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คำนำ 
 

      ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๗)          
พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๖๙/๑ และประกอบกับมาตรา ๕๒ และมาตรา ๔๓ แห่งพระราชกฤษฎีกว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562  กำหนดให้เมื่อส่วนราชการ
ได้รับคำร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใด
จากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาดำเนินการให้ลุล่วง
ไป ซึ่งการดำเนินการแก้ไข ปัญหาร้องทุกข์ ร้องเรียน การทุจริต เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติ
ราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใดนั้น องค์การบริหารส่วนตำบลตะตอบ จึงได้จัดตั้งศูนย์
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขข์ององค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ 

 

ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่เกิดขึ้นในท้องที่ตำบลศรีภูมิ 
เป็นไปในแนวทางเตียวกัน เกิดประโยชน์ต่อประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน องค์การ         
บริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินงาน
และข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้การดำเนินงานของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์/ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจและเกิดประโยชน์สุขต่อพ่ีน้องประชาชน 
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การดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

๑. ความหมาย 
การดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ มีความสำคัญสำหรับส่วนราชการหน่วยงานต่างๆ มา 

ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน เพราในการบริหารราชการ หรือการให้บริการของส่วนราชการนั้นผลงานจะเป็นสิ่งท ี่
ประชาชนพึงพอใจหรือไม่ขึ้นอยู่กับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ หน่วยงานต่างๆซึ่ง
การแสดงออกโดยผ่านกระบวนการร้องทุกข์ ร้องเรียนให้ข้อเสนอแนะสามารถเป็นเครื่องชี้วัดการปฏิบัติ งาน หากส่วน
ราชการหรือหน่วยงานใดปฏิบัติงานเป็นที่พึงพอใจของประชาชนมาก ย่อมมีโอกาสถูกตำหนิติเตียนจากประชาชนน้อย
ย่อมมีโอกาลได้รับการตำหนิติเตียนจากประชาชนมาก นอกจากเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ข้อเสนอแนะ 
องประชาชนที่เกิดจากการปฏิบัติงานของส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ แล้ว ยังมีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขป์ระชาชน
ที่เกิดจากความไม่เป็นธรรมในสังคม หรือเกิดการกรณีพิพาทระหว่างประชาชนด้วยกันเอง ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบล
ตะตอบ มีอำนาจหน้าที่ตามพระระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ใน
กรณทีี่ส่วนราชการได้รับคำร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการอุปสรรค ความยุง่ยาก หรือ
ปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาดำเนินการให้
ลุล่วงไป 

เพ่ือให้การพิจารณาความหมายของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงแบ่งแยกพิจารณา
ความหมายของคำว่า "เรื่องราวร้องเรียน  ร้องทกุข์" ไว้  2 ประการ คือ 

"เรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ" หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียนเนื่องจากการ 
ปฏิบัติหน้าที่หรือปฏิบัติตน 

"เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน"หมายถึง เรื่องราวที่ผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับการปลด 
เปลื้องความทุกข์ท่ีตนได้รับ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้อ่ืน หรือสาธารณชนได้รับความเสียหายและรวมถึงความ 
ขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน 
 

๒. หลักท่ัวไปในการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
       การดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ในระดับตำบลได้นำแนวทางการดำเนินการของ 

กระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาใช้ ซึ่งมี 
สาระสำคัญคือ 

๒.๑ ลักษณะของเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้าราชการ 
                          (๑) เปน็เรื่องท่ีผู้ร้องทุกข์โด้รับความเลือดร้อน หรือสียหาย หรืออารเดือดร้อน หรือเสียหาย 
ดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ 

     (2) ความเดือดร้อน หรือความเสียทายที่ว่านั้น เนื่องมากเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วน    ตำบล
ละเลยต่อหน้าที่ ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรกระทำการ อกเหนือ
อำนาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระทำการไม่ถูกต้องตามขั้นตอน หรือวิธีการอันเป็น   สาระสำคัญ
ทีก่ำหมดไว้สำหรับการนั้น กระทำกาการไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุผลอันควร 

