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ทัง้ในเรื่องรอ้งเรยีนทัว่ไป รอ้งเรยีนดา้นการจดัซื้อจดัจา้งและรอ้งเรยีนการทุจรติ เพื่อตอบสนองนโยบายของรฐั  
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนด 
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ต้องการของประชาชน ทัง้นี้ จ าเป็นต้องมขีัน้ตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏบิตังิาน   ที่ชดัเจนและ 
เป็นมาตรฐานเดยีวกนั  
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บทท่ี 1 
บทน า  

1. หลกัการและเหตุผล  
ตามพระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ีพ.ศ. ๒๕๔๖     

ได้ก าหนดแนวทางปฏิบตัริาชการ มุ่งให้เกดิประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยดึประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพื่อ  
ตอบสนองความต้องการของประชาชนใหเ้กดิความผาสุกและความเป็นอยู่ทีด่ขีองประชาชน เกดิผลสมัฤทธิต์่อ       
ง า น บ ริ ก า ร มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ แ ล ะ เ กิ ด ค ว า ม คุ้ ม ค่ า ใ น ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร 
ไ ม่ มี ขั ้น ต อ น ป ฏิ บั ติ ง า น เกิ น ค ว า ม จ า เ ป็ น มี ก า ร ป รับ ป รุ ง ภ า ร กิ จ ให้ ทั น ต่ อ ส ถ า น ก า ร ณ์ 
ป ร ะ ช า ช น ไ ด้ รั บ ก า ร อ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก แ ล ะ ไ ด้ รั บ ก า ร ต อ บ ส น อ ง ค ว า ม  ต้ อ ง ก า ร 
แ ล ะ มี ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร  ส ม ่ า เ ส ม อ 
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติแห่งชาติได้ท า บันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ 
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) 
ป ร ะ จ า ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ  พ . ศ .  2558 โ ด ย ท า ง ส า นั ก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
ป้องกนัและปราบปรามการทุจรติแห่งชาตเิสนอการบูรณาการเครื่องมอืการประเมนิคุณธรรมการด าเนินงาน 
(Integrity Assessment) 
และดชันีวดัความโปร่งใสของหน่วยงานภาครฐัของสานักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติแ
ห่งชาติ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาแซง  จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องรอ้งเรยีน ทัว่ไปและเรื่องรอ้งเรยีนการจดัซือ้จดัจา้ง) เพือ่เป็นกรอบหรอืแนวทางในการปฏบิตังิาน 
  

2. วตัถปุระสงคก์ารจดัท าคู่มือ  



1. 
เพือ่ใหเ้จา้หน้าทีอ่งคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซงใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานในการ 

รบัเรื่องราวรอ้งเรยีน รอ้งทุกข ์หรอืขอความช่วยเหลอืใหม้มีาตรฐานเดยีวกนัและเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ  
2. เพือ่ใหก้ารด าเนินงานจดัการขอ้รอ้งเรยีนของ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง 

มขี ัน้ตอน/  
กระบวนการ และแนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั  

3. 
เพือ่สรา้งมาตรฐานการปฏบิตังิานทีมุ่่งไปสูก่ารบรหิารคุณภาพทัว่ทัง้องคก์รอย่างมปีระสทิธภิาพ  

๔. 
เพือ่เผยแพร่ใหก้บัผูร้บับรกิารและผูม้สีว่นได้สว่นเสยีขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง 

ทราบ กระบวนการ  
๕. เพือ่ใหม้ัน่ใจว่าไดม้กีารปฏบิตัติามขอ้ก าหนด ระเบยีบหลกัเกณฑเ์กีย่วกบัการจดัการ 

