
 

 
 

  

    คู่มือปฏิบัติงาน 
  เก่ียวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป 
ร้องเรียนเรื่องการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจา้ง 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 
อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุร ี

 

 
โทร. ๐32–739-626 

โทรสาร. 032-739-6267 
www.boegprai.go.th 

http://www.boegprai.go.th/
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คู่มือ 

การด าเนินงานร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
๑. บทน า 

 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖               

ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง                      
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น                    
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 

การร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน ถือเป็นเสียงสะท้อนให้หน่วยงานทราบว่า การบริหาร
ราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากน้อยเพียงใด  ซึ่งรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐได้ตระหนักและให้
ความส าคัญกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชนมาโดยตลอด มีการรับฟังความคิดเห็น    
เปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม และตรวจสอบการท างานของรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐมากขึ้น     
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนและเสริมสร้างความสงบสุขให้เกิดขึ้นในสังคม โดยเฉพาะเมื่อประเทศ
มีการพัฒนาทางด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม และการเมืองอย่างต่อเนื่องท าให้เกิดการเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็ว 
น าไปสู่การแข่งขัน การเอารัดเอาเปรียบ เป็นเหตุให้ประชาชนท่ีได้รับความเดือดร้อน ประสบปัญหาหรือไม่ได้รับ
ความเป็นธรรม จึงมีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ เพิ่มข้ึน  

เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา 
การบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข  ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ใหม้ีประสิทธิภาพมีความ
รวดเร็ว และประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร ในฐานะท่ีเป็นหน่วยงานใน
การให้บริการแก่ประชาชน ได้เปิดช่องทางในการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนโดยตรง บริการให้ข้อมูล และ
รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ อีกท้ังยังเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเกี่ยวกับการท างานขององค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร จึงได้
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพรขึ้นเพื่อเป็นกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งในกรณีการร้องเรียนท่ีเกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและ
ปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
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๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
 
๑. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                

ในการรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็ นไปอย่าง                         
มีประสิทธิภาพ 

๒. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์ก รอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๔ . เพื่อเผยแพร่ ให้กับผู้รับบริการและผู้มี ส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วน              
ต าบลเบิกไพรทราบกระบวนการ 

๕. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ                     
ข้อร้องเรียนท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 
 

๓. ขอบเขต 
 

คู่มือการด าเนินงานร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และ
ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานร้องเรียน/ร้องทุกข์ ประกอบด้วย แนวคิดเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ขั้นตอนการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ แนวคิดส าคัญในการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์         
แนวทางการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  
 

๔. กรณกีารร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

๑. กรณีเรื่องร้องเรียนท่ัวไป 
๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
3. กรณีเรื่องร้องทุกข ์/ ร้องเรียนข้าราชการ หมายถึง เรื่องราวท่ีข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียน 

เนื่องจากเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติหน้าท่ี หรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 

 

๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และ

ใหบ้ริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 

 



     - 3 - 
 

7. ค าจ ากัดความ 
 
ผู้รับบริการ   หมายถึง  ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง  ผู้ท่ีได้รับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรง และทางอ้อม

จากการด าเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนในชุมชน/หมู่บ้านเขต   
ต าบลเบิกไพร 

การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง   มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน หมายถึง  ประชาชนท่ัวไป / ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร ผ่านช่องทางต่างๆโดยมีวัตถุประสงค์
ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/
การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง  ช่องทางต่างๆท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ – โทรสาร / ทางไปรษณีย์ (จดหมาย) / ทาง E –mail 
/ เว็บไซต์ / Facebook / Application line 

เจ้าหน้าท่ี หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วน
ต าบลเบิกไพร 

ข้อร้องเรียน   หมายถึง  แบ่งเป็นประเภท 3 ประเภท คือ  
- ข้อร้องเรียนท่ัวไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ     
ค าชมเชย สอบถาม หรือร้องขอข้อมูลข่าวสาร เกี่ยวกับคุณภาพและ         
การให้บริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ี หรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสมของ
ข้าราชการ พนักงาน พนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 

ค าร้อง หมายถึง  ค าหรือข้อความท่ีผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มท่ีศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งท่ีสามารถ
ตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญท่ีเช่ือถือได้ 

การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆมา
เพื่อทราบหรือพิจารณาดาเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าท่ี 

การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง  กระบวนการท่ีด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนท่ี
ได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 
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8. ช่องทางการร้องเรียน 
 

กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
หรือให้บริการของเจ้าหน้าท่ี สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ ดังนี้  

1. เดินทางมาด้วยตนเอง สถานท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร หมู่ท่ี 11 บ้านทุ่งโป่ง  ต าบล    
เบิกไพร อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

2. ทางไปรษณีย์ / จดหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร เลขท่ี 1/1 หมู่ท่ี 11 บ้านทุ่งโป่ง 
ต าบลเบิกไพร อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุร ี58130 

3. ทางโทรศัพท์ / โทรสาร 032 – 739 -626 
4. ทางตู้แสดงความคิดเห็น หน้าท่ีท าการศูนย์บริการประชาชนต าบลเบิกไพร (อบต.เบิกไพร)  
5. ทาง E-mail  boeg prai_chombung@hotmail.com 

          6. ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร  www.boegprai.go.th 
           องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

6. ทาง Application line  
 
 
 