      ๒.๒ ลักษณะของเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของประชาชน 
       เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับควานเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจะเลือดร้อนหรือเสียเสียหายโดยมิ 

อาจหลีกเลี่ยงได้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และได้มาร้องเรียนหรือร้องขอเพ่ือให้องค์การบริหารส่วน              
ตำบลศรีภูมิแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร รวมถึงเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ส่วนราชการอ่ืนขอให้องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิดำเนินการแก้ไขปัญหาตาตาม                 
สามารถประสานให้หน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่โดยตรง ดำเนินการต่อไปได ้

๓. แนวทาง.... 



 

 
 
 

-๒- 
 

๓. แนวทางการดำเนินงานของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ 
(๑) ส่วนรับเรื่อง ทำหน้าที่รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน การทุจริต ข้อเสนอแนะ จัดทำ 

ทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
(๒) ส่วนวิเคราะห์ ติดตาม และประสานงาน ทำหน้าที่ในการวิเคราะห์และประเมินเรื่องร้องเรียน/ร้อง

ทุกข์  พิจารณาเสนอแนวทางวธิีการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ร้องเรียน ต่อผู้บรหิารและจัดทำรายงานแจ้ง 
ผู้ร้องเรียนให้ทราบเกี่ยวกับผลการปฏิบัติตามคำร้องเรียน/ร้องทุกข์  

(๓) ส่วนปฏิบัติการในพ้ืนที่  หรือหน่วยปฏิบัติการเคลื่อนที่ เร็ว ทำหน้าที่ ให้ความช่วยเหลือ                       
เรื่องสำคัญเร่งด่วนทั้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และข้อเสนอแนะ โดยการลงปฏิบัติในพ้ืนที่และประสานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมการปฏิบัติ 

(๔) ส่วนประชาสัมพันธ์ ทำหน้าที่ประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกขข์ององค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  ให้ทุกภาคส่วนได้รับ 

  ๓.๒ การบริหารงานของศูนย์รับเรื่องเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ 
 ศูนย์บริการรับเรื่องเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนตำบลตะดอบในรูปของ

คณะกรรมการ มีนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธาน รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นรองประธานและ
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเป็นกรรมการและเลขานุการ และมีกรรมการศูนย์ประกอบด้วยปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลและหัวหน้าส่วนต่างๆ 

๓.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของศูนย์รับเรื่องเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ 
  (๑) ส่วนรับเรื่อง เมื่อส่วนรับเรื่องได้รับเรื่อง ได้รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากประชาชนทุกช่องทาง 

ตลอด ๒๔ ชั่วโมง โดยเมื่อรับเรื่องแล้วจะดำเนินการ 
       (๑.๑) การรับเรื่องทางโทรศัพท์ หมายเลย ๐๔4-๖34689 จะตอบข้อชักถาม บริการ              

ข้อมูล ให้คำปรึกษา โดยจะดำเนินการในทันที หรือหากเป็นเรื่องยุ่งยาก ซับซ้อน ต้องใช้เวลาในการตรวจสอบ               
จะดำเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและพิจารณาหาแนวทางแก้ไขปัญหาแล้วแต่กรณ ี

       (1.2) จัดทำทะเบียนรนัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และทุกช่องทาง รวบรวบรวมเป็นสถิติไว้ใช้
ประโยชน์ในการวิเคราะห์ผลการปฏิบัติทุกระยะ 

 (๑.๓) รวบรวมเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ส่งให้ ส่วนวิเคราะห์ติดตามและประสานงาน 
 (๑.๔) สร้างเครือข่ายการทำงานร่วมกับส่วนราชการ องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 

ภาคเอกชน ประชาชน ผู้นาชุมชน องค์กรต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูล 
(๑.๕) จัดทำทะเบียนอาสาสมัครผู้แจ้งข่าว 
(๑.๖) บริหารการประชาสัมพันธ์ 
(๓.๗) ติดตามประเมินผลและจัดทำรายงานประจำปี 