ขอ้รอ้งเรยีน  
ทีก่ าหนดไวอ้ย่างสม ่าเสมอ และมปีระสทิธภิาพ  

ตามประกาศ คณะรกัษาความสงบแห่งชาต ิฉบบัที ่96/2557 เมื่อวนัที ่17 กรกฎาคม 2557  
เรื่ อ ง  การจัด ตั ้งศู น ย์ ด า รงธ รรม เพื่ อ เพิ่ ม ป ระสิท ธิภ าพ ก ารบ ริห ารงาน ระดับ จังห วัด  แ ล ะให ้
อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น  ทุ ก อ ง ค์ ก ร  จั ด ตั ้ ง ศู น ย์ ด า ร ง ธ ร ร ม ท้ อ ง ถิ่ น 
โ ด ย ใ ห้ ศู น ย์ ด า ร ง ธ ร ร ม อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ห น อ ง น า แ ซ ง  อ ยู่ ภ า ย ใ ต ้   
ก า ร กั บ ดู แ ล ข อ ง ศู น ย์ ด า ร ง ธ ร ร ม อ า เ ภ อ เ มื อ ง ชั ย ภู ม ิ
และศูนย์ด ารงธรรมจงัหวดัสุรนิทร์จดัตัง้เพื่อเป็นศูนย์ในการรบั เรื่องราวร้องทุกข์และให้บรกิารขอ้มูลข่าวสาร 
ใหค้ าปรกึษารบัเรื่องปัญหาความตอ้งการ และขอ้เสนอแนะของ ประชาชน 
 
 
 

 
 
 

-2- 
4. ขอบเขต  

1. กรณีเรื่องรอ้งเรยีนทัว่ไป  
1.1. สอบถามขอ้มลูเบือ้งตน้จากผูข้อรบับรกิารถงึความประสงคข์องการขอรบับรกิาร  
1.2. ด าเนินการบนัทกึขอ้มลูของผูข้อรบับรกิาร 

เพือ่เกบ็ไวเ้ป็นฐานขอ้มลูของผูข้อรบับรกิารจาก  
ศูนยบ์รกิาร  



1.3. แยกประเภทงานบรกิารตามความประสงคข์องผูข้อรบับรกิาร เช่น ปรกึษากฎหมาย,           
ขออนุมตั/ิ อนุญาต, ขอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์แจง้เบาะแส หรอืรอ้งเรยีนเรื่องรอ้งเรยีนจดัซือ้จดัจา้ง  

1.4. ด าเนินการใหค้ าปรกึษาตามประเภทงานบรกิารเพื่อตอบสนองความประสงคข์องผูข้อรบั 
บรกิาร  

1.5. เจา้หน้าทีด่ าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคข์องผูข้อรบับรกิาร 
กรณีขอ้รอ้งเรยีนทัว่ไป  

เจา้หน้าทผีูร้บัผดิชอบ/ทีป่รกึษากฎหมายจะใหข้อ้มลูกบัผูข้อรบับรกิารในเรื่องทีผู่้ 
ขอรบับรกิารตอ้งการทราบเมื่อใหค้ าปรกึษาเรยีบรอ้ยแลว้เรื่องทีข่อรบับรกิารถอืว่ายุติ  

- กรณีขออนุมตั/ิอนุญาต เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ จะใหข้อ้มลูกบัผูข้อรบับรกิารในเรื่องทีผู่ข้อรบั  
บรกิารตอ้งการทราบ และด าเนินการรบัเรื่องดงักล่าวไว ้หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ เป็นผูพ้จิารณาสง่ต่อใหก้บั 
หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งด าเนินการต่อไป  

- กรณีขอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์แจง้เบาะแส เจ้าหน้าทีข่ององคก์ารบรหิารสว่นต าบลฯ จะใหข้อ้มลู   
กบัผูข้อรบับรกิารในเรื่องทีผู่ข้อรบับรกิารตอ้งการทราบ และเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ 
จะด าเนินการรบัเรื่องดงักล่าวไว้ และหวัหน้าหน่วยงาน 
เป็นผูพ้จิารณาสง่ต่อใหก้บัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการต่อไป  

- กรณีขออนุมตั/ิอนุญาต 
ขอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์แจง้เบาะแสใหผู้ข้อรบัการบรกิารรอการตดิต่อกลบั  

