
 
คำนำ 

 

           คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัด
จ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไป
และร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน 
โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุก และความเป็นอยู่
ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอน
ปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวก
และได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียน
จนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและคาดหวังของผู้รับบริการ
จำเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
                      ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว 
                                                                                   พฤษภาคม  2560 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 

1. หลักการและเหตุผล 
  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้
กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอ 
  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวจึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่อง
ร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว เพ่ือเป็นกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติ 
2. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการ
รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว มีข้ันตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว
ทราบกระบวนการ 

5. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ
ร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องราวองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว 

          ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 96/2557 เมื่อวันที่ 17 กรกฎาคม 2557 
เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพกรบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกองค์กรจดตั้งศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดำรงธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวอยู่
ภายใต้การกำกับดูแลของศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองกาญจนบุรี และศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดกาญจนบุรี จัดตั้งเพื่อ
เป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและ
ข้อเสนอแนะของประชาชน 
4. ขอบเขต 

1. กรณีร้องเรียนทั่วไป 
1.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของผู้รับบริการ 
1.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้รับบริการ

จากศูนย์บริการ 
1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, 

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
1.4 ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้

ขอรับบริการ 
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1.5 เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

                                    -กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ 
ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
                                    -กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่อง
ที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสำนักปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
                                    -กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล
หนองบัว จำให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะ
ดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการ
ต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
                                    -กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส ให้ผู้ขอรับบริการรอ
การติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว โทรศัพท์/
โทรสาร 0-3454-0963 เวบ็ไซด์ www.nongbua-sao.com 
                      2)  กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
                           2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
                         2.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
                         2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการกองคลัง เพ่ือ
เสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาความเห็น 
                                   -กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะ
ให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับ
บริการถือว่ายุติ 
                                 -กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการ
ทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อ
ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
                                  -กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับบริการรอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว   โทรศัพท์/โทรสาร  
0-3454-0963 เว็บไซด์ www.nongbua-sao.com 
5. สถานที่ตั้ง 

 ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว 199 หมู่ที่ 4 ตำบลหนองบัว อำเภอ
เมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71190 
6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษารับเรื่อง
ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
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บทที่ 2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

 

คำจำกัดความ 
   ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป ผู้รับบริการ
ประกอบด้วย หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล 
   หน่วยงานของรัฐ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ องค์กรมหาชน หน่วยงานในกำกับของ
รัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
   เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างและ
ผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับการ
แต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานรัฐ 
   ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม
จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน/หมู่บ้านเขตตำบลหนองบัว 
   การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้องร้องเรียน/
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
   ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองบัวผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/
การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
   ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อ
ด้วยตนเอง/ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็บไซด์ 
   เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
                    ข้อร้องเรียน หมายถึง ข้อร้องเรียนทั่วไป, การร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัด
จ้าง เป็นต้น 
                    การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับ ผ่านช่องทางการ
ร้องเรียนต่างๆ มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่ 
    การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่อง
ร้องเรียนที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน 
ช่องทางการร้องเรียน 

1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว อำเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 
2. เว็บไซด์ www.nongbua-sao.com 
3. ร้องผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
4. ไปรษณีย์ปกติ 
5. ยื่นโดยตรง 
6. โทรศัพท์/โทรสาร 0-3454-0963 
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บทที่ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             ไม่ยุต ิ                      ยุต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์

ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 

แจง้ผลให้ศนูยรั์บเร่ืองร้องเรียน    
อบต.หนองบวั ทราบ (15วนั) 

ไม่ยติุแจง้เร่ือง                         
ผูร้้องเรียน/ร้องทุกข ์

ยติุเร่ืองแจง้ผูร้้องเรียน/       
ร้องทุกขท์ราบ 

1.ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

2.ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซต ์อบต.หนองบวั 
    www.nongbua-sao.com 

3.ร้องเรียนทางโทรศพัท ์
    โทร.0-3454-0963  
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บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
1. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
3. แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวทราบ เพื่อความสะดวกใน 

การประสานงาน 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
   ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมี
ข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

 
ช่องทาง 

 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพื่อ 

ประสานหาทางแก้ไข 

 
หมายเหตุ 

 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองบัว 
 

 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน 
 

ภายใน 1-2 วันทำการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซด์องค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองบัว 
 

 

ทุกวัน 
 

ภายใน 1-2 วันทำการ 
 

 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร 
0-3454-0963 
 

 

ทุกวัน 
 

ภายใน 1-2 วันทำการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบคำร้องเรียน  1   
  

แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง) 
 

                                                                                        ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
                                                                                        องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว 
 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว 
 

