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คู่มือปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 



 
 

ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงามจัดท าขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงาม ทั้งในเรื่องร้องเรียน
ทั่วไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุข
แก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุก
และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการ
ให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับ
การอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่าง
สม่ าเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่
ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

คณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  
ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน  

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สำรบัญ 

เรื่อง            หน้ำ 

บทที่ 1 บทน า 

หลักการและเหตุผล            ๑ 

วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ                                                                                    ๑ 

การจัดตั้งศูนย์รับเรียนร้อง                                                                                     ๑ 

ขอบเขต                                                                                                          ๒ 

สถานที่ตั้ง                                                                                                        ๔ 

หน้าที่รับผิดชอบ                                                                                                ๔ 

บทที่ ๒ ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

ค าจ ากัดความ                                                                                                    ๕ 

ช่องทางการร้องเรียน                                                                                           ๗ 

บทที่ ๓ แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์                                               ๘ 

บทที่ ๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                ๙ 

ภาคผนวก 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบค าร้องเรียน๑)                                             ๑๓ 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบค าร้องเรียน.๒)       ๑๔ 

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน๑)       ๑๕ 

แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน๒)     ๑๖    

 

 

 

 

 



๑ 

 

บทท่ี ๑ บทน ำ 

๑.หลักกำรและเหตุผล  

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ
มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น  มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกในการตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ   

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงามจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่อง
ร้องเรียนทั่วไป เรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้างและเรื่องร้องเรียนการทุจริต) เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน การจัดการข้อร้องเรียนจนเป็นที่ยุติอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและ
ความคาดหวังของผู้รับบริการ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นมาตรฐานในกาปฏิบัติงานด้าน
การร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงาม 

๒. วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  

๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงามใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ในการ
รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

๒. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงามมีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๓. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงาม
ทราบกระบวนการ 

๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓. กำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม 

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา บ าบัด
ทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีความ
สะดวกรวดเร็วและประสบความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่
ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงาม จึงได้จัดตั้งศูนย์
รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ขึ้น ในกรณีร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องร้องเรียนดังกล่าว
และปกปิดชื่อผู้ร้องเรียนไว้เป็นความลับ เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบหรือได้รับความเดือดร้อนจากการ
ร้องเรียน 



๒ 

 

๔. ขอบเขต  

๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  

๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  

๑.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
จากศูนย์บริการ  

๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการเช่นปรึกษากฎหมาย , ขอ
อนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสการทุจริตหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัด
จ้าง 

๑.๔ ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ
บริการ  

๑.๕ เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  

กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่า
ยุติ  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบและด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักงานปลัด หรือหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน  

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสการทุจริต เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองโพนงามจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการ รับเรื่องดังกล่าวไว้  และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสการทุจริต ให้ผู้ขอรับการ
บริการรอการติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองโพนงาม โทรศัพท ์๐-๔๔๑๒-๙๐๘๑ 

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  

๒.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  

๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง  เพ่ือ
เสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาความเห็น  



๓ 

 

- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้ำง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่
ขอรับบริการ ถือว่ายุติ  

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงาม จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ
ต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับการบริการรอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติด ตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองโพนงาม โทรศัพท ์๐-๔๔๑๒-๙๐๘๑ 

 ๓. กรณีร้องเรียนเรื่องทุจริตหรือกำรประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ 

๓.๑ ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน  
๓.๒ เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้เลขาธิการศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตรวบรวมข้อมูลการ

ร้องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
๓.๓ ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใดๆ ให้เจ้าหน้าที่แนะนาให้ผู้

ร้องเรียนแก้ไขภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้าเห็นว่าข้อที่ไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้
ไข้ให้ถูกต้องได้ หรือเป็นข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้
ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียนภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าวต่อ
ประธานคณะกรรมการศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเพ่ือดาเนินการต่อไป  และแจ้งให้ผู้ร้องเรียน
ทราบถึงข้ันตอน หรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเท่าที่จะสามารถกระท าได ้

๓.๔ กรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ดาเนินการตามค าสั่งนั้น  