หรอืสามารถตดิตามเรื่องกบัหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งหากไม่ไดร้บัการตดิต่อกลบัจากหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งภายใน 
๗ วนั ใหต้ดิต่อกลบัทีศู่นยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง โทรศพัท ์044-051700  

2. กรณีขอ้รอ้งเรยีนเกี่ยวกบัการจดัซือ้จดัจา้ง  
2.1 สอบถามขอ้มลูเบือ้งตน้จากผูข้อรบับรกิารถงึความประสงคข์องการขอรบับรกิาร  
2.2 ด าเนินการบนัทกึขอ้มลูของผูข้อรบับรกิาร 

เพือ่เกบ็ไวเ้ป็นฐานขอ้มลูของผูข้อรบับรกิารจาก  
เจา้หน้าทีร่บัผดิชอบ  

2.3 แยกประเภทงานรอ้งเรยีนเรื่องรอ้งเรยีนจดัซือ้จดัจา้งใหก้บัผูอ้านวยการกองคลงั 
เพือ่เสนอเรื่อง  

ใหก้บัผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ พจิารณาความเหน็  
- กรณีขอ้รอ้งเรยีนเกีย่วกบัจดัซือ้จดัจา้ง 

เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบจะใหข้อ้มลูกบัผูข้อรบับรกิารในเรื่อง  
ทีผู่ข้อรบับรกิารตอ้งการทราบเมื่อใหค้ าปรกึษาเรยีบรอ้ยแลว้เรื่องทีข่อรบับรกิารถอืว่ายุติ  

- กรณีขอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์/แจง้เบาะแส เกีย่วกบัการจดัซือ้จดัจา้ง เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบของ  
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลฯ จะใหข้อ้มลูกบัผูข้อรบับรกิารในเรื่องทีผู่ข้อรบับรกิารตอ้งการทราบและ 
เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ จะด าเนินการรบัเรื่องดงักล่าวไว ้และหวัหน้าหน่วยงาน เป็นผูพ้จิารณาสง่ต่อ 
ใหก้บัหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งด าเนินการต่อไป 



  - กรณี ขอรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข/์แจง้เบาะแส เรื่องจดัซือ้จดัจา้ง ใหผู้ข้อรบัการบรกิาร 
รอการตดิต่อกลบัหรอื 
สามารถตดิตามเรื่องกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งหากไม่ไดร้บัการตดิต่อกลบัจากหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งภายใน 15 
วนั ใหต้ดิต่อกลบัทีศู่นยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง โทรศพัท ์044-051700 
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๓. กรณีร้องเรียนการทุจริต  

๓.๑ เจา้หน้าทีร่บัเรื่องรอ้งเรยีน  
3.2 ประสานหน่วยงานทีร่บัผดิชอบตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ  
3.3 สรุปผลการตรวจสอบ  
3.4 ด าเนินการตามอ านาจหน้าที ่
 

4. หน้าท่ีความรบัผิดชอบ  
เป็นศูนยก์ลางในการรบัเรื่องราวรอ้งทุกข ์และใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสาร 

ใหค้ าปรกึษารบัเรื่องปัญหาความ ตอ้งการ และขอ้เสนอแนะของประชาชน 
 

5. สถานท่ีตัง้  
ตัง้อยู่เลขที ่393 ทีท่ าการองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง หมู่ที ่3 บา้นกุดละลม  

ต าบลหนองนาแซง อ าเภอเมอืงชยัภูม ิจงัหวดัชยัภูม ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทท่ี 2 
ประเดน็ท่ีเก่ียวข้องกบัการร้องเรียน 

 
ค าจ ากดัความ  
ผู้รบับริการ หมายถงึ ผูท้ีม่ารบับรกิารจากสว่นราชการและประชาชนทัว่ไป  

ผูร้บับรกิาร ประกอบดว้ย  
- หน่วยงานของรฐั/เจา้หน้าทีข่องหน่วยงานของรฐั/เอกชน /บุคคล/นิตบิุคคล  
หน่วยงานของรฐั ไดแ้ก่ กระทรวง ทบวง กรมหรอืสว่นราชการทีเ่รยีกชื่ออย่างอื่น องคก์รปกครองสว่น 

