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ค าน า 
 

  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง  
(ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๖๙/๑ และประกอบกับมาตรา ๕๒ และมาตรา ๔๑ แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ก าหนดให้เมื่อส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน
เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด 
โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป ซึ่ง
การด าเนินการแก้ไขปัญหาร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรคความ
ยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใดนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม จึงได้จัดตั้งศูนย์บริการรับเรื่อง
ร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม 
  ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนที่เกิดข้ึนในท้องที่ต าบล
หนองกุ่ม เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าห น้าที่
ผู้ปฏิบัติงานองค์การบรหิารส่วนต าบลหนองกุ่ม จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน โดยได้รวบรวมแนว
ทางการด าเนินงานและข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให้การด าเนินงานของศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ และเกิดประโยชน์สุขต่อพี่น้อง
ประชาชน 
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คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม 
อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้าน เมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖         
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง            
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิ
ต่องานบริการที่มีประสทิธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็นมีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 
  การด าเนินการเกี่ยวกับเรือ่งรวมรอ้งทกุข์ ร้องเรียน มีความส าคัญส าหรับส่วนราชการหน่วยงาน
ต่างๆ มาต้ังแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน เพราะในการบริหารราชการ หรือการให้บริการของส่วนราชการนั้นผลงานจะ
เป็นสิ่งที่ประชาชนพึงพอใจหรือไม่ข้ึนอยู่กับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ ของส่วนราชการ
หน่วยงานต่างๆ ซึ่งการแสดงออกโดยผา่นกระบวนการรอ้งทุกข์ ร้องเรียน ให้ข้อเสนอแนะสามารถเป็นเครื่องช้ีวัด
การปฏิบัติงาน หากส่วนราชการหรือหน่วยงานใดปฏิบัติงานเป็นที่พึงพอใจของประชาชนมาก ย่อมมีโอกาสถูก
ต าหนิติเตียนจากประชาชนน้อยย่อมมีโอกาสได้รับการต าหนิติเตียนจากประชาชนมาก นอกจากเรื่องร้องทุกข์ 
ร้องเรียน ข้อเสนอแนะของประชาชนที่เกิดจากการปฏิบัติงานของส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ แล้วยังมีเรื่อง
ร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชนที่เกิดจากความไม่เป็นธรรมในสังคม หรือเกิดการกรณีพิพาทระหว่างประชาชน
ด้วยกันเอง ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะหรือความ
คิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหา อื่นใดจากบุคคลใด  โดยมีข้อมูลสาระตาม
สมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป 
 

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
๑. เพื่อให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน      

ในการรับเรื่องราวร้องเรยีนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือใหม้ีมาตรฐานเดียวกันและเปน็ไปอย่างมปีระสทิธิภาพ 
๒. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม มีขั้นตอน/

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
3. เพื่อให้มันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ                 

ข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

๓. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกขอ์งค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม 
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฉบับที่ ๙๖/๒๔๔๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๔๔๗ 

เรื่องการจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กรบกครองสวน
ท้องถ่ินทุกองค์กรจัดตังศูนย์ด ารงธรรมท้องกิน'โดย'ให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่มอยู่
ภายใต้ก ากับดูแลของ ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอบ่อพลอยและศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดกาญจนบรุีจดัตังเพื่อเป็นศูนย์ใน
การรับเรื่องราวร้องทุกข์และ ให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะ
ของประชาชน 
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4. ค าจ ากัดความ 

“ผู้รบับริการ” หมายถึง ผู้ทีม่ารบับริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม

จากการด าเนินของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม 
“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลมุถึงการจดัการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอรับข้อมูล 
“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องเรียน/          

ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book 
 

5. ขอบเขต 
 5.๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
  ๑. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบรกิาร 
  ๒. ด าเนินการบันทึกข้อมลูของผู้ขอรับบริการเพือ่เกบ็ไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ จาก
ศูนย์บริการ  
  ๓. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรบับริการเซ่นปรึกษากฎหมาย,          
ขออนุมัติ/ อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องรอ้งเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๔. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบรกิารเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอ         
รับบริการ 
  5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพือ่ตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

 

- กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการใน เรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบและด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้หัวหน้าส านักงานปลัดหรือหน่วยงานผู้ รับผิดขอบเป็น        
ผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้ าหน้าที่ ขององค์การบริหารส่วนต าบล            
หนองกุ่มจะให้ข้อมูล กับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบ          
จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้และ หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการ
ติดต่อกลับ หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน           
ที่เกี่ยวข้องภายใน ๑5 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม  โทรศัพท์ 
๐๓4-678244 

 

 5.๒ กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๑. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
  ๒. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
เจ้าหน้าที่รับผิดขอบ 
  ๓. แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง          
เพื่อเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ันพิจารณาความเห็น 
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- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการ
ถือว่ายุต ิ

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ของ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่มจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ 
เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ ขอรับการบริการ           
รอการติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน ๑5 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม 
โทรศัพท์ ๐๓4-678244 
 

6. สถานท่ีตั้ง 
  ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม เลขที่ 90 หมู่ที่ ๕ ต าบลหนองกุ่ม 
อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
 

7. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรบัเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมลูข่าวสารให้ค าปรกึษารับเรื่อง

ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประซาซน 
 

8. ช่องทางการร้องเรียน 
  ผ่านทางส านักงานปลัด 
     1) ยื่นโดยตรง ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ อบต.หนองกุ่ม 
     ๒) ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น  
     ๓) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
     ๔) โทรศัพท์ ๐๓4-678244 
     5. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
     6) facebook.com/องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม  
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9. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน /รอ้งทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ๖. ไปรษณีย์ปกต ิ
         
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทกุข ์

ประสานงานหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทกุข ์
องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองกุ่ม 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน/ 
ร้องทกุข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผูร้้องเรียน/ 
ร้องทกุข์ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลใหผู้บ้รหิารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์
องค์การบรหิารต าบลหนองกุ่ม 

 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
034-678244 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองกุ่ม 

 

ยุติ ไม่ยุต ิ

5. ร้องเรียนทางกล่องรับเรื่องรอ้งเรียน 

6. ร้องเรียนทางไปรษณีย ์
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10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องทุกข์ของหน่วยงาน 
      ๑. จัดต้ังศูนย์ /จุดรับข้อร้องเรียน /รอ้งทกุข์ของประชาชน 
      ๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าทีป่ระจ าศูนย์ 
      ๓. แจ้งผู้รบัผิดชอบตามค าสัง่ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องร้องทุกข์  จากช่องทางต่าง ๆ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อรอ้งทกุข์ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีขอ้ปฏิบัติ
ตามที่ก าหนด  ดังนี ้

ช่องทาง ความถ่ี ระยะเวลาด าเนินการ แจ้งผล 
 ในการตรวจสอบ รับข้อร้องเรียนเพื่อ การร้องเรียน 
 ช่องทาง ประสานหาทางแก้ไข /ร้องทกุข ์

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้ง ภายใน ๑-๒ วันท าการ ภายใน 15 วัน 
ณ ศูนย์รับเรื่องราวรอ้งทุกข์ อบต.หนองกุ่ม ที่มีผูร้้องเรียน   
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ ภายใน 15 วัน 
องค์การบรหิารต าบลหนองกุ่ม    
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ๐๓4-678244 ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ ภายใน 15 วัน 
ร้องเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ ภายใน 15 วัน 
ร้องเรียนทางกล่องรับเรื่อง/ตู้รับข้อคิดเห็น ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ ภายใน 15 วัน 
 

11. การบันทึกข้อร้องเรียน 

  1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมรีายละเอียด ช่ือ-สกุล ทีอ่ยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถานที่เกิดเหตุ 

๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ลงสมุดบันทึก 
ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์   

๑๒. การประสานหน่วยงานเพ่ือแกปั้ญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน /ร้องทุกข์ทราบ 

  ๑. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
  ๒. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  
เช่น  ไฟฟ้าสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น  จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๓. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม  
ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

๔. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น กรณี ผู้ร้องเรียน ท าหนังสือร้องเรียน     
ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ งการไปยัง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
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๑๓.  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน  ๕ วันท าการ เพื่อเจ้าหน้าที่
ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

๑๔.  การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

  ๑. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
  ๒. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้ นปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์           
การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนา
องค์กรต่อไป 
 

๑๕.  มาตรฐานงาน 
  การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
       กรณีไดร้ับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองกุ่ม ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ 
 

๑6.  จัดท าโดย 

  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุ่ม 
- หมายเลขโทรศัพท์  ๐๓4-678244 
- หมายเลขโทรสาร  ๐๓4-678244 ต่อ ๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

(แบบค ารอ้งเรียน ๑) 
 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 
      ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองกุ่ม 
 

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

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

เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลหนองกุ่ม 

  ข้าพเจ้า...........................................................อายุ..................ปี อยู่บ้านเลขที.่........................... 
หมู่ที่...............ต าบล.........................................อ าเภอ...................................จงัหวัด............................................... 
อาชีพ................................................................ต าแหนง่..........................................................................................  
ถือบัตร..............................................................เลขที่..............................................................................................  
ออกโดย.....................................................วันออกบัตร.....................................บัตรหมดอายุ............ ..................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน/แจง้เบาะแส/แสดงความคิดเห็นเพือ่ให้องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองกุ่ม 
พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรอืแก้ไขปัญหาในเรือ่ง…………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทกุข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทัง้ทาง
แพ่งและทางอาญาหากจะพึงม ี
  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้าม)ี ได้แก่ 
  ๑)...............................................................................................................จ านวน.................ชุด 

๒)...............................................................................................................จ านวน.................ชุด 
๓)...............................................................................................................จ านวน.................ชุด 
๔)...............................................................................................................จ านวน.................ชุด 
 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
           (ลงช่ือ)..................................................... 
              (....................................................) 
                                            ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 
 



 

 

 
  (แบบค ารอ้งเรียน ๒) 

 
แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ผ่านโทรศัพท์) 

       ที่ศูนย์รับเรือ่งร้องเรียน 
องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองกุ่ม 

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

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

เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลหนองกุ่ม 

  ข้าพเจ้า..............................................................อายุ..................ปี อยูบ่้านเลขที่................ ......... 
หมู่ที่...............ถนน........................................ต าบล...........................................อ าเภอ.................................... .......
จังหวัด.........................................โทรศัพท์................................อาชีพ............................... .....................................
ต าแหน่ง...................................................................................................................... ............................................ 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน/แจง้เบาะแส/แสดงความคิดเห็นเพือ่ให้องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองกุ่ม 
พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรอืแก้ไขปัญหาในเรือ่ง……………………………………………………………........................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
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