
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัตงิาน 
                   เร่ือง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

                             องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี 
        “บริหารงานโปร่งใส ใส่ใจบริการ” 
                            

      โทร 032 706 155 ต่อ 11 
 โทรสาร 032 706 155 ต่อ 18 
 www.khaokrapook.go.th 
 admin@khaokrapook.go.th 

 Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี 
    

 
      

http://www.khaokrapook.go.th/
mailto:admin@khaokrapook.go.th


 

ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก จัดท าขึ้น
เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์ด ารงธรรมและศูนย์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทั้งนี้การ
จัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ท าให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองต่อความต้องการและ
ความคาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 
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1.หลักกำรและเหตุผล 
 1.1 การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก ตามพระ       
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ
มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน
ให้เกิดผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า
ในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชน
ได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการ
สม่ าเสมอ 
 1.2 การบริหารงานและการปฏิบัติงานของผู้บริการ  พนักงานอาจมีผลกระทบต่อประชาชน
ผู้รับบริการในการปฏิบัติหน้าที่ ไม่เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย หรือไปเป็นไปตามเวลาที่ก าหนด มีการทุจริต
ในหน้าที่ หรือการบริการสาธารณะมีผลกระทบต่อประชาชนขององค์การบริการส่วนต าบลเขากระปุก จึงได้
จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ข้ึน เพ่ือการบริการประชาชนในพื้นท่ี 
 

2. กำรจัดตั้งศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก 
 ตามประกาศคณะกรรมการรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 96/2557 เมื่อวันที่ 17 กรกฎาคม 
2557  เรื่องการจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริการส่วนต าบล          
เขากระปุก อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดเพชรบุรีจัดตั้งเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราว
ร้องเรียนร้องทุกข์และให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะ
ของประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก จึงได้จัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบล      
เขากระปุก ขึ้น 
 

3.สถำนที ่
 ตั้งอยู่ องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก ต าบลเขากระปุก อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี 
 

4. หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และศูนย์ด ำรงธรรม 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษาความต้องการ และ
ข้อเสนอแนะของประชาชน 
 

5.วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้ประชาชนผู้ได้รับบริการสาธารณะมีความมั่นใจในการบริหารงานการปฏิบัติงานของ
ผู้รับบริการพนักงานปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย และระยะเวลาที่ก าหนด 
 2. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเขากระปุก มีข้ันตอนกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือให้ประชาชนผู้รับบริการมีช่องทางในการร้องเรียนทุกข์มีการบริหารงานและการปฏิบัติหน้าที่
ผู้รับบริการและพนักงาน 
 4. เพ่ือให้ประชาชนผู้รับบริการมั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
จัดการข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 



-2- 
 

6. ค ำจ ำกัดควำม 
ผู้รับบริการ  = ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย  = ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและทางอ้อม 
      จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่นประชาชนในชุมชนเขต 
      องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 
 

การจัดการข้อร้องเรียน = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 
      ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือขอข้อมูล 
 

ผู้ร้องเรียน  = ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อยังศูนย์ด ารงธรรม 
      องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุกผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์  

   ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/ 
   การขอข้อมูล 
 

ช่องทางการรับ  = ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ทางโทรศัพท์ 
ข้อร้องเรียน     /เว็บไซต์/Facebook/Line (ศูนย์รับฟังปัญหา) 
 

เจ้าหน้าที่  = เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 

ข้อร้องเรียน  = แบ่งเป็นประเภทต่าง ๆ เช่น 
    - ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชยสอบถามหรือร้องเรียนขอข้อมูล 
    - การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน การ 

  ร้องเรียนเกี่ยวกับความโปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
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7.แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนของศูนย์ด ำรงธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศนูย์ด ำรงธรรม (1 วนั) 

ประสำนหนว่ยงำนที่รับผิดชอบด ำเนินกำรตรวจสอบ (ภำยใน 15 วนั) 

แจ้งผลให้คณะกรรมกำรศนูย์ด ำรงธรรม อบต. 