ทอ้งถิน่ รฐัวสิาหกจิ และใหห้มายความรวมถงึ องคก์รอสิระ องคก์ารมหาชน หน่วยงานในก ากบัของรฐัและ 
หน่วยงานอื่นใดในลกัษณะเดยีวกนั เจา้หน้าทีข่องรฐั ไดแ้ก่ ขา้ราชการ พนกังานราชการ ลูกจา้งประจ า 
ลูกจา้งชัว่คราวและผูป้ฏบิตังิาน ประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตัง้ในฐานะเป็นกรรมการหรอืฐานะอื่นใด 
รวมทัง้ผูซ้ึง่ไดร้บัแต่งตัง้และถูกสัง่ให้ ปฏบิตังิานใหแ้ก่หน่วยงานของรฐั  

- บุคคล/หน่วยงานอื่นทีไ่ม่ใช่หน่วยงานของรฐั  
- ผูใ้หบ้รกิารตลาดกลางทางอเิลก็ทรอนิกส ์ 
- ผูค้า้กบัหน่วยงานของรฐั  
- ผูม้สีทิธริบัเงนิจากทางราชการทีไ่ม่ใช่เจา้หน้าทีข่องรฐั  
- ผูม้สีว่นไดเ้สยี  
ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยี หมายถงึ ผูท้ีไ่ดร้บัผลกระทบ ทัง้ทางบวกและทางลบ ทัง้ทางตรงและ ทางออ้มจาก      

การด าเนินการของสว่นราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/ หมู่บา้นเขตต าบลหนองนาแซง  
 

การจดัการข้อร้องเรียน หมายถงึ มคีวามหมายครอบคลุมถงึการจดัการในเรื่อง ขอ้รอ้งเรยีน ขอ้เสนอแนะ/ 
ขอ้คดิเหน็/ค าชมเชย/การสอบถามหรอืรอ้งขอขอ้มลู  
 



ผู้ร้องเรียน หมายถงึ ประชาชนทัว่ไป / ผูม้สีว่นไดเ้สยีทีม่าตดิต่อยงัศูนยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซงผ่านช่องทางต่างๆ โดยมวีตัถุประสงค ์
ครอบคลุมการรอ้งเรยีน/การใหข้อ้เสนอแนะ/การให ้ขอ้คดิเหน็/การชมเชย/  
 

ช่องทางการรบัข้อร้องเรียน หมายถงึ ช่องทางต่างๆ ทีใ่ชใ้นการรบัเรื่องรอ้งเรยีน เช่น ตดิต่อดว้ยตนเอง 
รอ้งเรยีน ทางโทรศพัท/์ เวบ็ไซต/์ Face Book/Line  
 

เจ้าหน้าท่ี หมายถงึ เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบจดัการขอ้รอ้งเรยีนของหน่วยงาน 
  

ข้อร้องเรียน หมายถงึ แบ่งเป็นประเภท ๓ ประเภท คอื  
- ขอ้รอ้งเรยีนทัว่ไป เช่น เรื่องราวรอ้งทุกข์ทัว่ไปขอ้คดิเหน็ ขอ้เสนอแนะ ค าชมเชย สอบถาม      

หรอืรอ้งขอขอ้มลู การรอ้งเรยีนเกีย่วกบัคุณภาพและการ ใหบ้รกิารของหน่วยงาน  
- การรอ้งเรยีนการจดัซือ้จดัจา้ง  
- รอ้งเรยีนการทุจรติ 
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ค าร้องเรียน หมายถงึ ค าหรอืขอ้ความทีผู่ร้อ้งเรยีนกรอกตามแบบฟอรม์ทีศู่นยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์ 
หรอืระบบการรบัค ารอ้งเรยีนเอง มแีหล่งทีส่ามารถ ตอบสนอง หรอืมรีายละเอียดอย่างชดัเจนหรอืมนียัส าคญั 
ทีเ่ชื่อถอืได ้ 
 

