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ค ำน ำ 

 คู่มือปฏิบัติงานการบริหารจัดการเร่ืองร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส จัดท าขึ้นเพ่ือ
เป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียน ผ่านส่วนราชการท่ีรับผิดชอบขององค์การ
บริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส ท้ังในเร่ืองร้องเรียนท่ัวไปและร้องเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง ตอบสนอง
นโยบายของรัฐบาล นโยบายขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๖๒ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิด 
ประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิด
ความเผาสุกและความ เป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการให้มีประสิทธิภาพและเกิดความ
คุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ 
ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีประสิทธิผลการให้บริการ
สม่ าเสมอ ท้ังนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความ
ต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการแนวทางในการปฏิบัติงานท่ี
ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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บทที่ ๑ 

บทน ำ 

๑.หลักกำรและเหตุผล 

 พระราชกษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้ก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความเผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องาน
บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็นมีการ
ปรับปรุงภารกิจ ให้ทันต่อเหตุการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการและมีการ ประเมินผลให้บริการอย่างสม่ าเสมอ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส ขึ้น เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
๒.วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 

 ๑.เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏบัิติงาน ในการรับเร่ืองราวร้องเรียน ให้มีมาตรฐานเดียวกัน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๒.เพื่อให้การด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 ๓.เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๔.เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้กับประชาชน ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดนราธิวาส ทราบถึงขั้นตอนและกระบานการ 

 ๕.เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนท่ี
ก าหนดไว้ อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓.ขอบเขต 

๑) กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

    ๑.๑ สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ร้องเรียนถึงความประสงค์ของผู้ร้องเรียน  

     ๑.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ร้องเรียน เพื่อเก็บไว้เป็นเป็นฐานข้อมูลของผู้ร้องเรียน 

      ๑.๓ แยกประเภทงานตามความประสงค์ของผู้ร้องเรียน เช่น ร้องเรียน/ร้องทุกข์/ขอความช่วยเหลือ 

     ๑.๔ ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการ เพื่อตอบสนองความต้องการของ ผู้ร้องเรียน 

     ๑.๕ เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการด้วยความรวดเร็ว เพื่อตอบสนองความต้องการของผู้
ร้องเรียน 

 -กรณีข้อร้องเรียนท่ัวไป เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขอข้อมูลกับผู้ร้องเรียนในเร่ืองท่ีผู้ร้องเรียนต้องการ
ทราบ 

เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเร่ืองท่ีร้องเรียนถือว่ายุติ 
-กรณีขอร้องเรียนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีองค์การริส่วนจังหวัด จะให้ข้อมูลกับผู้ร้องเรียนในเร่ือง

ท่ีผู้ร้องเรียนต้องการทราบเบ้ืองต้น และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเร่ืองดังกล่าวไว้เป็นผู้พิจารณา
ส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

-กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส ให้ผู้ร้องเรียนรอการติดต่อกลับหรือสามรถติดตามเร่ืองกับ
หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจาหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ภายใน ๑๕ วัน 

/ให้ติดต่อ..... 



 

--๒- 
ให้ติดต่อกลับท่ี องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส โทร.๐๗๓-๕๑๙๖๐  

 

๒) กรณีข้อรอ้งเรียนเกี่ยวกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

     ๒.๑ สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ร้องเรียน ถึงความประสงค์ของผู้ร้องเรียน 
     ๒.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ร้องเรียน  เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของผู้ร้องเรียนจาก

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

     ๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เร่ืองร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้าง เพื่อเสนอเร่ืองให้ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้น พิจารณาความเห็น 

 -กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให้
ข้อมูลกับผู้ร้องเรียน ในเร่ืองท่ีผู้ร้องเรียนต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเร่ืองท่ีร้องเรียนถือว่ายุติ 

 -กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างจะให้ข้อมูลกับผู้ร้องเรียนในเร่ืองท่ีผู้ร้องเรียน
ต้องการทราบและเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเร่ืองดังกล่าวไว้และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณา
ส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน 

 -กรณีขอร้องเรียนเร่ืองจัดซ้ือจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติต่อกลับหรือสามารถ
ติดตามเร่ืองกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องภายใน ๑๕ วัน ให้
ติดต่อกลับท่ี ส านักงานจังหวัด องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส โทร. ๐๗๓-๕๑๗๙๖๐ 

 
 

๔.สถำนที่ต้ัง 

 องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส ๒๓๒ หมู่ ๘ ต าบลล าภู อ าเภอเมือง จังหวัดนราธิวาส 

๕.หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนตังหวัด เป็นศูนย์กลางในการรับเร่ืองราว ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ค าปรึกษา
รับเร่ืองปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะต่างๆ 

๖.ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

 เปิดให้บริการวันจันทร์-ศุกร์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.30-16.30 น.  
7.กำรบันทึกข้อร้องเรียน 

 7.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ ติดต่อ เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ  

7.2 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
8.กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อปัญหำข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และกำรแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทรำบ 

 8.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานส่วนราชการผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง 
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

 /8.2 ข้อร้องเรียน... 
 



