
 
 

   

    คู่มือปฏิบตัิงาน 
  เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป 

ร้องเรียนเร่ืองการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ 
ร้องเรียนเร่ืองจัดซื้อจัดจา้ง 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ 

อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 
 

โทรศัพท์/โทรสาร. ๐-๔๔๐๐-๒๑๙๓ 
www.wangrongyai.go.th 

 
 

http://www.wangrongyai.go.th/


คู่มือการด าเนินการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา หน้า ๒ 
 

คู่มือ 
การด าเนินงานร้องเรียน / ร้องทุกข ์

องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ ่อ าเภอสคีิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 
 

๑. บทน า 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ ดี พ.ศ. ๒๕๔๖               

ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทัน
ต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการ
ให้บริการสม่ าเสมอ 

การร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน ถือเป็นเสียงสะท้อนให้หน่วยงานทราบว่า การบริหารราชการมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากน้อยเพียงใด ซึ่งรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐได้ตระหนักและให้ความส าคัญกับการ

แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชนมาโดยตลอด มีการรับฟังความคิดเห็น    เปิดโอกาสให้ประชาชนเข้า

มามีส่วนร่วม และตรวจสอบการท างานของรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐมากขึ้น     เพ่ือตอบสนองความต้องการของ

ประชาชนและเสริมสร้างความสงบสุขให้เกิดขึ้นในสังคม โดยเฉพาะเมื่อประเทศมีการพัฒนาทางด้านเศรษฐกิจ ด้าน

สังคม และการเมืองอย่างต่อเนื่องท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว น าไปสู่การแข่งขัน การเอารัดเอาเปรียบ เป็น

เหตุให้ประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน ประสบปัญหาหรือไม่ได้รับความเป็นธรรม จึงมีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อ

หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ิมข้ึน  

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา การ

บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข  ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ให้มีประสิทธิภาพมีความรวดเร็ว 

และประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ ในฐานะท่ีเป็นหน่วยงานในการให้บริการ

แก่ประชาชน ได้เปิดช่องทางในการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนโดยตรง บริการให้ข้อมูล และรับเรื่องร้องเรียน / 

ร้องทุกข์ อีกทั้งยังเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการท างานขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้าน

การร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งใน

กรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้

ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 



คู่มือการด าเนินการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา หน้า ๓ 
 

 

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
 
๑. เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่  ใช้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                

ในการรับ เรื่ องราวร้องเรียนร้องทุ กข์ห รือขอความช่ วย เหลือ ให้ มี มาตรฐาน เดี ยวกันและเป็ น ไปอย่ าง                          
มีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่

ทราบกระบวนการ 
๕ . เพ่ือให้มั่น ใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์ เกี่ ยวกับการจัดการ                     

ข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

๓. ขอบเขต 
 

คู่มือการด าเนินงานร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และข้อมูลที่

เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานร้องเรียน/ร้องทุกข์ ประกอบด้วย แนวคิดเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขั้นตอนการ

ด าเนินงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ แนวคิดส าคัญในการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์         แนวทางการ

ปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์
  

 

๔. กรณีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
๓. กรณีเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียนข้าราชการ หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียน เนื่องจาก

เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติหน้าที่ หรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 

 

๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 



คู่มือการด าเนินการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา หน้า ๔ 
 

๗. ค าจ ากัดความ 
 
ผู้รับบริการ   หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรง และทางอ้อมจาก

การด าเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนในหมู่บ้านเขตต าบลวังโรงใหญ่ 
การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียนข้อเสนอแนะ/

ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน หมายถึง  ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน

องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่  ผ่านช่องทางต่างๆโดยมีวัตถุประสงค์
ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้อง
ขอข้อมูล 