๓.๕ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับการแต่งตั้งขึ้น มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่
เกี่ยวข้อง และพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่ เพียงใด โดยให้
ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว พร้อมทั้งท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ว่ามีการ
กระท าทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดขึ้นหรือไม่ และเป็นการกระท าผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีไม่มี
มูลที่ควรกล่าวหา ให้เสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และยุติเรื่อง  

๓.๖ ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ด าเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่
ผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม  

๓.๗ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ภายในสามสิบวัน นับแต่วันทีได้รับการแต่งตั้ง หากมีเหตุจ าเป็นที่มิอาจหลีกเลี่ยงได้ 
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง อาจเสนอขอขยายระยะเวลาด าเนินการต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล โดยเสนอขอขยายระยะเวลาได้ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวัน 



๔ 

 

๓.๘ เมื่อมีการด าเนินการเบื้องต้นเป็นประการใด ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตแจ้งให้ผู้
ร้องเรียนทราบภายในสิบห้าวัน เว้นแต่กรณีผู้ร้องเรียนมิได้ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้
ร้องเรียนได้  

๓.๙ ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออ านาจการพิจารณาขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองโพนงาม ให้ด าเนินการดังนี้  

๓.๙.๑ ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง ในกรณีท่ีข้อร้องเรียน
ระบุชื่อถึงหน่วยงานนั้นๆ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน  

๓.๙.๒ ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องโดยตรง พร้อมชี้แจงเหตุผล และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ถือเป็นการสิ้นสุด
กระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน 

๕. สถานที่ตั้ง 

 ตั้งอยู่ ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม หมู่ที่ ๑ อ ำเภอเกษตรสมบูรณ์        จังหวัด
ชัยภูมิ 
 

๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลำงในกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ให้ค ำปรึกษำรับเรื่องปัญหำ
ควำมต้องกำร และข้อเสนอแนะของประชำชน 
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บทท่ี ๒ ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับกำรร้องเรียน 
 
๒.๑ ค ำจ ำกัดควำม 
 

ผู้รับบริการ   หมายถึงผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
- ผู้รับบริการประกอบด้วย 
- หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน / 
หรือบุคคล/นิติบุคคล 

 
หน่วยงานของรัฐ  ได้แก่กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจและให้หมายความรวมถึงองค์กร
อิสระองค์การมหาชนหน่วยงานในก ากับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดใน
ลักษณะเดียวกัน 

 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ข้าราชการพนักงานราชการลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราวและ 

ผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่นไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือ
ฐานะอ่ืนใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงาน 
ของรัฐ 
- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หมายถึงผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและ 
ทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนใน 
ชุมชน/หมู่บ้านเขตต าบลหนองโพนงาม 
 

การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
 

ผู้ร้องเรียน  หมายถึงประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงาม ผ่านช่องทางต่างๆโดยมี
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะการให้ข้อคิดเห็น/
การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

 
ช่องทางรับข้อร้องเรียน  หมายถึงช่องทางต่างๆที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่นติดต่อด้วยตนเอง

ร้องเรียนทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Facebook  



๖ 

 

เจ้าหน้าที่  หมายถึงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 
ข้อร้องเรียน   หมายถึงแบ่งเป็นประเภท ๓ ประเภท คือ 

- ข้อร้องเรียนทั่วไปเช่นเรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะค า
ชมเชยสอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ
ให้บริการของหน่วยงาน 
- ข้อร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ด้วยความรับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่ค านึงถึง
ประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง และไม่มีธรรมาภิบาลตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวข้องได้ก าหนดไว้ 
 

ค าร้องเรียน   หมายถึง ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์ 
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับค าร้องเรียนเองมีแหล่ง 
ที่สามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญ 
ที่เชื่อถือได้ 
 

การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน 
ต่างๆมาเพ่ือทราบหรือพิจารณาดาเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 

 
การจัดการเรื่องร้องเรียน  หมายถึงกระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่อง 

ร้องเรียนที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการ
ด าเนินงาน 

 
 

ทุจริต  หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายเพ่ือ
ตนเองหรือผู้อ่ืน  

 
ประพฤติมิชอบ  หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดใน

ต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืน
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คาสั่ งอย่างใดอย่างหนึ่ ง  ซึ่ งมุ่ งหมาย
ควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วน
ราชการ ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่
ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงในหน้าที่
ดังกล่าวด้วย  

