ู้ร ับ ผ ิด ช อ บ น ำ บ ัน ท ึก ใ น ค า ร ้อ ง  

ตามแบบฟอร์มที่อำหนดไว้ พ ิจารณาว่า เรื่องนั้นอยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลป่าตาลหรือไม่ 
หากพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่อยู่ในในอำนาจหน้าที่ ให้สอบถามความสมัครใจของผู้ร้องว่า ประสงค์ให้ 
เทศบาลตำบลป ่าตาลส ่งเร ื่องประสานไปยังหน ่วยราขการท ี่เก ี่ยวข ้อง หรือศ ูนย ์ดำรงธรรมอำเภอ 
ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด หรือไม่ หากประสงค์ให้เทศบาลตำบลป่าตาลเป็นหน่วยดำเนินการประสานเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่ผ ู้ร ับผิดขอบน่าเสนอความเห็นไปยังผู้บริหารเทศบาลตำบลป่าตาลพิจารณาส่งเรื่องไปยัง 
หน่วยงาน/ส่วนราชการ ที่เกี่ยวข้อง หรือศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด เพ ื่อพ ิจารณา 
ตำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง หากผู้ร้องประสงค์ไปร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อหน่วยงาน/ส่วนราชการนั้นด้วย 
ตนเอง ให ้ดำเน ินการเก็บหลักฐานสถิต ิของผู้ร ้อง ดังนี้ ให ้กรอกดำร้องตามปกติ(กรณ ีด ้วยตนเอง) 
สรุปเรื่องที่ร้องน่าดำร้อง และแสดงความเห็นว่าผู้ร้องประสงค์ไปยื่นเรื่อง ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้วย 
ตนเองพร้อมบันทึกด้วยว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบได้แนะน่าผู้ร้องไว้อย่างไร และน่าเสนอผู้บริหารเทศบาล 
ตำบลป่าตาลเพื่อรับทราบการดำเนินการ เพื่อที่เทศบาลตำบลป่าตาลได้มีการรวบรวมสถิติการมาติดต่อ 
ประสานงานของประขาขน และการติดตามการแก้ปีญหาต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป



เว้นแต่ กรณีจัดส่งมาเป็นหนังสือ หากเกี่ยวข้องกับอำนาจหน้าที่ของเทศนาลตำบลป่าตาล ให้ตำเนินการ 
ในส่วนท่ีเก่ียวข้องตามลำดับความรับผิดซอนสายการบังคับนัญขา แล้วน้าเสนอไปยังผู้บริหารเทศบาลตำบลป่าตาล 
พิจารณาส่ังการ

เรื่องที่รับทุกกรณี ให้น้าเสนอตามสายบังคับบัญชาถึงนายกเทศมนตรีตำบลป่าตาล 
พิจารณา (ภายใน ๑ วัน)

๕ ๓  เจัาหน้าที่ผู้รับเรื่อง
แจ้งผลการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให ้ผู้ร ้องทราบในเบื้องต้นภายใน ๗ วัน 

นับแต่วันใต้รับเรื่อง โดยการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร อาจส่งหนังสือให้ผู้รับร้องลงซื่อรับทราบโดยตรง 
หรือส่งทางไปรษณีย์ตอบรับลงทะเปียน

๕ . ๔  นายกเทศมนตรีตำบลปาตาลวินิจฉัยว่าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไต้'รับเป็นเรื่อง,ท่ี 
อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลป่าตาล หรือเป็นเรื่องที่ม ีระเบียบกฎหมายกำหนดรายละเอียด 
ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาตำเน ินการไว้เป ็นการเฉพาะ ถ้าเป ็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของ 
เทศบาลตำบลป่าตาล ให้พิจารณามอบหมายหน่วยงานที่รับผิดขอบ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบ หรือ 
คณะกรรมการที่แต่งตั้งขึ้นไปตำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และพิจารณาแนวทางแก้ไขปีญหา หากเป็น 
เรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ให้ส่งเรื่องนั้นไปประลานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และหรือศูนย์ดำรงธรรมอำเภอ 
ศูนย์ตำรงธรรมจังหวัด เพ ื่อพ ิจารณาตำเน ินการต ่อไป พร้อมแจ้งผ ู้ร ้องทราบต้วย ให ้เจ ้าหน ้าท ี่ 
ผ ู้ปฏิบ ัติงานติดตามผลการแก้ไขปีญหา หรือหากเป ็นเร ื่องท ี่เก ินศักยภาพของเทศบาลตำบลป่าตาล 
ให้ประสานไปยังองค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น หรือหน่วยราชการอื่นที่มีศักยภาพ เพื่อหามาตรการและ 
แนวทางการตำเนินการแก้ไขปีญหาร่วมกัน หากเป ็นเร ื่องท ี่ม ีระเบ ียบกฎหมายกำหนดรายละเอ ียด 
ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาตำเนินการไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงแนวทางการ 
ตำเนินการตามที่ระเบียบกฎหมายนั้น  ๆ กำหนดไว้