  (๒) ส่วนวิเคราะห์ติดตามและประสานงาน 
(๒.๑) วิเคราะห์และประเมินค่าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(๒.๒) จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
(๒ ๓) จำนนกเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ส่งให้ส่วนปฏิบัติการในพ้ืนที่หรือแจ้งหน้านที่ 

เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาหาหาทางแก้ไขปัญหา 
(๒.๕) เร่งรัดติดตามผลการดำเนินงานและแจ้งผลการดำเนินงานให้ผู้ร้องทราบ 

 
(๓) ส่วน.... 
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(๓) ส่วนปฏิบัติการในพ้ืนที่ หรือหน่วยเคลื่อนที่เร็ว 
                (๓.๑) กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มีผลกระทบต่อชีวิตความเป็นอยู่ของประชาชนหรือมีผลกระทบ

ต่อสังคมส่วนรวมหรือพลเมืองดีที่ได้รับผลกระทบจากการช่วยเหลือสังคมส่วนปฏิบัติการมีหน้าที่ประสานงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและจัดเจ้าหน้าที่ในลักษณะเคลื่อนที่เร็วออกไปตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาหาทางแก้ไขโดย
ทันท ี

(๓.๒) รายงานผู้บังคับบัญชา 
(๓.๓) ส่งเรื่องประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงาน 

  (๔) ส่วนประชาสัมพันธ์ 
       ประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงานของศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหาร 

ส่วนตำบลตะตอบผ่านทางสื่อต่างๆ ให้ทุกภาคส่วนรับทราบ 
 

๔. แนวทางการดำเนินงานของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ 
๔.๑ โครเสรา้งของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ

ประกอบด้วย ๒ งาน 
       

      (๑) งานอำนวยความเป็นธรรมเรื่องราวร้องทุกข์ กล่าวโทษและแจ้งเบาะแสกระทำผิด 
กฎหมาย 
                           (๒) งานอํานวยความเป็นธรรมและมก็ไขปัญหวาความเดือดร้อนของประชาชน 

๔.๒ องค์ประกอบของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ 
      (๓) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  เป็นประธาน 

                           (๒) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลและหัวหน้าส่วนต่างๆ เป็นกรรมการ 
                           (๓) เจา้พนักงานธุรการ เป็นเลขานุการ 
                     ๔.๓ ขั้นตอนการดำเนินงานของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนศรีภูมิ 
                            (๑.๑) กรณรี้องเรียน/ร้องทุกข์ ด้วยวาจา 
                                           (1.1.1) บันทึกข้อมูลตามคำร้อง และให้ผู้ร้องลงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานหาก
ผู้ร้องไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องทุกข์ ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุ 
ดังกล่าวไว้ในคำร้อง เว้นแต่กรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลตะตอบเห็นสมควรเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน 
หรือประโยชน์สาธารณะ จะรับคำร้องนั้นไว้พิจารณาก็ได้ 
                            (๑.๒) กรณีการร้องเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้ 

  (1.๒.๑) มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
  (1.2.2) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริง 
  (๑.๒.๓) ใช้ถ้อยคำสุภาพ 
  (๑.๒.๔) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์ร้องเรียนแทนผู้อ่ืนต้อง  

แนบในมอบอำนาจด้วย 
 
 

(๒) เมื่อศูนย์..... 
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                 (๒)  เมื่อศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลตะตอบ ได้รับเรื่องเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่ กำหนดโดยทันทีแล้ วเสนอเรื่องให้นายกอ งค์การบริหารส่ วนตำบลพิจารณา                             
สั่งการโดยทันท ี
                (3) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทราบภายใน ๗  วัน ทำการ                 
นับแต่วันได้รับเรื่อง  โดยการแจ้งเป็นลายลักษณ์ อักษร อาจเชิญผู้ร้องมาลงลายมือชื่อรับทราบหรือส่งเป็น                
หนังสือแจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

