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บทที่ 1 
บทน า 

1. หลักการและเหตุผล 

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง        
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องานบริการท าให้มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น 
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง
ความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 

  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง เพื่อเป็นกรอบ
หรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
  1. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน            
ในการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่าง               
มีประสิทธิภาพ 
  2. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง มีข้ันตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  3. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  4. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 
ทราบถึงกระบวนการดังกล่าว 
  5. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ        
ข้อร้องเรียนท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

3. การจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผึ้ง 
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับท่ี 96/2557 เมื่อวันท่ี 17 กรกฎาคม 

2557 เรื่องการจัดต้ังศูนย์ด ารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นทุกองค์กร จัดต้ังศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง    
อยู่ภายใต้ก ากับดูแลของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอเมืองนครพนม และศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดนครพนม โดยจัดต้ัง
ขึ้นเพื่อเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหา
ความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

4. ขอบเขต 
  1. กรณีเรื่องร้องเรียนท่ัวไป 
   1.1 สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับ
บริการ 
   1.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับ
บริการจากศูนย์บริการ 
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   1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษา    
ด้านกฎหมาย, การขออนุมัติ , การขออนุญาต , ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องการ
จัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
   1.4 ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์
ของผู้ขอรับบริการ 
   1.5 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ เพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

             - กรณีข้อร้องเรียน ท่ัวไป  เจ้าหน้าท่ี ผู้รับชอบ/ท่ีปรึกษาด้านกฎหมาย              
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้ว เรื่องท่ีขอรับ
บริการถือว่า “ยุติ” 
             - กรณีการขออนมัติ/การขออนุญาต เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับ        
ผู้ขอรับบริการ ในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักปลัด 
หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้รับพิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป ภายใน       
1 - 2 วัน 
             - กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหาร        
ส่วนต าบลบ้านผ้ึง จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ ในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ โดยเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการ  รับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงาน         
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการต่อไป ภายใน 1 - 2 วัน  
             - กรณีการขออนุมัติ/การขออนุญาต , ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส         
ให้ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อกลับ หรือให้ติดต่อกลับศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง              
ทางโทรศัพท์หมายเลข 0 4253 0678 

  2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
   2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้น จากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับ
บริการ 
   2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับ
บริการจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   2.3 แยกประเภทงานร้องเรียน โดยเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งให้กับ
ผู้อ านวยการกองคลัง เพื่อเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันพิจารณาความเห็น 
        - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษา
ด้านกฎหมาย จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ ในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อย
แล้ว เรื่องท่ีขอรับบริการ ถือว่า “ยุติ” 
        - กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับ เรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ โดยเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน        
จะเป็นผู้พิจารณา เพื่อส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป ภายใน 1 - 2 วัน 
        - กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง           
ให้ ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับ หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับ         
การติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ภายใน 15 วัน ให้ผู้ขอรับบริการติดต่อกลับศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง ทางโทรศัพท์หมายเลข 0 4253 0678 
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5. สถานที่ต้ัง 
  ต้ังอยู่ ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 169 หมู่ท่ี 8 ต าบลบ้านผ้ึง อ าเภอเมือง
นครพนม จังหวัดนครพนม 

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา 
รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

 

บทที่ 2 
ประเด็นที่เก่ียวข้องกับการร้องเรียน 

ค าจ ากัดความ 
  “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป ซึ่งผู้รับบริการ
ประกอบด้วยหน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล 

  “หน่วยงานของรัฐ” ได้แก่กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในก ากับ
ของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” ได้แก่ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว      
และผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมท้ังผู้ซึ่งได้รับ
แต่งต้ังและถูกส่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
   - บุคคล/หน่วยงานอื่นท่ีไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
   - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
   - ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
   - ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

  “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรง            
และทางอ้อม จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน/หมู่บ้าน ในเขตต าบลบ้านผ้ึง 

  “การจัดการข้อร้องเรียน” หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง              
ข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

  “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้เสีย ท่ีมาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง ผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้
ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

  “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น 
ติดต่อด้วยตนเอง ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book 

  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

 

/”ข้อร้องเรียน”... 
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  “ข้อร้องเรียน” แบ่งออกได้เป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
   (1) ข้อร้องเรียนท่ัวไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไป ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ          
ค าชมเชย สอบ-ถาม หรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียน เกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
   (2) การร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