๖ . วิธีดำเนินการแกไจฟ้ญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
๖.๑ การพิจารณารับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

๖.๑.๑ นายกเทศมนตรีตำบลป่าตาลอาจใช้ดุลยพินิจสั่งการด้วยตนเอง หรือ 
มอบหมายปลัดเทศบาลตำบลป่าตาล เป็นผู้พิจารณาว่า เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไต้รับเป็นเรื่องที่อยู่ใน 
อำนาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี หรืออยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการอื่น หรือเป็นเรื่องที่มีระเบียบ 
กฎหมายกำหนดขั้นตอนวิธีการตำเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ซึ่งควรจะตำเนินการเรื่องนั้นอย่างไร

๖.๑.๒ แนวทางที่นายกเทศมนตรีจะพิจารณาไม่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
ไต้แก่

๑) เป็นเรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้อง
ไมใต้

๒) เป็นเรื่องที่แอบอ้างซื่อผู้อ ื่นเป็นผู้ร ้อง โดยผู้แอบอ้างมไต้มส่วน 
เกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องเรียนร้องทุกข์

๓) เป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือ
กรณีแวดล้อมขัดแจ้ง



๔) เรื่องที่คณะรัฐมนตรืหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐ‘บาล มี
มติเด็ดขาดแล้ว

๖) เรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับกำหนดรายละเอียดวิธี
ปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว

๖.๒ การตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (กรณีเป็นเรื่องที่อยู่ใน 
อำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลปาตาล)

๖.๒.๑ ให ้เจ ้าหน ้าท ี่ท ี่ได ้ร ับมอบหมาย หรือหน่วยงานที่ร ับผิดขอบ หรือ 
คณะกรรมการที่แต่งตั้งขึ้นตรวจสอบข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้น ตั้งพยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริง 
ล้าจำเป็นเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นอย่างซัดเจน เพื่อเสนอนายกเทศมนตรี 
ตำบลปาตาลพิจารณาวินิจฉัยต่อไป

๖.๒.๒ การดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงควรเปีดโอกาสให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือ 
คู่กรณีได้รับทราบข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ รวมตั้งเปีดโอกาสให้มีการโต้แย้งแสดง 
พยานหลักฐานอย่างเพียงพอก่อนที่จะมีคำวินิจฉัยหรือสั่งการเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องที่ต้องใช้ 
กระบวนการพิจารณาทางปกครองเพื่อมีคำสั่งทางปกครอง รวมตั้งจะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธี 
ปฏิบัติราชการทางปกครองในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย

๖.๒.๓ การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้นายกเทศมนตรีตำบลป่า 
ตาลพิจารณาข้อเท็จจริงที่ตรวจสอบได้ ปรับเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่ 
เกี่ยวข้อง โดยให้สอดคล้องและครบล้วนตามประเด็นข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์

๖.๒.๔ คำวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของนายกเทศมนตรีตำบล 
ป่าตาลควรประกอบด้วย ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญ ข้อกฎหมายที่อ้างอิง และข้อพิจารณาพร้อม 
ข้อสนับสนุนในการใซัดุลยพินิจ

๖.๒.๔ให้แจ้งผลเกี่ยวกับการพิจารณาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทราบ 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีได้รับเรื่อง