-3- 
8.2 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น 

ให้บริการช้า การให้บริการท าให้เกิดความเสียหาย เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อส่ังการ
ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง 

8.3 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาสให้
ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

8.4 ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจัดซ้ือจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความ เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยังส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
9.กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน 

 ให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 5 วันท าการ เพื่อส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนจังหวัด จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

10.กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

 10.1 ให้รายงานและสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบ 

 10.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุง
พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
 

 
 
 

(นายกูเซ็ง    ยาวอหะซัน) 
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 2 

ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ค ำจ ำกัดควำม 

ผู้รับบริกำร  หมายถึง       ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 

       ผู้รับบริการ ประกอบด้วย 

-หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐ/     
      เอกชน/บุคคล/ นิติบุคล 

     *หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วน  ราชการท่ี      
      เรียกชื่ออย่างอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

      รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความ รวมถึง องค์กรอสระ องค์การ 

      มหาชน หน่วยงานในก ากับของรัฐและหน่วยงานใดในลักษณะเดียวกัน 

     **เจ้าหน้าท่ีของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ 

      ลูกจ้างประจ า ชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการ   
      แต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด 

      รวมท้ังผู้ซ่ึงได้รับแต่งตั้งและถูกส่ังให้ปฏิบัติงาน ให้แก่ 

      หน่วยงานของรัฐ 

-บุคคล/หน่วยงานอ่ืนทีมิใช่หน่วยงานของรัฐ 

-ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 

-ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย ผู้ค้ากับหน่วยงาน 

     ของรัฐ ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย       หมายถึง       ผู้ท่ีได้รับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม    
         จากการด าเนินกิจการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน 

กำรจัดกำรข้อรอ้งเรียน  หมายถึง       มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเร่ืองข้อร้องเรียน/   
     ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน          หมายถึง        ประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อยังส่วนราชการรับเร่ือง   
     ร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส ผ่านช่องทางต่างๆ    
     โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้/ข้อเสนอแนะ/การ  
     ชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียน  หมายถึง    ช่องทางต่างๆ ท่ีใช้ในการรับเร่ืองร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย 

       ตนเอง ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook 
เจ้ำหน้ำที่       หมายถึง      เจ้าหน้าท่ีจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

ข้อร้องเรียน             หมายถึง      แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1.ข้อร้องเรียนท่ัวไป เช่น เร่ืองราวร้องทุกข์ท่ัวไป 

ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล   
      การร้องเรียน เก่ียวกับ คุณภาพและการให้บริการของ   
      หน่วยงาน 

 

         /2 การร้องเรียน.... 
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2)การร้องเรียนเก่ียวกับความโปร่งใส่ของการ

จัดซ้ือจัดจ้าง 

ค ำร้องเรียน    หมายถึง ค าหรือข้อความท่ีผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มท่ีส่วนราชการ 

     รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับค า 

   ร้องเรียนเอง มีแหล่งท่ีสามรถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่าง 

ชัดเจนหรือมีนัยส าคัญท่ีเชื่อถือได้ 
กำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน  หมายถึง  เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน 

     ต่างๆ มาเพื่อพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าท่ี 

กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน      หมายถึง กระบวนการท่ีด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเร่ือง 

ร้องเรียนท่ี ได้รับ ให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อน
จากการด าเนินงาน 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ได้แก่ 

   1.Banner รับเร่ืองร้องเรียนผ่านหน้า  http://www.narathiwatpao.go.th 
   2.ร้องเรียนผ่านกล่องรับฟังความคิดเห็น 

   3.ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย บัตรสนเท่ห์ เอกสาร)  
   4 ยื่นโดยตรง (จดหมาย บัตรสนเท่ห์ เอกสาร) 
   5.โทรศัพท์ 073-517960 

   6.ข่าวจากส่ือส่ิงพิมพ์ต่างๆ 

   7.ร้องเรียนทางเว็บไซต์/Facebook 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 3. 
แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

แผนผังการด าเนินเร่ืองร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 
 

ด้วยต้นเอง 

 
 

 

 