(๔) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ   วินิจฉัยว่าเรื่องร้องทุกข์  ร้องเรียน ที่ ได้รับ เป็น                                       
เรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน 
หรือเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกำหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาดำเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ถ้า
เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้พิจารณามอบหมามายปลัดองค์การบริหารส่วน ตำบล  
หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการที่แต่งตั้งขึ้น ไปดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณา                         
แนวทางแก้ไขปัญหาหากเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน ให้จัดส่งเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนนั้น ให้  
หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดขอบเกี่ยวกับเรื่องนั้นดำเนินการต่อไปตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้น  และแจ้งผู้ร้อง 
ทราบด้วย หรือหากเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกำหนดรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการ และระระยะเวลาดำเนินการไว้ 
เป็นการเฉพาะแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงแนวทางการดำเนินการตามที่ระเบียบกฎหมายนั้นๆ กำหนดไว้ 

๔.๔ วิธีดำเนินการ 
                        (๑) การพิจารณารับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
                              (๑.๑) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอาจใช้ดุลยพินิจสั่งการด้วยตนเอง หรือ มอบหมาย
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาว่า เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ได้รับ เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของ
หน่วยงานอ่ืน  หรือเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกำหนดขั้นตอนวิธีการดำเนินการไว้เป็นการเฉพาะ  ซึ่งควรจะ
ดำเนินการต่อเรื่องนั้นอย่างไร   

(๑.๒) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตะตอบอาจส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ได้รับ               
ให้คณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้ง ทำหน้าที่ตาม (๑.๑)             
ก็ได้ ถ้าเห็นว่าจำเป็นหรือจะเกิดประโยชน์ 

                              (๑.๓) แนวทางท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลจะพิจารณาไม่รับร้องเรียน/เรื่องร้องทุกข์ 
ได้แก่ 

                        (๑.๓.1) เป็นเรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ 
                (๓.๓.๒) เป็นเรือ่งที่แอบอ้างชื่อผู้อ่ืนเป็นผู้ร้อง โดยผู้แอบอ้างมิใต้มีส่วน                                     

เกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องทุกข์ ร้องเรียน 
                    (๑.๓.3) เรื่องท่ีมลีักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือกรณี 

แวดล้อมชัดแจ้ง 
                   (๑.๓.4) เรื่องท่ีมีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศาล หรือศาลมีคำพิพากษาหรือ 

คำสั่งเด็ดขาดแล้ว 
                          (๓.๓.5) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐบตรีในฐานฐานะหัวหนารัฐบาล  มีมต ิ

เด็ดขาดแล้ว 
                 (๑.๓.๖) เรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับกําหนตรายละเอียดวิธี                                      

ปฏิบติัไว้เป็นการเฉพาะแล้ว  
 

                                                                                                                    (๑.๓.๗) เรื่อง.... 
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                          (1.3.๗) เรื่องใกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาท ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหาร
ส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

                    (๒) การตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(กรณีเป็นเรื่องที่อยู่ 
ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล) 

                                  (๒.1) ให้เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
มอบหมายให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง รวบรวมพยาบหลักฐานทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน นั้น ทั้ ง  
พยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริงถ้าจำเป็นเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงใน  เรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ นั้น อย่างชัดเจน เพ่ือเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไป 

(๒.2) การดำเนินการตรวจสอบข้อเพ่ือจริงควนโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องหรือคู่กรณได้
รับทราบข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ รวมทั้งเปิดโอกาลให้มีการโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่าง 
เพียงพอ ก่อนที่จะมีคำวินิจฉัยหรือสั่งการเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องที่ต้องใช้กระบ วนการพิจารณาทาง     
ปกครองเพ่ือมีคำลังทางปกครอง รวมทั้งจะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองโนส่วนที่
เกีย่วข้องด้วย 
                                        (๒.๓) การพิจารณาวินิจฉยัเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้นายกองค์การบริหารส่วน ตำบล
พิจารณาข้อเท็จจริงที่ตรวจสอบได้ ปรับเข้ากับขับข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องโดยให้
สอดคล้องและครบถ้วนตามประเด็นข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์ 