  ข้าพเจ้า.................................................................อายุ............ปี บ้านเลขท่ี.................หมูท่ี่.........  
ตำบล................................อำเภอ................................จังหวดั.................................โทรศัพท์.... ............................... 
อาชีพ............................................................ตำแหน่ง..................................................... ......................................... 
ถือบัตร.......................................................เลขที่............... .......................................................................................  
ออกโดย.............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ.......... .......................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง....................................................................................................... ..................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทาง
แพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
  1)............................................................................. ................จำนวน...............ชุด  
  2).............................................................................................จำนวน...............ชุด      
   3).................................................................................... .........จำนวน...............ชุด      
  4).............................................................................................จำนวน...............ชุด      
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
    
                                                            ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                 (ลงชื่อ)......................................... 
                                                       (...........................................) 
                                                            ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 



แบบคำร้องเรียน  2   
  

แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ (โทรศัพท์) 
 

                                                                                        ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
                                                                                        องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว 
 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว 
 

  ข้าพเจ้า.................................................................อายุ............ปี บ้านเลขท่ี.................หมูท่ี่ ......... 
ตำบล................................อำเภอ................................จังหวดั.................................โทรศัพท์......... .......................... 
อาชีพ............................................................ตำแหน่ง................................ .............................................................. 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง.......................................................................... .................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
โดยขออ้าง.................................................................................................................... ............................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………….………เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริง และเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
   
 
                                                          (ลงชื่อ).........................................จนท.ผูร้ับเรื่อง 
                                                                 (.........................................) 
                                                      วันที่.........เดอืน..........................พ.ศ.............. 
                                                                    เวลา...................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตอบข้อร้องเรียน  1   
  

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
ที่ กจ ๗๕๐๐๑/                   องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว  
          ๑๙๙ หมู่ ๔ ตำบลหนองบัว อำเภอเมือง 
          จังหวัดกาญจนบุรี     ๗๑๑๙๐              

 

 

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์                                     
 

เรียน  ...........................................................    
 

           ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว 
โดยทาง (  ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (  ) ด้วยตนเอง  (  ) ทางโทรศัพท์  (  ) อื่นๆ...................................... 
ลงวันที่.........................................เกี่ยวกับเรื่อง........................................................................................................  
...................................................................................................นั้น   
  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของท่านไว้แล้ว
ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขท่ีรับ.....................ลงวันที่....................................และองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว  
ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
                    (  ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว และได้มอบหมาย  
ให้..........................................................................เป็นหนว่ยตรวจสอบและดำเนินการ  
                    (  ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว และได้จัดส่งเรื่อง  
ให้.........................................................................ซึ่งเป็นหนว่ยงานที่มีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้องดำเนินการต่อไปแล้ว  
ทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
                    (  ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย  
......................................................................จึงขอให้ท่านดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติ 
ไว้ต่อไป 
 

           จงึแจ้งมาเพ่ือทราบ 
 

         ขอแสดงความนับถือ 
 

 

              (………..…………………………) 
                         นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว 

 
สำนักปลัด อบต. หนองบัว 
โทร.  ๐-๓๔54-0963   
 

 



 

ตอบข้อร้องเรียน  1   
  

แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
ที่ กจ ๗๕๐๐๑/                   องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว  
          ๑๙๙ หมู่ ๔ ตำบลหนองบัว อำเภอเมือง 
          จังหวัดกาญจนบุรี     ๗๑๑๙๐              

 

 

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

เรื่อง  แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

เรียน  ........................................................... 

อ้างถึง  หนังสือองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว ที่ กจ 75001/............ลงวันที่......................................     

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1.....................................................................................................................  
                    2.....................................................................................................................  
 

           ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  
  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์แล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า.............................................. 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
…………………………………………………………………………………………..…ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้  
ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

           จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
 

 

         ขอแสดงความนับถือ 

 
 

              (………..…………………………) 
                         นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว 

 
 
สำนักปลัด อบต. หนองบัว 
โทร.  ๐-๓๔54-0963   
 
 

 



การกรอกข้อมูลรอ้งเรยีนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัว 
 

 
 
   ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็บไซด์ 

1. เข้าเว็บไซด์ www.nongbua-sao.com 
2. เลือกเข้าเว็บไซด์ 
3. เลือกเว็บบอร์ด 
4. เลือกเมนูรับเรื่องร้องเรียน 
5. พิมพ์หัวข้อเรื่องที่จะร้องเรียน 
6. พิมพ์รหัสประจำตัวประชาชน 13 หลัก 
7. พิมพ์ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน 
8. พิมพ์ที่อยู่  
9. พิมพ์ช่องทางโทรศัพท์ 
10. พิมพ์อีเมล์ 
11. พิมพ์รายละเอียด ข้อความที่ประสงค์จะร้องเรียน 
12. กดปุ่มยื่นเรื่อง 

   หมายเหตุ  :  หากพิมพ์ข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nongbua-sao.com/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 