 

 

 

 

ตำมเว็บไซต์อบจ.นรำธิวำส หรือคลินิกเซนเตอร์  www.narathiwatpap.go.th  

 

 

 

 

 

 

 

ผ่ำนทำงสื่อ Facebook 

                               องค์การบรหิารส่วนจังหวัดนราธิวาส 
                                       อบจ.นราธิวาส 
 
 
 
 
 

ประชาชน 

กรอกใบค าร้อง 
ยื่นเร่ืองต่อเจ้าหน้าที ่

ศูนย์บริการรวม 

เจ้าหน้าที่สรุปข้อเท็จจริง 

เสนอนายก อบจ.นราธิวาส พิจารณา 

ส่งเร่ือง/ประสาน 

ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามผลด าเนินการ 

และรายงานผลให้ผู้ ร้องเรียนทราบ 

เข้า 

www.narathiwatpap.go.th 

เมน ู

แจ้งเร่ืองร้องเรียน 
กรอกข้อมลู 

ตรวจสอบและรายงานผล

ต่อนายก อบจ. 

ติดตามผลด าเนินการและ

รายงานผลให้ผู้ ร้องเรียนทราบ 

เข้า Facebook 

ของ อบจ.นราธิวาส 

พิมพ์เร่ืองร้องเรียน 

ลงหน้าเพจ 

เจ้าหน้าที่ข้อเท็จจริง 

เสนอนายก 

ส่งเร่ือง/ประสาน 

ไปยงัหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ติดตามผลด าเนินการ 

และรายงานผลให้ผู้ ร้องเรียนทราบ 

http://www.narathiwatpap.go.th/


บทที่  4 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กำรแต่งต้ังผู้รับผิดชอบกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน 

 1.จัดท าค าส่ังมอบหมายงานของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ 

 2.จัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 

 3.แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าส่ังของส่วนราชการทราบ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน  

กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำงๆ 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อ
ปฏิบัติ ตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำร 

ตรวจสอบ 

ช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 

รับร้องเรียนเพื่อ 

ประสำนหำทำงแก้ไข 

หมำย 

เหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ. 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 

ทุกคร้ังท่ีมีผู้ 

ร้องเรียน 

ภายใน 1-2 วันท าการ  
- 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
นราธิวาส 

www.narathiwatpap.go.th 
 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ  
 
- 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์   073-517960 

 
ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ - 

ร้องเรียนทาง 

https://www.facebook/www.narathiwatpap.go.th 
 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ - 

ร้องเรียน ผ่านตู้รับราวร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.narathiwatpap.go.th/
http://www.narathiwatpap.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพผนวก 
 
 
 

 



 
       เลขท่ีเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์.............................. 

แบบบันทึกการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ช่องทางท่ีรับแจ้ง          โทรศัพท์  บุคคล   จดหมาย/แฟ็กซ์  หนังสือพิมพ์ 
 
          Email  อินเทอร์เน็ต         บัตรสนเทห์  อ่ืนๆ..................... 
 

วันท่ีรับแจ้ง..................................................เวลา........................................ 
ชื่อ นามสกุล ผู้แจ้ง............................................................................................................................................... 
ท่ีอยู่ติดต่อได้/เบอร์โทรศัพท์................................................................................................................................ 
ผู้รับแจ้ง.................................................................................หน่วยงาน............................................................... 
 
รายละเอียดเร่ืองร้องเรียน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(เฉพำะเจ้ำหน้ำที่) 
 กำรด ำเนินกำรเบื้องต้น 

  ยุติโดยศูนย์รับข้อร้องเรียน ........................................................................................................................... 
          .......................................................................................................................... 
  ส่งให้ผู้รับผิดชอบหรือ/หน่วยงาน คือ.............................................เมื่อวันท่ี.............................เวลา.............. 



การด าเนินการ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

         ผู้ด าเนินการแก้ไขปัญหา............................................................ 
       (....................................................................) 
        ต ำแหน่ง.................................................................... 
 

        -ทราบ 

       ......................................................................... 
        (.........................................................) 
       ต าแหน่ง............................................................ 
 
สรุปประเด็น 

เร่ืองร้องเรียนยุติวันท่ี......................................เวลา....................................... 
รวมจ านวนวันท่ีแก้ปัญหา..............................................วัน 

กำรยุติ 

1.แจ้งให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบโดย 

      โทรศัพท์           บุคคล     จดหมาย       E mail           อ่ืนๆ...................... 
2. การยอมรับของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
                พอใจ / ยอมรับได้ 
     ไม่พอใจ / ยอมไม่ได ้

       ผู้สรุป................................................................ 
        (.........................................................) 
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