๗. ระยะเวลาดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
๗.๑ เรื่องท ี่อย ู่ในอำนาจหน้าท ี่ของเทศบาลตำบลป่าตาล ให้ดำเนินการตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริงและวินิจฉัยสั่งการเพื่อการแก้ไขบีญหาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันไต้รับ 
เร่ือง

๗.๒ เรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาลตำบลปาตาล ให้ส่งเรื่องนั้นไปศูนย์ดำรง 
ธรรมอำเภอ หรือศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด หรือส่วนราขการเกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นดำเนินการต่อไป และ 
แจ้งผู้ร้องทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง หรือหากเป็นเรื่องที่เกินศักยภาพของเทศบาลตำบล 
ป่าตาลให้ประสานไปยังองค์กรปกครองส่วนห้องถิ่นอื่นที่เห็นว่ามีคักยภาพหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพื่อ 
หามาตรการและแนวทางการดำเนินการแก้ไขบีญหาร่วมกัน ตั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่ผ ู้ปฏิบัต ิดำเนินการให้ 
เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น เร่ือง แนวทางใน 
การจัดบริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนตำบล



-๖-

แผนผิงกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

— อ ป ท . — ห น ่ว ย ง า น ภ า ย ใ น  อ ป ท . — ป ร ะ ซ า ซ น

กระบวนการ/ฃน่ตอน และระยะเวลา

I
ผ ู้? อ ง ย ื่น เ ร ี่อ ง ร ้อ ง เ ร ีย น / ร ้อ ง ท ุก ข ์ 4 ( ๆ เ อ ง ท า ง  ด ้ง น ี้ 1 . ด ้ว ย ต น เ อ ง / ม อ บ ฉ ัน ท ะ  2 . เ ว ็บ ไ ซ ต ์( พ พ พ . p a t a n . g o . t h )

3 . ไ ป ร ษ ณ ีย ์’ ( จ า ก ผ ูร ัอ ง / ห น ่ว ย ง า น อ ื่น  4 ส ำ น ัก น า ย ก ร ัฐ ม น ต ร ี / ศ ูน ย ์ด า ร ง ธ ท ม  

ก ร ะ ท ร ว ง ม ห า ด ไ ท ย / จ ัง ห ว ัด / อ ำ เ ภ อ / เ ท ศ บ า ล ต ำ บ ล ป ่า ต า ล )  5 . โ ท ร ต ํพ ท ์( ส า ย ต ่ว น  . . ส ำ น ัก

น า ย ก ร ัฐ ม น ต ร ี 1 1  ■ ท / ล ' า ย ด ' 1ว น ก ร ะ ท ร ว ง ม ห า ด ไ ท ย  1 5 6 7 / ล า ย ต ร ง ศ ูน ย ์ด า ร ง ธ ร ร ม 1จ ัง ห ว ัด  

เ ช ีย ง ร า ย  0 5 3 - 1 5 0 1 8 1  ล า ย ต ร ง ศ ูน ย ด์ า ร ง ธ ร ร ม อ ำ ๓ อ 1ข น ต า ล  0 - 5 3 7 9 - 7 9 8 8 / ล า ย ต ร ง ศ ูน ย ์ 

ด - า ร ง ธ ร ร ม เ ท ศ บ า ล ต ำ บ ล ป ่า ต า ล  0 - 5 3 6 5 - 7 5 1 0 )

*

ศ ูน ย ์ด ำ ร ง ธ ร ร ม  ท ี่เ ก ี่ย ว ข ้อ ง  (2 วันทำการ)
ร ับ เ ร ื่อ ง แ ล ะ ต ร ว จ ล อ บ เ อ ก ส า ร / ห ล ัก ฐ า น  

แ ล ะ ส ่ง ใ ห ้ห น ่ว ย ง า น ผ ู้ร ับ ผ ิด จ อ บ เ ก ี่ย ว ข ้อ ง  

ด ำ เ น ิน ก า ร  ( ย ก เ ว ้น  บ ด ร ส น เ ท ่ห ์)

*
ห น ่ว ย ง า น ผ ู้ร ับ ผ ิด ช อ บ  ( 3  วันทาการ) ส ร ุป ผ ล ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ข ้อ เ ท ็จ จ ร ิง /