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

เจ้าหน้าที ่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบล
วังโรงใหญ่ 

ข้อร้องเรียน   หมายถึง  แบ่งเป็นประเภท ๓ ประเภท คือ  
- ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ     ค า
ชมเชย สอบถาม หรือร้องขอข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับคุณภาพและ         การ
ให้บริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ หรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสมของข้าราชการ 
พนักงาน พนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ 

ค าร้อง หมายถึง  ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง
หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได้ 

การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆมาเพ่ือ
ทราบหรือพิจารณาดาเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 

การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง  กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับให้
ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 

 



คู่มือการด าเนินการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา หน้า ๕ 
 

๘. ช่องทางการร้องเรียน 
 

กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือ

ให้บริการของเจ้าหน้าที ่สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ ดังนี้  

1. เดินทางมาด้วยตนเอง สถานที่ องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ หมู่ที่  ๔ บ้านหนองกระทุ่ม       
ต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 

2. ทางไปรษณีย์ / จดหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ เลขที่ ๑๒๐ หมู่ที่ ๔ บ้านหนองกระทุ่ม 
ต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา ๕๘๑๓๐ 

3. ทางโทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๔๔๐๐-๒๑๙๓  
4. ทางตู้แสดงความคิดเห็น หน้าที่ท าการศูนย์บริการประชาชนต าบลวังโรงใหญ่ (อบต.วังโรงใหญ่)  
5. ทาง E-mail  wangrongyai๒๐๑๓@gmail.com 
6. ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่  http://www.wangrongyai.go.th 
7. ทาง Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อบต.วังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 

  
 
๙.  สถานที่ตั้ง 

  

ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ ต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 

 

๑๐.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

   

เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

 
 
 
 
 

mailto:wangrongyai2013@gmail.com
http://www.wangrongyai.go.th/


คู่มือการด าเนินการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา หน้า ๖ 
 

 

๑๑. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

 
๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ (จดหมาย) 

 
๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ / โทรสาร 

( ๐-๔๔๐๐-๒๑๙๓ ) 

 
๔. ร้องเรียนทาง E – mail 

( wangrongyai๒๐๑๓@mail.com ) 
 

๕. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 
( http://www.wangrongyai.go.th) 

 
๖. ทาง Facebook  

        แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน                                  อบต.วังโรงใหญ่ 
   อบต.วังโรงใหญ่ทราบ  

 
              

 ยุติ             ไม่ยุติ 
 
 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน  ไม่ยตุิแจ้งเรื่องผูร้้องเรียน 

    ร้องทุกข์ทราบ        ร้องทุกข์ทราบ 

 
 
                    สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(ภายใน ๑๕ วันท าการ) 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

(ภายในวันท าการ) 

mailto:wangrongyai2013@mail.com
http://www.wangrongyai.go.th/


คู่มือการด าเนินการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา หน้า ๗ 
 

 
๑๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๑. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ ทราบเพ่ือความสะดวก            ใน

การประสานงาน 
 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติ

ตามท่ีก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลวังโรงใหญ่ 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑-๒ วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ (จดหมาย)  ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลวังโรงใหญ่ 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐-๔๔๐๐-๒๑๙๓ 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านทาง E – mail  ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Facebook  ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ 
 
๑๓. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 

๑๓.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข

โทรศัพทต์ิดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 

๑๓.๒ ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที ่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
 



คู่มือการด าเนินการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา หน้า ๘ 
 

 

๑๔. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 

 

- กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลแก่

ผู้ร้องขอได้ทันท ี

- ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้า สาธารณะดับ การ

จัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความ เสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการให้ส านัก/

กองผู้รับผิดชอบ 

- ข้อร้องเรียน ที่ไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ ให้ด าเนินการ 

ประสานแจ้งหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

- ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการ

จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไป ยังหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือ

ด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 

 

๑๕. ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 

 

ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน และแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน๑๕วันท าการ 

 

๑๖. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ผู้บริหาร 

 

- รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 

- รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน

ภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 

 