 
 



๗ 

 

 
๒.๒ ช่องทำงกำรร้องเรียน 

๑) ยื่นด้วยตนเอง ที่ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงาม 
๒) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๓) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๔) โทรศัพท์ ๐-๔๔๑๒-๙๐๘๑ 
๕) โทรสาร ๐-๔๔๑๒-๙๐๘๑ 
๖) www.nhongphonngam.go.th 
๗) ร้องเรียนทาง Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

 
บทท่ี ๓ 

แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนรับเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม 

 

 

                                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องทุกข์ เขียนค ำร้อง/แจ้งเหตุ ๑.   ด้วยตนเอง 

๒.   ผ่ำนทำงเว็บไซต์         
www.nongphonngam.go.th 

๓.   ทำงโทรศัพท์                                  
หมำยเลข  :  ๐-๔๔๑๒-๙๐๘๑ 

 

  
๔.    ผ่ำนทำง Facebook : 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม 
 

เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 

      แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
อบต.หนองโพนงำมทรำบ (๑๕วัน ) 

ยุติเรื่อง 

แจ้งผูร้้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทรำบ 

 

ไม่ยุติเรื่อง 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทรำบ 

 

ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
กฎหมำย 

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำร 

รำยงำนให้นำยอ ำเภอเกษตรสมบูรณ์ทรำบ 

ตู้รับควำมเห็น / จดหมำย 



๙ 

 

 
บทท่ี ๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1  จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงำน 

 2  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 

 3  แจ้งผู้รับผิดชอบตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม เพ่ือสะดวกในกำรประสำนงำน 

 

๔.๒ การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  

 ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ำมำยังหน่วยงำนจำกช่องทำง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ตำมท่ีก ำหนด ดังนี้ 

 

               ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อประสาน
หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภำยใน 1-๒ วันท ำกำร  
ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ ทุกวัน ภำยใน 1-๒ วันท ำกำร  
ร้องเรียนทำงโทรศัพท์  
๐-๔๔๑๒-๙๐๘๐ 

ทุกวัน ภำยใน 1-๒ วันท ำกำร  

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภำยใน 1-๒ วันท ำกำร  
ร้องเรียนผ่าจดหมาย ทุกวัน ภำยใน 1-๒ วันท ำกำร นับ

แต่วันที่ได้รับจดหมำย 
 

ร้องเรียนผ่านตู้ / กล่องรับ
ความคิดเห็น 

ทุก ๑๕ วัน ภำยใน 1-๒ วันท ำกำร นับ
แต่วันที่ได้รับข้อร้องเรียน 

 

 

๔.๓ หลักเกณฑ์และรำยละเอียดในเรื่องร้องเรียน  
๔.๓.๑ หลักเกณฑ์กำรร้องเรียน  

๑. เรื่องที่จะน ามาร้องเรียน / ร้องทุกข์ ต้องเป็นเรื่องที่ส่งผลกระทบให้ประชาชนได้รับความ
เดือดร้อนหรือเสียหาย  อันเนื่องมาจากเรื่องร้องเรียนทั่วไป หรือเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้าง หรือเจ้าหน้าที่กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ หรือกระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
หรือละเลยหน้าที่ตามกฎหมายที่ก าหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร หรือกระท า
นอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  



๑๐ 

 

๒. เรื่องที่ร้องเรียนจะต้องเป็นเรื่องจริง มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่
บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลที่แน่นอน 

 
๔.๓.๒ ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค ำสุภำพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้  

๑. ชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ หรืออีเมลล์ ติดต่อกลับ  
๒. ชื่อหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง ที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  
๓. การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตาม

สมควรที่เก่ียวกับการกระท าดังกล่าว หรือแจ้งช่องทาง เบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน
เพ่ือด าเนินการสืบสวน สอบสวน  

๔. ค าขอของผู้ร้องเรียน  
๕. ลายมือชื่อผู้ร้องเรียน  

    ๖. วัน เดือน ปี  
๗. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี)  
๘. กรณีร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณี

แวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น  
 

๔.๓.๓ เรื่องร้องเรียนที่อำจไม่รับพิจำรณำ  
๑. ข้อร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ (กรณีร้องเรียนเรื่องทุจริตหรือการประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี) 
๒. ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ  
๓. ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ ๔.๓.๒ 