-  ต ร ว จ ส อ บ ข ้อ เ ท ็จ จ ร ิง  ผ ล ก า ร ด ำ เ น ิน ก า ร

-  พ ิจ า ร ณ า ด ำ เ น ิน ก า ร

-  แ จ ้ง ผ ู้ร ้อ ง ท ร า บ เ บ ื้อ ง ด ้น

(15วันทาการ)
-  แ จ ้ง ผ ู้ร ้อ ง ท ร า บ  ( แ ก ไ ข แ ล ้ว / ย ุต ิเ ร ื่อ ง )

■ ร า ย ผ ล ต ่อ ผ ู้บ ร ิห า ร อ ง ด ้ก ร / ห น ่ว ย ง า น ( แ ก ไ ข แ ล ้ว / ย ุต ิเ ร ื่อ ง )

ก ร ณ ีเ ป ็น เ ร ื่อ ง ข อ ง ห น ่ว ย ง า น ท ี่เ ก ี่ย ว ข ้อ ง อ ื่น  ( แ จ ้ง ป ร ะ ส า น ก า ร ด ำ เ น ิน ท า ร )

■ ห น ่ว ย ง า น เ ด ีย ว  

■ ห ล า ย ห น ่ว ย ง า น

ช่อ■ รทางการติดต่อ1ของศนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลป่าตาล
1 . ด ้ว ย ต น เ อ ง ( ย ก เ ว ้น ว ัน ห ย ุด ร า ช ก า ร ต ั้ง แ ต ่เ ว ล า  0 8 . 3 0 - 1 6 . 3 0 น . )  2 . เ ว ็บ ไ ช ต ( พ พ พ . p a t a n . Q O . t h )



ภาคผนวก



( แ บ บ ค ำ ร ้อ ง เ ร ีย น  ๑ )

( ด ้ว ย ต น เ อ ง )

ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำ1บลป่าตาล 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

วันที่.................. เดือน............................... พ.ศ.......................................
เร ื่อ ง ....................................................................................................................................................................
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลป่าตาล

ข้าพเจ้า........................................ อาย.ุ................ ปี อยู่บ้านเลขที่............ หมู่ที่..................
ตำบล....................................อำเภอ..............................จังหวัด............................ โทรศัพท์..............................
ถือ1บัตร..............................................................เลขที่...........................................................................................
ออกโดย...................................วันออกบัตร........................................... บัตรหมดอายุ.......................................
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้เทศบาลตำบลป่าตาล พิจารณาดำเนินการซ่วยเหลือหรือ 
แก้ไขปีญหาในเรื่อง...........................................................................................................................................

แบ บ คำรอ้งเรยีน /รอ้งท กุข ์

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามข้างต้นเป็นจริง และยินดี 
รับผิดขอบทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากจะพิงมี

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่
๑) ..............................................................................................  จำนวน...
๒) ...............................................................................................  จำนวน..
๓) ................................................................................................  จำนวน.
๔) ................................................................................................... จำนวน.
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป่

ขุด
.ขุด
.ขุด
ขุด

ขอแสดงความนับถือ

(ลงซ่ือ)
(.................

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์
)



-๘-

แบบคำรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข์

( แ บ บ ค ำ ร ้อ ง เ ร ีย บ  1©) 

( โ ท ร ศ ัพ ท ์/  L IN E )

ศูนย์ดำรงธรรมเทศบาลตำบลป่าตาล 
ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์

วันท่ี.................. เดือน..............................พ.ศ.................................
เร ื่อง..............................................................
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลป่าตาล

ข้าพเจ้า.............................................อาย................. ....ปี อย'บ้านเลขท่ี..........
ตำบล......................................อำเภอ............. ......................จังหวัด.... .........................โทรศัพท์.
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้เทศบาลตำบลป่าตาล พิจารณาดำเนินการซ่วยเหลือหรือแก้ไข
ป้ญหาในเร่ือง ......................................................................................................................................................