(๒.๕) คำวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์  ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
ควรประกอบด้วย ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญ ข้อกฎหมายที่อ้างอิง และข้อพิจารณาพร้อมข้อสนับสนุนในการใช้ 
ดุลยพินิจ 

(๒.๕) ให้แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทราบ ภายใน ๕ 
วันทำการ นับแต่วันที่ได้ดำเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ 
                                ๔.๕ ระยะเวลาดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
                                  (๑) เรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ดำเนิบการ    
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยสั่งการเพ่ือการแก้ไขปัญหา ให้เสร็จสิ้น ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง (หากไม่ 
สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว อาจขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละไม่เกิน ๓ วัน 

(๒) เรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ส่งเรื่องนั้นให้           
หน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ ภายในระยะเวลา ๗ วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง (โดยให้หน่วยงานนั้นแจ้งผลการ           
ดำเนินการให้องค์การบริหารส่วนตำบลทราบด้วย เพ่ือจะได้แจ้งผู้ร้องทราบต่อไป) 
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๔. ขอบเขต 

๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ                      
๑.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

ศูนย์บริการ 
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการเช่นปรึกษากฎหมาย ,                

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง การบริหารงานบุคคล เรื่อง
ทัว่ไป 

๑.๔ ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
๑.๕ เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
 

 

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๒.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
๒.๓  แยกประเภทงานร้องเรียน  เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้ อำนวยการกองคลั ง               

เพ่ือเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาความเห็น 
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้

ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการ              ถือ
ว่ายุติ 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ            
ขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ   จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑-๓ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ 
วัน ให้ติดตอ่กลับทีศู่นย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ โทรศัพท์ ๐ ๔๔๖๖ ๖๑๑๒ 
 

๕. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ทีท่ำการองค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  หมู่ ๑  บ้านศรีภูมิ  ตำบลศรีภูมิ   อำเภอกระสัง  จังหวัด

บุรีรัมย์ 
 

๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหา

ความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 
 

 
 



 

 
 
 

-7- 
 
 

ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
                       
คำจำกัดความผู้รับบริการ 

หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
             - ผู้รับบริการประกอบด้วย 
                - หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรอืบุคคล/นิติบุคคล 

* หน่วยงานของรัฐได้แก่กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจและให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ
องค์การมหาชนหน่วยงานในกำกับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
** เจ้าหน้าที่ของรฐัได้แก่ข้าราชการพนักงานราชการลูกจ้างประจำลูกจ้างชั่วคราว
และผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือ
ฐานะอ่ืนใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หมายถึงผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและ 
    ทางอ้อมจากการดำเนนิการของส่วนราชการเช่นประชาชนใน 

ชุมชน/หมู่บ้านเขตตำบลศรีภูมิ    
การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน   หมายถึงประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียทีม่าติดต่อยังศูนย์รับเรื่อง 

ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลศรภีูมิ   ผ่านช่องทางต่างๆโดยมีวัตถุประสงค์
ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/ 
การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อรอ้งเรียน หมายถึงช่องทางต่างๆที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่นติดต่อด้วย 
    ตนเองร้องเรียนทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ FaceBook 
เจ้าหน้าที่   หมายถึงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน   หมายถึงแบ่งเป็นประเภท๒ประเภทคือเช่น 

- ข้อร้องเรียนทั่วไปเช่นเรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะคำชมเชยสอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียน 
เกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างเป็นต้น 
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คำร้องเรียน   หมายถึงคำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์ 
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขห์รอืระบบการรับคำร้องเรียนเองมีแหล่ง 
ที่สามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญ 
ที่เชื่อถือได้ 

การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึงเรื่องร้องเรียน/รอ้งทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน 
    ต่างๆมาเพ่ือทราบหรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจ 
    หน้าที่ 
การจัดการเรื่องร้องเรียน  หมายถึงกระบวนการที่ดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่อง 
    ร้องเรียนที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจาก 
    การดำเนินงาน 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