๔.๓ การบันทึกข้อร้องเรียน 

 3.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรำยละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมำยเลข
ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน และสถำนที่เกิดเหตุ 

 3.2 ทุกช่องทำงที่มีกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำที่ ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
 

๔.๔ การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 

 - กรณีเป็นกำรขอข้อมูลข่ำวสำร ประสำนหน่วยงำนผู้ครอบครองเอกสำรเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

 - ข้อร้องเรียน ที่เป็นกำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บริกำรของหน่วยงำน เช่น ไฟฟ้ำสำธำรณะ
ดับ กำรจัดกำรขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอไปยังผู้บริหำรเพ่ือ
สั่งกำรหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอำจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 



๑๑ 

 

 - ข้อร้องเรียน ที่ไม่อยู่ในอ ำนำจควำมรับผิดชอบขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม ให้
ด ำเนินกำรประสำน แจ้งหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในกำรแก้ไข
ปัญหำต่อไป 

 - ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงำน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท ำหนังสือร้องเรียนควำมโปร่งใสใน
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หรือกำรทุจริตหรือกำรประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือ
เสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำรไปยังหน่วยงำนที่รับผิดชอบเพื่อด ำเนินกำรตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 

๔.๕ ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 
 ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง รำยงำนผลให้ทรำบภำยใน 15 วันท ำกำร เพ่ือเจ้ำที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งผู้
ร้องเรียนทรำบต่อไป 
 

๔.๖ การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
 - รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียน รำยงำนให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทรำบ
ทุกเดือน 
 - รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียน หลังจำกสิ้นปีงบประมำณ เพ่ือน ำมำวิเครำะห์กำรจัดกำรข้อ
ร้องเรียนในภำพของหน่วยงำน เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำองค์กรต่อไป 
 
๔.๗ มาตรฐานงาน 
 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 -  กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จำกช่องทำงกำรร้องเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง/จดหมำย/เว็บไซต์/
โทรศัพท์ ให้ศูนย์ฯ ด ำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำส่งเรื่องต่อให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนให้แล้วเสร็จภำยใน 15 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 

 

 

 
แบบค ำร้องเรียน / ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง)              (แบบค าร้องเรียน๑) 

 
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงาม 
วันที่................เดือน.............................พ.ศ..................... 

เรื่อง ............................................................................................................................. ........................................ 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงาม 

 
ข้าพเจ้า..........................................................................อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที.่.......... 

ต าบล................................... อ าเภอ…….................... จังหวดั........................... โทรศัพท์.................................... 
อาชีพ............................................................................ต าแหน่ง.......................................................................... 
ถือบัตร.............................................................................เลขที่............................................................................ 
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.................................. 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน / ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพนงามพิจารณา
ด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาใน
เรื่อง……….......................................................................................................................... ...................................
......................................................................................................................................... .....................................
.............................................................................................. ................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................... ............................................... 

ทั้งนี้ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องเรียน / ร้องทุกข์ ตำมข้ำงต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทำงแพ่ง
และทำงอำญำหำกจะพึงม ีโดยข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ำมี) ได้แก่ 
๑) ................................................................................................................. ................ จ ำนวน............ชุด 
๒) ........................................................................................................................... ...... จ ำนวน............ชุด 
๓) ............................................................. .................................................................... จ ำนวน............ชุด 
๔) ........................................................................................................................... ...... จ ำนวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
                                                                           

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

(.................................................................) 
                                                                               ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 



๑๔ 

 

 
แบบค าร้องเรียน / ร้องทุกข์ (โทรศัพท์)                (แบบค ำร้องเรียน.๒) 

 
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม 
วันที่...................เดือน.......................... พ.ศ...................... 

เรื่อง ............................................................................................................................. ....................................... 
เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม 
 

ข้ำพเจ้ำ..................................................................... อำยุ..........ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี.................. หมู่ที่…...... 
ถนน............................ต ำบล................................... อ ำเภอ................................ จังหวัด..................................... 
โทรศพัท์..............................................อำชีพ.......................................ต ำแหน่ง.................................................... 