  “ค าร้องเรียน” หมายถึง ค าหรือข้อความท่ีผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มท่ีศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งท่ีสามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียด          
อย่างชัดเจน หรือมีนัยส าคัญท่ีเช่ือถือได้ 

  “การด าเนินการเร่ืองร้องเรียน”  หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ท่ี ได้ได้รับผ่าน             
ช่องทางการร้องเรียนต่าง ๆ มาเพื่อทราบหรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าท่ี 

  “การจัดการเร่ืองร้องเรียน” หมายถึง กระบวนการท่ีด าเนินการในการแก้ไขปัญหา           
ตามเรื่องร้องเรียน ท่ีได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 

ช่องทางการร้องเรียน 
  ให้ผู้ร้องเรียน สามารถร้องเรียนได้หลายช่องทาง ดังนี้ 
   1. ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
   2. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
   3. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
   4. โทรศัพท์ 0-4253-0678 
   5. โทรสาร 0-4253-0678 
   6. www.banphung.go.th 
   7. Facebook / Line 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.banphung.go.th/
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บทที่ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
       ยุติ        ไม่ยุติ   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.บ้านผ้ึง 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 042530678 

4. ร้องเรียนทาง Face book 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
อบต.บ้านผ้ึง (15 วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 
ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล 
ให้อ าเภอเมืองนครพนมทราบ 
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บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
  1. จัดต้ังศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
  2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 
  3. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง เพื่อความสะดวกในการ
ประสานงาน 

2. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
  ด าเนินการและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมี
ข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้  

ช่องทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพือ่ประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 

ทุกครั้งท่ีมีผู้ร้องเรียน ภายใน 1-2 วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 
0-4253-0678 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ - 

ร้องเรียนทาง Facebook / Line ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ - 

3. การบันทึกข้อร้องเรียน 

  1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ช่ือ – สกุล ท่ีอยู่ 
หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหตุ 
  2) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึก    
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

4. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทราบ 

  1) กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ี          
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

  2) ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน 
เช่น ไฟฟ้า สาธารณภัย การจัดการขยะมูลฝอย การตัดต้นไม้ กล่ินเหม็นรบกวน เป็นกวน จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอไปยังผู้บริหาร เพื่อส่ังการหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  3) ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง     
ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหา
ต่อไป 

/4) ข้อร้องเรียน... 
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  4) ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความ     
ไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความ เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยัง
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียน ทราบ ต่อไป 

5. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

  ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบ ภายใน 5 วั นท าการ เพื่อ
เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียน ทราบ ต่อไป 

6. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

  1) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

  2) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์          
การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา
องค์กร ต่อไป  

7. มาตรฐานงาน  
  การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด กรณีได้รับ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง ด าเนินการตรวจสอบ
และพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จ ภายใน 
15 วันท าการ 

8. แบบฟอร์ม 
  - แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



- 8 - 

ท่ีท าการผู้ใหญ่บ้าน..............................หมู่ท่ี......... 
    ต าบลบ้านผ้ึง อ าเภอเมืองนครพนม  

จังหวัดนครพนม 48000  

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

เร่ือง  แจ้งซ่อมแซมไฟฟ้าช ารุด 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 

  เนื่องด้วยไฟฟ้าแสงสว่างภายในหมู่บ้าน บ้าน..........................................................หมู่ท่ี...........
ได้ช ารุดเสียหาย จ านวน...............จุด ซึ่งท าให้การสัญจรไปมาไม่สะดวก เป็นเหตุให้ราษฎรได้รับความเดือดร้อน 

  ดังนั้น ราษฎรบ้าน..........................................................หมู่ท่ี...........จึงขอให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านผ้ึง แจ้งให้ผู้รับผิดชอบในการซ่อมแชมไฟฟ้าสาธารณะ ได้ออกมาซ่อมแซมไฟฟ้าท่ีช ารุดให้
กลับมาใช้งานได้ตามปกติ ด้วย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                     (.....................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
เบอร์โทร (ผู้แจ้ง) ท่ีสามารถติดต่อได้.....................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(แบบค าร้องเรียน 1) 
แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 

                                                                                         ท่ี ศูนย์ด ารงธรรมต าบลบ้านผ้ึง 
                                                                                           องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 

  ข้าพจ้า............................................................. อายุ...........ปี อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ท่ี.........
ต าบล.......................... อ าเภอ.................................... จังหวัด......................................โทรศัพท์...........................
อาชีพ............................................ ต าแหน่ง....................................... ถือบัตร......................................................
เลขท่ี...................................................... ออกโดย.............................................. วันออกบัตร...............................
บัตรหมดอายุวันท่ี.................................................. มีความประสงค์ขอร้องทุกข/์ร้องเรียน เพื่อใหอ้งค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านผ้ึง พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง............................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

  ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียน ดังกล่าวข้างต้น เป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ
ท้ังทางแพ่งและทางอาญา หากจะพึงมี 
  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
       (1) .......................................................................................................... จ านวน..........ชุด 

     (2) .......................................................................................................... จ านวน..........ชุด           
     (3) .......................................................................................................... จ านวน..........ชุด 
     (4) .......................................................................................................... จ านวน..........ชุด 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

          ขอแสดงความนับถือ 
 
    

                      (ลงช่ือ)..................................................... 
                                       (.....................................................) 

                                     ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 



(แบบค าร้องเรียน 2) 
แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) 

                                                                                         ท่ี ศูนย์ด ารงธรรมต าบลบ้านผ้ึง 
                                                                                           องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 

  ข้าพจ้า............................................................. อายุ...........ปี อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ท่ี.........
ต าบล.......................... อ าเภอ.................................... จังหวัด......................................โทรศัพท์...........................
อาชีพ............................................ ต าแหน่ง....................................... ถือบัตร......................................................
เลขท่ี...................................................... ออกโดย.............................................. วันออกบัตร...............................
บัตรหมดอายุวันท่ี.................................................. มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านผ้ึง พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง............................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
โดยขออ้าง ............................................................................................................................................................ 
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

  ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียน ดังกล่าวข้างต้น เป็นจริงและเจ้าหน้าท่ีได้แจ้ง
ให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่า หากเป็นค าร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

  
    

                 ลงช่ือ..................................................... เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง 
                        (.....................................................) 

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



(ตอบข้อร้องเรียน 1) 
แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ท่ี นพ 775101/                                          ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 
          169 หมู่ท่ี 8 ต าบลบ้านผ้ึง 

                                       อ าเภอเมืองนครพนม จังหวัดนคพนม 
               48000                                                                                            

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

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

  ตามท่ีท่าน ได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 
โดยทาง (   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ (   ) ด้วยตนเอง (   ) ทางโทรศัพท์ (   ) อื่น ๆ ............................... 
ลงวันท่ี.................................................เกี่ยวกับเรื่อง.............................................................................................. 
.................................................................................................................................................. นั้น 

  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว 
ตามทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน เลขรับท่ี...............ลงวันท่ี............................................และองค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้ว เห็นว่า 
  (   ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง และได้มอบหมายให้
..................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 
  (   ) เป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง และองค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง ได้จัดส่งเรื่องให้........................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ี
ด าเนินการต่อไป ท้ังนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีก    
ทางหนึ่ง 
  (   ) เป็น เรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญั ติขั้นตอนและวิธีการปฏิบั ติ ไว้ เป็นการเฉพาะแล้ว              
ตามกฎหมาย................................................................. จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการท่ี
กฎหมาย นั้น บัญญัติไว้ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

          ขอแสดงความนับถือ 
 
    

                      (ลงช่ือ)..................................................... 
                                       (นายสมบูรณ์ นาคะอินทร์) 

                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 
 

 
ส านักปลัด อบต. 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร 0-4253-0678 

 
 



 
(ตอบข้อร้องเรียน 2) 

แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ท่ี นพ 775101/                                          ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 
          169 หมู่ท่ี 8 ต าบลบ้านผ้ึง 

                                       อ าเภอเมอืงนครพนม จังหวัดนคพนม 
               48000                                                                                            

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

เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

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

อ้างถึง  หนังสือท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง ท่ี นพ 775101/................ลงวันท่ี.......................... 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  1................................................................................................................................................... 
         2................................................................................................................................................... 

  ตามท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่อง
ร้องทุกข์/ร้องเรียน ของท่าน ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงาน      
ท่ี เกี่ ย วข้ อ งตามป ระ เด็น ท่ี ท่ าน ได้ ร้ อ ง ทุ กข์ /ร้ อ ง เรี ยน  แ ล้ ว  ป รากฏ ข้อ เท็ จจริ ง โดยสรุป ได้ ว่ า
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมนี้ 
ท้ังนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

  จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 

          ขอแสดงความนับถือ 
 
    

                      (ลงช่ือ)..................................................... 
                                       (นายสมบูรณ์ นาคะอินทร์) 

                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านผ้ึง 
 

 
ส านักปลัด อบต. 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร 0-4253-0678 

 
 