โดยขออ้าง

........................................................................................................  เป็นพยานหลักฐานประกอบ
ท้ังน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามข้างต้นเป็นจริง และ เจ้าหน้าท่ีได้แจ้งให้ 

ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้

ลงซ่ือ .................................................... จนท.ผู้รับเร่ือง
(.................... )

วับท่ี.................. เดือน..............................พ.ศ..................
เวลา



( ต อ บ ข ้อ ร ้อ ง เ ร ีย น  ๑ )

ท่ี ชร ๕ ๕ ต ) ๐ ร ) /  เทศบาลตำบลปาตาล
๘๘๘ หมู่ ๓ ตำบลเวียง อำเภอเชียงแสน 
จังหวัดเชียงราย £๗๑๕๐

วันท่ี.............เดือน.......................... พ.ศ...........................
เร่ือง ตอบรับการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลป่าตาล

ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์ดำรงธรรม(ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียบ/ร้องทุกข์)
โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรสัพท่ ( ) ทางแอฟพลิเคซ่ัน LINE
( ) อ ื่น ๆ ...........................................................................ลงวันท่ี..................................................เก่ียวกับเร่ือ
..................................................................................... น้ัน

เทศบาลตำบลป่าตาล ได้ลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านไว้แล้วตามทะเบียนรัรอง 
เลขรับท่ี ...............ลงวันท่ี.................................. และเทศบาลตำบลป่าตาล ได้พิจาร01าเร่ืองของท่านแล้วเห็นว่า

แบบแจง้การรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข์

( ) เป็นเร่ืองท่ีอยูในอำนาจหน้าท่ีของเทศบาลตำบลป่าตาลและได้มอบหมาย
ไห้........................................................................................................... เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ

( ) เป็นเร่ืองท่ีไม่อยู่ใบอำนาจหน้าท่ีของเทศบาลตำบลป่าตาลและได้จัดส่งเร่ือง 
ไห้.......................................................................................................... ซ่ืงเป็นหน่วยงานท่ีมอำนาจหน้าท่ีเก่ียวข้อ'

ล ง ซ ื่อ จ น ท . ผ ้ร ับ เ ร ื่อ ง



-๑๐-

ที ชร ๕๕๓๐๑/ เทศบาลตำบลป่าตาล
๘๘๘ หมู่ ๓ ตำบลเวียง อำเภอเชียงแสน 
จังหวัดเชียงราย ๕๗๑๕ ๐

วันท่ี.............เดือน..........................พ.ศ...........................
เร่ือง แจ้งผลการดำเนินการต่อเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เรียน ...........................................................................
สิงท่ีส่งมาด้วย ๑...................................................................................................................................................

๒ ....................................................................................................................................................................................................................................................................

๓............................................................................................................................................

ตามท่ี ศูนย์ดำรงธรรม(ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์) ของเทศบาลตำบลป่าตาล ได้ตอบรับ 
การรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านตามท่ีท่านใต้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน 
..................................................................................... น้ัน

เทศบาลตำบลป่าตาล ใต้แจ้งผลการตำเนิบการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ีเก่ียวช้อง 
ตามประเด็นท่ีท่านไต้ร้องเรียน/ร้องทุกข์แล้ว ปรากฎช้อเท็จจริงโดยสรุปว่า............................................................

( ต อ บ ข ้อ ร ้อ ง เ ร ีย บ  ๒ )

แบบแจง้การรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทกุฃ

จีงแจ้งมาเพ่ือทราบ

ดังมีรายละเอียดปรากฎตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อม

ขอแสดงความนับถือ

สำนักปลัดเทศบาล
งานนิติการ
โทรศัพท์/โทรสาร.๐-๕๓๖๕-๗๕๑๐



“ ๏ ® “

-ดัวอยางแบบฟอร์มการรายงาน-

รายงานการตรวจสอบ

ว/ด/ป
สำนักงานเทศบาลตำบลป่าตาล

เร่ือง รายงานผลการตรวจสอบของเจ้าหน้าท่ี 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลปาตาล

ข้าพเจ้า...................................ตำแหน่ง.......................  ได้ดำเนินการตรวจสอบเร่ือง
ร้องเรียนทางเว็บไซด์ www.patan.go.th ลายตรงนายกเทศมนตรีตำบลป่าตาล เมื่อวันที่..(ว/ด/ป..........
ในหัวข้อ/เรื่อง........................................ รายละเอียดตามสำเนาเอกสารหน้าตำร้องเรียนที่แนบ ๆ

ข้อเท็จจรีงที่ปรากฎ ดังน้ี ข้าพเจ้าได้เข้าตรวจสอบและสังเกตในบริเวณ..........................
ตามท่ีได้รับการร้องเรียนแล้ว เม่ือวันท่ี... (ว/ด/ป) เห็นว่าม.................. ■ บรรยายเหตุการณ์ ใคร ทำ
อะไร ท่ี!หน เม่ือไหร่ อย่างไร.........................................................................................................................