มีควำมประสงค์ขอร้องเรียน / ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำมพิจำรณำ
ด ำเนินกำรช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหำใน
เรื่อง……….......................................................................................................................... ...................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................................................................................................... ..........
......................................................................................................................... ..................................................... 
โดยขออ้าง ................................................................................................................... ........................................ 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................
............................................................................................................................. ....เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน / ร้องทุกข์ ตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้า
ทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
 

 

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

                                       เวลำ............................... 

 

 



๑๕ 

 

 
                                   แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน                     (ตอบข้อร้องเรียน๑) 
 
ที ่ชย 75401(เรื่องร้องเรียน) /...............                       ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม 

อ ำเภอเกษตรสมบูรณ์ จังหวัดชัยภูมิ 36120 
วันที่..............เดือน..............................พ.ศ. ................... 

 
เรื่อง ตอบรับกำรรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
เรียน ……………………………………………………………….. 

ตำมท่ีท่ำนได้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ผ่ำนศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม 
โดยทำง ( ) หนังสือร้องเรียนทำงไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทำงโทรศัพท์ ( ) อ่ืนๆ ......................................... 
ลงวันที่............................................ เกี่ยวกับเรื่อง……………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………......นั้น 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำมได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกขข์องท่ำนไว้แล้วตำม 
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่......................................................ลงวันที่................................................................
และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำมได้พิจำรณำเรื่องของท่ำนแล้วเห็นว่ำ 
( ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำมและได้มอบหมำยให้ .................... 
………………………………………………………………………………………………….. .....เป็นหน่วยตรวจสอบและด ำเนินกำร 
( ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำมและได้จัดส่งเรื่องให้ ………….... 
…………………………………………………………………ซึ่งเป็นหน่วยงำนที่มีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไปแล้ว
ทั้งนี้ท่ำนสำมำรถติดต่อประสำนงำนหรือขอทรำบผลโดยตรงกับหน่วยงำนดังกล่ำวได้อีกทำงหนึ่ง 
( ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมำยบัญญัติขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติไว้เป็นกำรเฉพำะแล้วตำมกฎหมำย……………………….. 
……………………………………………………………………………………..จึงขอให้ท่ำนด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและวิธีกำร 
ที่กฎหมำยนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 
 

จึงแจ้งมำเพ่ือทรำบ 
     
             ขอแสดงควำมนับถือ 

       ลงชื่อ ............................................................. 
               (………………………….……………………….) 
        นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม 

 
ส ำนักปลัด อบต. 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. 0-4412-908๑ 
 



๑๖ 

 

 
แบบแจ้งผลการด าเนินการตอ่เรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์     (ตอบข้อร้องเรียน๒) 

 
ที ่ชย 75401(เรื่องร้องเรียน) /...............                       ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม  

อ ำเภอเกษตรสมบูรณ์ จังหวัดชัยภูมิ 36120 
วันที่……......เดือน........................... พ.ศ........... 

 
เรื่อง แจ้งผลกำรด ำเนินกำรต่อเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
เรียน ……………………………………………………………….. 
อ้ำงถึง หนังสืออบต.หนองโพนงำม ที่ ชย 75401/.................................... ลงวันที่........................................... 
สิ่งที่ส่งมำด้วย ๑. ............................................................................................................................. .................... 
๒. ........................................................................................................... .............................................................. 
๓. ........................................................................................................................... .............................................. 

ตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับกำรรับ
ร้องเรียน/ร้องทุกขข์องท่ำนตำมที่ท่ำนได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ควำมละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม ได้รับแจ้งผลกำรด ำเนินกำรจำกส่วนรำชกำร/หน่วยงำนที่ 
เกี่ยวข้องตำมประเด็นที่ท่ำนได้ร้องเรียน / ร้องทุกข์แล้วปรำกฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่ำ ………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………….ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำพร้อมนี้ 

ทั้งนี ้หำกท่ำนไม่เห็นด้วยประกำรใดขอให้แจ้งคัดค้ำนพร้อมพยำนหลักฐำนประกอบด้วย 
 

จึงแจ้งมำเพ่ือทรำบ 
            

         ขอแสดงควำมนับถือ 
            ลงชื่อ ............................................................ 
                    (…………………………….…………………….) 
             นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองโพนงำม 

 
ส ำนักปลัด อบต. 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. 0-4412-908๑ 

 