 
 
9.  สถานที่ต้ัง 

  
ต้ังอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร ต าบลเบิกไพร อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุร ี

 

10.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

   
เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา ๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

 

 

 

http://www.boegprai.go.th/
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11. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 
 
 

ผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ติดต่อย่ืนค ำร้องที่ส ำนักปลัด 

 

 

เสนอ 

ปลัด 

นำยก 

 

 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบท ำกำรตรวจสอบ 

  

 

 

 

 

แจ้งผลกำรด ำเนินกำร 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
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12. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๑. จัดต้ังศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค า ส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร ทราบเพื่อความสะดวก              

ในการประสานงาน 
 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง  ๆ โดยมีข้อ

ปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพือ่ประสาน 

หาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเบิกไพร 

ทุกครั้งท่ีมีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑-7 วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ (จดหมาย)  ทุกวัน ภายใน ๑-7 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเบิกไพร 

ทุกวัน ภายใน ๑-7 วันท าการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
053 – 699 – 543 

ทุกวัน ภายใน ๑-7 วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านทาง E – mail  ทุกวัน ภายใน ๑-7วันท าการ  
ร้องเรียนทาง Facebook / 
Application line 

ทุกวัน ภายใน ๑-7 วันท าการ 

 
13. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 

13.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ช่ือ – สกุล ผู้ร้องเรียน ท่ีอยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 

13.2 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ี ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
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๑4. การประสานหน่วยงานเพือ่แก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
 

- กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

- ข้อร้องเรียน ท่ีเป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้า สาธารณะดับ 
การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กล่ินเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความ เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อส่ังการ
ให้ส านัก/กองผู้รับผิดชอบ 

- ข้อร้องเรียน ท่ีไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร ให้ด าเนินการ 
ประสานแจ้งหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

- ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไป  ยังหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบเพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 

 
๑5. ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 
 

ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน และแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน    
15 วันท าการ 
 
๑6. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ผู้บริหาร 
 

- รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
- รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน

ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
๑3. มาตรฐานงาน 
 

การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
- กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง /จดหมาย/ 

เว็บไซต์ / โทรศัพท์/ Face Book ให้ศูนย์ด าเนินการตรวจสอบเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาส่งเรื่องต่อให้
ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน และแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วันท าการ 

 



 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 
 
 
 



แบบค าร้องทุกข/์ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)                 (แบบค าร้องเรียน ๑)  
 

ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 

    วันท่ี................เดือน.............................พ.ศ. ....................  
เรื่อง ........................................................................................................................................................................  
เรียนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 

ข้าพเจ้า.................................................................. อายุ.........ปี  อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ท่ี.......  
ต าบล.............................. อ าเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท์..............................................  
อาชีพ............................................................................ต าแหน่ง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขท่ี................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข/์ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพรพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง………............................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  

ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ท้ังทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

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

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 
         แบบค าร้องทุกข/์ร้องเรียน                  (แบบค าร้องเรียน ๒) 

 



ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 
 

ข้าพเจ้า........................................................... อายุ..........ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ท่ี…......  
ถนน............................ต าบล................................... อ าเภอ................................ จังหวัด......................................... 
โทรศัพท์..............................................อาชีพ.......................................ต าแหน่ง........................................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพรพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
โดยขออ้าง.................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

 

ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียน ตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าท่ีได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 
ลงช่ือ……………………......................………………เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ...............  

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

 
 
 
 
แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน      (ตอบข้อร้องเรียน ๑)  

 
ท่ี มส 74901(เรื่องร้องเรียน) /...............        ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 



               ๑17  หมูท่ี่ 8 ต าบลเบิกไพร  
               อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 5813๐ 
 

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

ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบล              
เบิกไพร  โดยทาง   (   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์      (    ) ด้วยตนเอง      (    ) ทางโทรศัพท์ 
(    ) อื่นๆ............................................................................................................................................................... 
ลงวันท่ี............................................ เกี่ยวกับเรื่อง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตาม
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับท่ี ......................................................ลงวันท่ี ............................................................และ
องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

(    ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร และได้มอบหมาย
ให…้…………………................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

(    ) เป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร และได้จัดส่งเรื่อง
ให้..................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไปแล้วทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

(    ) เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการ               
ท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

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

                                                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 
 
ส านักปลัด อบต.เบิกไพร  
(ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์)  
โทร. 053-699543 

      แบบแจ้งผลการด าเนนิการต่อเรื่องร้องทกุข์/ร้องเรียน       (ตอบข้อร้องเรียน ๒)  
 

ท่ี มส 74901(เรื่องร้องเรียน) /...............        ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 
               ๑17  หมูท่ี่ 8 ต าบลเบิกไพร  



               อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 5813๐ 
 

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

เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียน 
 

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อ้างถึง  หนังสือ อบต.เบิกไพรท่ี  มส 74901/.................................... ลงวันท่ี...........................................  
 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. .................................................................................................................................................  
๒. .................................................................................................................................................  
๓. .................................................................................................................................................  
 

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร (ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข)์ ได้แจ้งตอบรับ
การรับเรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร  ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องตามประเด็นท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้วปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า……………………………………...  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมนี ้

 

ท้ังนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

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

                                                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 
 
ส านักปลัด อบต.เบิกไพร  
(ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์)  
โทร. 053-699543 

 