ตามข้อเท็จจริงดังกล่าวข้าต้น เห็นว่า.......(สอกคล้องหรือไม่สอดคล้อง) กับ กฎหมาย/
ระเบียบ/หสักเกณฑ์ ท่ีเก่ียวข้องใด ให้ระบุ ถ้าผิด  ๆ มาตราใด ข้อไหน อย่างไร........................................

ถ้ามีกรณีดังกล่าวตามวรรคหน่ึงเกดขึ้น ให้พนักงานเจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานใดท่ีเกี่ยวข้อง
ปฏิบัติหน้าท่ีอะไร อย่างไร................... มีอำนาจส่ังให้........ (ระบุใคร) ดำเนินการให้ถูกต้อง/ดำเนินการ
ปรับปรุง แกไข............ (อธิบาย).........น้ันจนกว่าเจ้าของหรือผู้ครอบครองหรือผู้!ด้รับความเสียหายAด้รับ
ผลกระทบ...หากมีกรณีปรับให้ระบุการเปรียบเทียบปรับด้วย..................

ดังน้ัน เพ่ือให้การดำเนินการซังคับทางกฎหมาย เน้นไปตามข้ันตอนตามมาตรฐานด้าน 
การเปรียบเทียบปรับและเจตนารมณ์ของกฎหมาย จ้งเห็นควรดำเนินการ

๑ . จัดทำหนังสือขอความร่วมมือจาก....(ผ ู้เกี่ยวข้อง)....................ต้องจัดให้(เข่นรถบรรทุก
กรวด หิน ดิน ทราย อยู่ในสภาพท่ีฟ้องกันมิให้ส่ิงดังกล่าวท่ีบรรทุกตกหล่น ปลิว ฟ้งกระจาย ลงบนถนนใน 
ระหว่างท่ีใข้รถน้ัน ในกรณีผู้ประกอบการขุดดิน/ถมดิน ขอให้ปฏิบัตตามพระราซบัญญัติขุดดินและถมดิน 
พ.ศ.๒๕๔๓ ก่อนดำเนินการ ๆลฯ)

๒. เพื่อปฏิบัติตาม....(ตัวอย่าง เข่น เพื่อปฏิบัตตามนโยบายของรัฐบาล ในการฟ้องกัน 
และลดอุบัติเหตุทางถนนช่วงเทศกาลปีใหม่ ๒£๕:๔ จัดทำหนังสือขอความร่วมมือจากผู้ประกอบการไต้ 
ช่วยทำความสะอาดถนนและไหล่ทางบริเวณส่ีแยกไฟแดงแม่สาย-เขียงแสน (โรงแรมเบิร์ด) และขอความ
ร่วมมือ ลดการไข้ยานพาหนะบรรทุกดิน ในห้วงระหว่างวันที่๒ ๙ธันวาคม๒๕:๕๓ถึงวันที่๔ มกราคม
๒๕๕๕ ฯลฯ)

๓. จัดทำเอกสาร (ตัวอย่าง เข่น ส่ือประขาสัมพันธ์การออกเทศบัญญัติท้องถ่ิน ตาม 
อำนาจหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ให้ประขาขนในเขตเทศบาล ฯ รับทราบ รวมถึงเอกสารท่ีแสดงถึงการ 
ฟ้องปรามการกระทำผิดตามกฎหมายหรือเทศบัญญัติท้องถ่ินเก่ียวกับการเปรียบเทียบปรับ ฯลฯ)

๔. จัดทำเอกสาร (ตัวอย่าง เข่น ฟ้ายข้อความประซาสัมพันธ์ให้ประขาขนในเขตพ้ืนท่ี 
ทราบแนวทางและความจำเน้นในการใซ้มาตรการทางกฎหมาย พร้อมเหตุผลและผล โดยเฉพาะข้อความ 
ในการใช้กฎหมายควบคุมอาคาร,การขุดดิน/ถมดิน และการรักษาความสะอาดและความเน้นระเบียบ 
เรียบร้อยของบ้านเมือง ฯลฯ)

/ ๕ ..