การด าเนินการเร่ืองร้องเรียน หมายถงึ เรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกขท์ีไ่ดร้บั ผ่านช่องทางการรอ้งเรยีนต่างๆ 
มาเพือ่ทราบหรอืพจิารณาด าเนินการแกไ้ขปัญหาตามอ านาจหน้าที ่ 
 

การจดัการเร่ืองร้องเรียน หมายถงึ กระบวนการทีด่ าเนินการในการแกไ้ขปัญหาตามเรื่องรอ้งเรยีนที่ 
ไดร้บัใหไ้ดร้บัการแกไ้ขหรอืบรรเทาความเดอืดรอ้นจากการด าเนินงาน  
 

ช่องทางการรอ้งเรยีน 
1) รบัเรื่องรอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต์www.nongnasang.go.th  
2) รอ้งเรยีนผ่านตู ้/กล่องรบัความความคดิเหน็  
3) ทางไปรษณีย ์ 
4) ยื่นโดยตรงดว้ยตนเอง ณ ทีท่ าการองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง (งานธุรการ ส านกัปลดั)  
5) ทางโทรศพัท ์044-051700  
๖) ทาง Face book 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทท่ี 3 
แผนผงักระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

1. รอ้งเรยีนดว้ยตวัเอง 

2. รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต ์
อบต.หนองนาแซง 
3. รอ้งเรยีนทางโทรศพัท์ รบัเรื่องรอ้งเรยีน / รอ้งทุกข์ 

4. รอ้งเรยีนทาง Face book ประสานหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ 

5. ทางไปรษณีย ์



 
 
 
 
 
 
 

 
 

              ยุต ิ                ไมยุ่ต ิ
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

บทท่ี 4 
ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 

 
การแต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบจดัการขอ้รอ้งเรยีนของหน่วยงาน  

1 จดัตัง้ศูนย/์จุดรบัขอ้รอ้งเรยีนของหน่วยงาน  
2 จดัท าค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการ  
3 แจง้ผูร้บัผดิชอบตามค าสัง่องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซงทราบ 

เพือ่ความสะดวกในการ 
ประสานงาน  

แจง้ตอบกลบัการรบัเรื่องรอ้งเรยีน 
ภายใน 7 วนั 

แจง้ผลใหศู้นยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน  
อบต.หนองนาแซงทราบ (15 วนั) 

ยุตเิรื่องแจง้     
ผูร้อ้งเรยีน   

รอ้งทุกขท์ราบ 

ไม่ยุตเิรื่องแจง้    
ผูร้อ้งเรยีน  

รอ้งทุกขท์ราบ 

สิน้สุดการด าเนินการรายงานผลให ้              
นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซงทราบ 



 
การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  

ด าเนินการรบัและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีนทีเ่ขา้มายงัหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมขีอ้ปฏบิตัิ 
ตามทีก่ าหนด ดงันี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ  
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรบั  
ข้อร้องเรียนเพื่อประสานหา    

แนวทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง  
ณ ศูนยร์บัเรื่อง 
รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์     
อบต.หนองนาแซง 

ทุกครัง้ทีม่ผีูร้อ้งเรยีน ภายใน 1-2 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต ์ 
อบต.หนองนาแซง 

ทุกวนั ภายใน 1-2 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนทางโทรศพัท์  
044-501700 

ทุกวนั ภายใน 1-2 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนทาง Face book ทุกวนั ภายใน 1-2 วนัท าการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
(แบบค ารอ้งเรยีน ๑) 

แบบค าร้องเรียน/รอ้งทุกข(์ด้วยตนเอง) 
ทีศู่นยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน  

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง 
  

วนัที.่........เดอืน.......................... พ.ศ. ........  
เรื่อง ...............................................................................................................................................  
 

เรยีน นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง  
ขา้พเจา้..................................................... อายุ..............ปี อยู่บา้นเลขที.่................... 