 
๒.๑  ผ่านทางสำนักงานปลัด 

   ๑) ร้องเรียนมายื่นด้วยตัวเอง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
   ๒) ร้องเรียนทางไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
   ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ๐  ๔๔๖๖  ๖๑๑๒ 
   ๔) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร)  
   ๕) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ http:// www.sriphoom.go.th 
        https:// www.sriphoom.go.th/portal/index.php?module=contact 
   6) ร้องเรียนทาง Facebook”องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ อำเภอกระสัง จังหวัดบุรีรัมย์ ” 
   7) Line  ตำบลศรีภูมิ  
   ๘) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  saraban_06310312@dla.go.th 
   9) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  
        หมายเลข  08 624460598   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:saraban%1F%1F%1F_06310312@dla.go.th


 

 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 
๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย์  

   รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
 

                                                                         4.  ร้องเรียนผ่านตู้ / กล่องรับความคิดเห็น 
         ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ                                                                                               
         ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ                                                                               

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      ๕. รอ้งเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.ศรีภูมิ 
 
 

                                                                         ๖. รอ้งเรียนผ่าน  facebook                                                 
       แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน                             องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  อำเภอกระสัง  จังหวัดบุรีรัมย์      

         อบต.ศรีภูมิ ทราบ (๑๕ วัน )                                 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              7.  รอ้งเรียนผ่าน Line  ตำบลศรีภูมิ                                                    
                                                                                                                                                                                                        
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

 
                                                                         8.  รอ้งเรียนผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์                            
            ยุติ                         ไมยุ่ติ                                  saraban_063103312@dla.go.th       
 
                                                                        9.  รอ้งเรียนสายตรงนาย  อบต. ศรีภูมิ                                      
                                                                                  หมายเลข 08  6244 0598                                                                                        
ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน  ไม่ยตุิแจ้งเรื่องผูร้้องเรียน 
    ร้องทุกข์ทราบ        ร้องทุกข์ทราบ 
 
 
 
              
                      สิ้นสุดการดำเนนิงาน                                                                                                                                    
       สรุปผลการดำเนินงานเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์  

 
 
 
 



 

 
 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จดัทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ ทราบเพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพือ่ประสานหาทาง 
แก้ไขปัญหา 

หมาย
เหตุ 

 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ณ ศูนยร์้องเรียนร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูม ิ

ทุกครั้งที่มีผู้
ร้องเรียน 

ภายใน ๑ – ๖ วันทำการ 
 

- 
 

ไปรษณีย์ 
(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑ – ๖ วันทำการ 
 

- 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐   ๔๔๖๖  ๖๑๑๒ 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑ – ๖ วันทำการ 
 

- 

ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความความคิดเห็น                  
(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑ – ๖ วันทำการ 
 

- 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ 
www.sriphoom.go.th 

sriphoom.go.th/portal/index.php?module=contact 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑ – ๖ วันทำการ 
 

- 
 

Facebook : องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ 
อำเภอกระสัง  จังหวัดบุรีรัมย์ 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑ – ๖ วันทำการ 
 

- 

Line  ตำบลศรีภูมิ  อำเภอกระสัง  จังหวัดบุรีรัมย ์ ทุกวัน ภายใน ๑ – ๖ วันทำการ - 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์                            

saraban_063103312@dla.go.th       
ทุกวัน 

 
ภายใน ๑ – ๖ วันทำการ 

 
- 

ร้องเรียนสายตรงนาย  อบต. ศรีภูมิ                                    
หมายเลข 08  6244 0598                                                                                         

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑ – ๖ วันทำการ 
 

- 

 

http://www.sriphoom.go.th/


 

 
 
การกรอกข้อมลูขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็บไซด์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1. เข้าเว็บไซต์ www.sriphoom.go.th 
2. เลือกเข้าสู่เว็บไซต์ 