-๑๒-

•-๒-

๒. ในห้วงวันที่ ...ว/ด/ป...(ตัวอย่าง เซ่น ในห้วงวันท่ี ๒๙ ธันวาคม ๒££๓ หรือห้วงท่ีมี 
การปฏิบัติหน้าที่การเฝ็าระวังเหตุร้าย ป้องกันอุบัติเหตุในช่วงเทศกาลปีใหม่ของ อปพร. ควรลำเนาจัดส่ง 
หนังสือขอความร่วมมือตาม ข้อ ๑ ให้กันผู้ประกอบการที่มีรถบรรทุกดินวิ่งผ่านในพื้นที่ และจัดส่งหนังสือ 
ทางไปรษณีย์ให้กับผู้ประกอบการที่มีข้อมูลไว้นสัว เพ่ือเป็นการแนะนำ ตักเตือน และป้องปรามการกระทำ£ 
ต่อไป ๆลฯ)

ทั้งนี้ การดำเนินการขอความร่วมมือตังกล่าว หากภายหลัง...ว/ด/ป ยังมิได้'รับความ
ร่วมมือจาก....... (ผู้กระทำผิด/กระทำความเสียหาย เดือดร้อนหรือเหตุรำคาญ)...ในการปรับปรุง แกไข
จักได้ดำเนินการออกคำสั่งทางปกครองของเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อบังคับให้ผู้กระทำความผิดหยุด 
ดำเนินการหรือแกั!ขการกระทำความผิดนั้น ให้ถูกต้องตามกฎหมายและแนวทางปฏิบัติ ตามมาตรฐาน
ด้าน....... (เช่น ทะเบียนและอนุญาต)............... และมาตรฐานด้านการเปรียบเทียบปรับของกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น ต่อไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบกรุณาลงนามในเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
และสั่งการ เพื่อลำเนาแจ้งหัวหน้าส่วนราชการภายในสังกัด ทุกส่วนราชการ รับทราบและถือปฏิบัติ

(ลงซ่ือ) ผู้ตรวจสอบ/รายงาน
(

ดำแหน่ง
)

'หมายเหตุ ะ ผู้ที่เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตามดำแหน่งหรือตามคำสั่งที่มอบหมาย

(ลงซ่ือ) พยาน
( )

การพิจารณาของนายกเทศมนตรีตำบลปาดาล

(ลงซ่ือ)
( ) 

นายกเทศมนตรีตำบลปาตาล 
................ (ว/ด/ป)..................



-๑๓-

เฌบคำร้องเรียบ/แจ้งเบาแส

เทฅบาลตำบลป่าตาล
เลขท่ี ๑๙๙ หมู่ท่ี ๑๔ ตำบลป่าตาล
อำเภอขุนตาล จังหวัดเขียงราย ๔๗๓๔๐

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

เรื่อง ...............................................
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลป่าตาล

ข ้า พ เจ ้า ................................................................................อาย ุ.........................ปี
อยู่บ้านเลขที'............ หมู่ที่............ ตำบ ล............................................... อ ำ เภ อ ................................................
จ ังหว ัด................................รหัสไปรษณีย.์....................................... หมายเลขโทรศัพท์.................................
อ า ช ีพ  .............................................................................................................  เ ล ข ท ี ่ บ ั ต ร ป ร ะ ข า ข น
...................................................................ออกโดย ...............................................................ว ั นออกบั ตร
.....................................วันหมดอาย.ุ...................................... มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ
ต่อต้านการทุจริต เพื่อให้เทศบาลตำบลป่าตาล พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือข์วยเหลือและแกไข 
ปีญหาในเรื่อง

ทั้งนี้ ข ้าพเจ้าขอรับรองว่าดำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต 
ตามข้างต้นเบ้นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่

๑) .................................................................... จำนวน....................................ขุด
๒) ......................................................................จำนวน....................................ขุด
๓) ..................................................................... จำนวน....................................ขุด

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป

ลงข่ือ ผู้ยื่นตำร้อง
)