หมู่ที.่...............  
ต าบล.................................... อ าเภอ…………......................... จงัหวดั............................ 
โทรศพัท.์.................................. 
อาชพี.................................................................ต าแหน่ง..............................................................................
...................  
ถอืบตัร.............................................................เลขที.่...................................... 
ออกโดย..................................................วนัออกบตัร...........................................บตัรหมดอายุ......................
...............................................  
มคีวามประสงคข์อรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน เพือ่ใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง 
พจิารณาด าเนินการช่วยเหลอื 
หรอืแกไ้ขปัญหาในเรื่อง……….......................................................................................................................
.................. 
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
........................................ 
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
....................................................................................................  



ทัง้นี้ ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าค ารอ้งทุกข/์รอ้งเรยีนตามขา้งตน้เป็นจรงิ และยนิดรีบัผดิชอบทัง้ 
ทางแพง่ 

และทางอาญาหากจะพงึม ี 
 

โดยขา้พเจา้ขอสง่เอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน (ถา้ม)ี ไดแ้ก่  
๑) ............................................................................................................................. 

จ านวน............ชุด  
๒) ............................................................................................................................. 

จ านวน............ชุด  
๓) .............................................................................................................................. 

จ านวน............ชุด  
๔) .............................................................................................................................. 

จ านวน............ชุด  
 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป  
 

ขอแสดงความนับถอื 
 
 

(ลงชื่อ) ................................................ 
                                    (............................................)  

        ผูร้อ้งทุกข/์รอ้งเรยีน 
 (แบบค ารอ้งเรยีน ๒)  

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข(์โทรศพัท์) 
ทีศู่นยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน  

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง 
  

วนัที.่........เดอืน.......................... พ.ศ. ........ 
 

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

เรยีน นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง 
 

ขา้พเจา้............................................... อายุ/.........ปี อยู่บา้นเลขที.่.....................  
หมู่ที…่………………..ถนน................................ต าบล........................ อ าเภอ........................... 
จงัหวดั............................. 
โทรศพัท…์…………….................................อาชพี............................................ต าแหน่ง...............................



......................................................................... มคีวามประสงคข์อรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน 
เพือ่ใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซงพจิารณาด าเนินการช่วยเหลอื 
หรอืแกไ้ขปัญหาในเรื่อง……….......................................................................................................................
......................................... 
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................ 
โดยขออา้ง.....................................................................................................................................................
.................. 
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
................................................... 
.....................................................................................................เป็นพยานหลกัฐานประกอบ ทัง้นี้ 
ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าค ารอ้งทุกข/์รอ้งเรยีนตามขา้งตน้เป็นจรงิ และ เจา้หน้าทไีดแ้จง้ให้ 
ขา้พเจา้ทราบแลว้ว่าหากเป็นค ารอ้งทีไ่ม่สุจรติอาจตอ้งรบัผดิตามกฎหมายได ้ 
 

ลงชื่อ…………………………………… เจา้หน้าทีผู่ร้บัเรื่อง 
                                           (...............................................) 
                             วนัที.่..............เดอืน.........................พ.ศ............... 
                                           เวลา............................... 
 
 
 
 
 

(ตอบขอ้รอ้งเรยีน 1)  
แบบแจ้งการรบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 
ที ่ชย 774011 (เรื่องรอ้งเรยีน) /...............    องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง  



ต าบลหนองนาแซง อ าเภอเมอืงชยัภูม ิ 
จงัหวดัชยัภูม ิ36000  
 

วนัที ่.......เดอืน...................... พ.ศ. ......... 
 

เรื่อง ตอบรบัการรบัเรื่องรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน 
 

เรยีน ………………………………………………………………..  
 