          3. เลือกเมนูร้องทุกข์ ร้องเรียนทั่วไป 
          4. กรอกรายละเอียด ในช่องทางการติดต่อ รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน สอบถาม องคก์ารบริหารสว่นตำบลศรีภูม ิ  
                          *  อีเมล   
                          *  ชื่อ – สกุล  ผู้ส่ง   
                          *  อายุ   
                          *  เพศ  
                              ข้อมูลการติดต่อกลับ (ท่ีอยู่/เบอร์โทร)  
                              หมายเหตุ หากกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล 



 

 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 

แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์    (ด้วยตนเอง)         (แบบคำร้องเรียน๑)  
 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  

    วันที่................เดือน.............................พ.ศ. ....................  
เรื่อง ........................................................................................................................................................................  
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  

ข้าพเจ้า.................................................................. อายุ.........ปี  อยู่บ้านเลขท่ี..............หมูท่ี.่......  
ตำบล.............................. อำเภอ…….................... จงัหวัด........................... โทรศัพท.์.............................................  
อาชีพ............................................................................ตำแหน่ง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขท่ี................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปญัหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงม ี

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑) ................................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๒) ................................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๓) ................................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๔) ................................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ...................................................................... 
(.................................................................)  
              ผู้ร้องทุกข/์ร้องเรียน 

 
 
 
 
 



 

 
 

 
แบบคำเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      (โทรศัพท์)       (แบบคำรอ้งเรียน.๒)  

 
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

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

 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  
 
 

ข้าพเจ้า........................................................... อายุ..........ป ีอยู่บ้านเลขท่ี.................. หมูท่ี…่......  
ถนน............................ตำบล................................... อำเภอ................................ จังหวัด......................................... 
โทรศพัท.์.............................................อาชีพ.......................................ตำแหน่ง........................................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
โดยขออ้าง.................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

 

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได ้

 
ลงชื่อ……………………......................………………เจ้าหน้าทีผู่้รบัเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันที.่..........เดือน.........................พ.ศ...............  

      เวลา............................... 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

แบบแจ้งการรับเรื่องเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์        (ตอบข้อร้องเรียน๑)  
 

ที ่บร 85601(เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์) /...............        ทีท่ำการองค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  
                          หมู่ 1 ตำบลศรภีูมิ  อำเภอกระสัง                                       
                          จังหวัดบุรีรัมย์  31160 
 
 

              วันที่..............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน ………………………………………………………………..  

ตามที่ท่ านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่ านศูนย์รับ เรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบล              
ศรีภูมิ   โดยทาง   (   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์      (    ) ด้วยตนเอง      (    ) ทางโทรศัพท์ 
(    ) อ่ืนๆ ............................................................................................................................................................... 
ลงวันที่............................................ เกีย่วกับเรื่อง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตาม
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่......................................................ลงวันที่............................................................และ
องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

(    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ และได้มอบหมาย
ให้……………………................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 

(    ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ และได้จัดส่งเรื่อง
ให้..................................................................................ซ่ึงเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้องดำเนินการต่อไป
แล้วทัง้นี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

(    ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอให้ท่ านดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการ               
ที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

 
จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

                                                              ลงชื่อ 
                                                                      (.....................................) 
สำนกังานปลัดอบต.  
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์)  
โทร. 044-634689 



 

 
 
 แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์        (ตอบข้อร้องเรียน๒)  
 

ที่ บร 85601 (เรื่องร้องเรียน) /...............        ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  
               99 หมู่ 9 ตำบลศรีภูมิ   
               อำเภอประทาย ฉช  72401 
 

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

เรื่อง  แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อ้างถึง  หนังสือ อบต.ศรีภูมิ ที่  บร 85601/.................................... ลงวันที.่..........................................  
 

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

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูมิ  (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้อง
ทุกข/์ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลศรีภูม ิ ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้วปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า……………………………………...  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 

 

ทั้งนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
 

   ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
             ลงชื่อ  
                                                                     (.....................................) 
 
 
สำนักงานปลัดอบต.  
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์)  
โทร. 044-634689 
 