๑๓. มาตรฐานงาน 

การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง /จดหมาย/ เว็บไซต์ / 

โทรศัพท์/ Face Book ให้ศูนย์ด าเนินการตรวจสอบเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาส่งเรื่องต่อให้ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการ

แก้ไขเรื่องร้องเรียน และแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วันท าการ 



คู่มือการด าเนินการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา หน้า ๙ 
 

 

 
ภาคผนวก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการด าเนินการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา หน้า ๑๐ 
 

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

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ 

    วันที.่...............เดือน.............................พ.ศ. ....................  
เรื่อง ........................................................................................................................................................................  
เรียนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ 

ข้าพเจ้า.................................................................. อายุ.........ปี  อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที.่......  
ต าบล.............................. อ าเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท์..............................................  
อาชีพ......................................................... ...................ต าแหน่ง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขที่................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง………............................................................................................................................. 
.......................................................................... ........................................................................................................  
...................................................................................................................... ............................................................  
............................................................................................... ..................................................................................  

ทั้ งนี้ ข้ าพ เจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์ /ร้องเรียนตามข้างต้น เป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

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

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 

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



คู่มือการด าเนินการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา หน้า ๑๑ 
 

 
         แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน                  (แบบค าร้องเรียน ๒) 

 
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ 
  วันที่...................เดือน.......................... พ.ศ......................  

 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ 
 

ข้าพเจ้า........................................................... อายุ..........ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ที…่......  
ถนน............................ต าบล................................... อ าเภอ................................ จังหวัด......................................... โทร
ศัพท์..............................................อาชีพ.......................................ต าแหน่ง........................................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
โดยขออ้าง.................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

 

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียน ตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้า
ทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

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

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



คู่มือการด าเนินการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา หน้า ๑๒ 
 

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน      (ตอบข้อร้องเรียน ๑)  
 

ที ่นม ๗๒๓๐๑/(เรื่องร้องเรียน) /...............        ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ 
               ๑๒๐  หมู่ที ่๔ ต าบลวังโรงใหญ่  
               อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา ๓๐๑๔๐ 
 

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

ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข/์ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบล วังโรงใหญ่   
โดยทาง   (   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (    ) ด้วยตนเอง      (    ) ทางโทรศัพท(์    ) อ่ืนๆ........................ 
ลงวันที่..........................................เกี่ยวกับเรื่อง...............……………………………………………………………………………นั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตาม
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่......................................................ลงวันที่............................................................และองค์การ
บริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

(    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ และได้มอบหมาย
ให้……………………................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

(    ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ และได้จัดส่งเรื่องให้
..................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปแล้ว
ทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

(    ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึ งขอ ให้ ท่ าน ด า เนิ น ก ารต าม ขั้ น ตอ น และวิ ธี ก าร               
ที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

 

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

                                                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ 
ส านกัปลัด อบต.วังโรงใหญ่  
(ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์)  
โทร. ๐-๔๔๐๐-๒๑๙๓ 



คู่มือการด าเนินการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา หน้า ๑๓ 
 

      แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน       (ตอบข้อร้องเรียน ๒)  

 
ที่ นม ๗๒๓๐๑(เรื่องร้องเรียน) /...............        ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ 

    ๑๑๒  หมู่ที ่๔ ต าบลวังโรงใหญ่  
               อ าเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา ๓๐๑๔๐ 
 

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

เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อ้างถึง  หนงัสือ อบต.วังโรงใหญ่ที ่ นม ๗๒๓๐๑/.................................... ลงวันที่...........................................  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ............................................................................................................... ..................................  
๒. .................................................................................................................................................  
๓. .................................................................................................................................................  
 

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ (ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์) ได้แจ้งตอบรับการ
รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่  ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้วปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า……………………………………...  
.................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 

 

ทั้งนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

 

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

                                                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังโรงใหญ่ 
ส านักปลัด อบต.วังโรงใหญ่  
(ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์)  
โทร. ๐-๔๔๐๐-๒๑๙๓ 