ตามทีท่่านไดร้อ้งทุกข/์รอ้งเรยีน 
ผ่านศูนยร์บัเรื่องรอ้งเรยีนองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง 

โดยทาง ( ) หนงัสอืรอ้งเรยีนทางไปรษณีย ์( ) ดว้ยตนเอง ( ) ทางโทรศพัท์  
( ) อื่นๆ 
.....................................................................................................................................................................
.....  
ลงวนัที.่...................................... 
เกีย่วกบัเรื่อง.................................................…………………………………………………นัน้  

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง 
ไดล้งทะเบยีนรบัเรื่องรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีนของท่านไวแ้ลว้  

ตามทะเบยีนรบัเรื่อง 
เลขรบัที.่.........................................ลงวนัที.่.....................................................และองคก์ารบรหิารสว่นต าบล
หนองนาแซง ไดพ้จิารณาเรื่องของท่านแลว้เหน็ว่า  

( ) เป็นเรื่องทีอ่ยู่ในอ านาจหน้าทีข่ององคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง และไดม้อบหมาย 
ให…้…………………................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ  

( ) เป็นเรื่องทีไ่ม่อยู่ในอ านาจหน้าทีข่ององคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง 
และไดจ้ดัสง่เรื่อง  

ให.้.......................................................................................ซงึเป็นหน่วยงานทีม่อี านาจหน้าทีเ่กีย่วขอ้งด าเนิ
นการต่อไปแลว้ ทัง้นี้ ท่านสามารถตดิต่อประสานงาน 
หรอืขอทราบผลโดยตรงกบัหน่วยงานดงักล่าวไดอ้กีทางหนึ่ง  

( ) เป็นเรื่องทีม่กีฎหมายบญัญตัขิ ัน้ตอนและวธิกีารปฏบิตัไิวเ้ป็นการเฉพาะแลว้ ตาม  
กฎหมาย................................................................................................................ 
จงึขอใหท้่านด าเนินการตามขัน้ตอนและ วธิกีารทีก่ฎหมายนัน้บญัญตัไิวต้่อไป  
 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ  
 

ขอแสดงความนับถอื 
 



 
 

ส านกัปลดั  
งานกฎหมายและคด ี 
(ศูนยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน)  
โทร. 044-051700  
 

(ตอบขอ้รอ้งเรยีน 2) 
แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข/์รอ้งเรียน 

 
 

ที ่ชย 77401 (เรื่องรอ้งเรยีน) /...............     องคก์ารบรหิารสว่นต าหนองนาแซง 
ต าบลหนองนาแซง อ าเภอเมอืงชยัภูม ิ 
จงัหวดัชยัภูม ิ36000 
  

วนัที ่.......เดอืน...................... พ.ศ. ......... 
 

เรื่อง แจง้ผลการด าเนินการต่อเรื่องรอ้งทุกข/์รอ้งเรยีน  
 

เรยีน ………………………………………………………………..  
 

อา้งถงึ หนงัสอื อบต.หนองนาแซง ที ่ชย 77401/............................. ลงวนัที.่.............................................  
 

สิง่ทีส่ง่มาดว้ย 1. 
........................................................................................................................................................  

2. 
.................................................................................................................................................
......... 3. 
.................................................................................................................................................
.........  

ตามทีอ่งคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง (ศูนยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน) 
ไดแ้จง้ตอบรบัการรบัเรื่อง    

รอ้งทุกข/์รอ้งเรยีนของท่าน ตามทีท่่านไดร้อ้งทุกข/์รอ้งเรยีนไว ้ความละเอยีดแจง้แลว้ นัน้  
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาแซง 

ไดร้บัแจง้ผลการด าเนินการจากสว่นราชการ/หน่วยงานที ่ 
เกีย่วขอ้งตามประเดน็ทีท่่านไดร้อ้งทุกข/์รอ้งเรยีนแลว้ ปรากฏขอ้เทจ็จรงิโดย 
สรุปว่า…………………………………………………………………………………………………………………
……………….…………………... 



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

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

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

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

..................................................................................................ดงัมรีายละเอยีดปรากฏตามสิง่ทีส่ง่มาพรอ้ม
นี้ ทัง้นี้ หากท่านไม่เหน็ดว้ยประการใด ขอใหแ้จง้คดัคา้นพรอ้มพยานหลกัฐานประกอบดว้ย  
 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ  
 

ขอแสดงความนับถอื 
 
 
 
 
 
 

สานกัปลดั อบต.  
งานกฎหมายและคด ี 
(ศูนยร์บัเรื่องรอ้งเรยีน)  
โทร. 044-051700 