ทรำบ (3วนั) 
 

1.ร้องเรียนด้วยตวัเอง (1 วนั) 

2.ร้องเรียนผำ่นเว็บไซต์ อบต./ 

Facebook  (1 วนั) 

5.ร้องเรียนทำง Line อบต. (1 วนั) 

3.ร้องเรียนทำงโทรศพัท์  

โทร.032-706155 ตอ่ 11 (1 วนั) 

4.สำยดว่น นำยก 083-3083408 (1 วนั) 

ยตุ ิ ไมย่ตุ ิ

ยตุิแจ้งผู้ ร้องเรียนร้องทกุข์

ทรำบ 
ไมย่ตุิ แจ้งเร่ืองผู้ ร้องเรียนร้องทกุข์ทรำบ 

สิน้สดุกำรด ำเนินกำรรำยงำนผลให้อ ำเภอ/จงัหวดัทรำบ 

6.ร้องเรียนทำง E-mail. / 

admin@Khaokrapook.go.th (1 วนั) 

7.ร้องเรียนเว็บไซต์/ 

www.khaokrapook.go.th (1 วนั) 

8.ร้องเรียนตู้ รับควำมคดิเห็น (1 วนั) 

mailto:admin@Khaokrapook.go.th
http://www.khaokrapook.go.th/
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8.แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองร้องเรียน / ร้องทกุข์ (1 วนั) 

ด ำเนินกำรสอบข้อเทจ็จริงโดยคณะกรรมกำร 

(ผู้มีอ ำนำจให้แล้วเสร็จอยำ่งช้ำภำยใน 15 วนั) 

 

ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ (ภำยใน 15 วนั) 

1.ร้องเรียนด้วยตวัเอง (1 วนั) 

2.ร้องเรียนผำ่นเว็บไซต์ อบต./ 

Facebook  (1 วนั) 

5.ร้องเรียนทำง Line อบต. (1 วนั) 

3.ร้องเรียนทำงโทรศพัท์  

โทร.032-706155 ตอ่ 11 (1 วนั) 

4.สำยดว่น นำยก 083-3083408 (1 วนั) 

ยตุ ิ ไมย่ตุ ิ

ยตุิแจ้งผู้ ร้องเรียนร้องทกุข์

ทรำบ 
ไมย่ตุิ แจ้งเร่ืองผู้ ร้องเรียนร้องทกุข์ทรำบ 

รำยงำนให้นำยกทรำบ 

6.ร้องเรียนทำง E-mail. / 

admin@Khaokrapook.go.th (1 วนั) 

7.ร้องเรียนทำงเว็บไซต์/ 

www.khaokrapook.go.th  (1 วนั) 

8.ร้องเรียนทำงตู้ รับควำมคดิเห็น (1 วนั) 

mailto:admin@Khaokrapook.go.th
http://www.khaokrapook.go.th/
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9. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
  9.1 จัดตั้งศูนย์/จุดรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของพนักงาน อบต.เขากระปุก 
  9.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
  9.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก เพ่ือสะดวกในการ
ประสานงาน 
 

10. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

 

ช่องทำง ควำมถี่ในกำรตรวจสอบ
ช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรับข้อร้องเรียน 
เพื่อประสำนหำทำงแก้ไข 

หมำยเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่าน Facebook ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
032 – 706155 ต่อ 11 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

สายตรงผู้บริหาร   
-นายกอบต.  083-3083408 
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่าน Line ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านทาง E-mail 
-admin@khaokrapook.go.th 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
-www.khaokrapook.go.th 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้รับความ
คิดเห็น 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
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11. กำรบันทึกเรื่องร้องเรียน 
 3.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลขติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 
 3.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
 

12. กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ไขเรื่องร้องเรียนและกำรแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
 - กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันท ี
 - ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของพนักงานสังกัดต่าง ๆ  จัดท า
บันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - ข้อร้องเรียน ที่ ไม่อยู่ ในอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก                
ให้ด าเนินการประสาน แจ้งหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชันเจนในการ
แก้ไขปัญหาต่อไป 
 - ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความโปร่งใสใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบเพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 
 

13. ติดตำมกำรแก้ไขข้อร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รายงานผลให้ทราบภายใน ๗ วันท าการ เพ่ือเจ้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบต่อไป 
 

14. กำรรำยงำนผลกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำนให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบ 
 - รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาส รายงานให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ทราบทุกไตรมาส 
 - รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 

15. มำตรฐำนงำน 
 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 -  กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง/จดหมาย/เว็บไซต์/
โทรศัพท์ ให้ศูนย์ฯ ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๗ วันท าการ 
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16. จัดท ำโดย 
 องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก  อ าเภอท่ายาง  จังหวัดเพชรบุรี 

 เบอร์โทรศัพท์ 0-3270-6155 
 เบอร์โทรสาร 0-3270-6155 ต่อ 18 
 เว็บไซต์ www.khaokrapook.go.th 
 E-mail admin@khaokrapook.go.th 
 Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก อ าเภอท่ายาง จังหวัดเพชรบุรี 

 
16. แบบฟอร์ม 
 - แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khaokrapook.go.th/
mailto:admin@khaokrapook.go.th


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                          ตัวอย่ำงแบบค ำร้องเรียน/ร้องทุกข์(ด้วยตนเอง)                        (แบบค ำร้อง ๑) 

 
ค ำร้อง/ค ำขอ             เขียนที่....................................................... 

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 
 
 

 ข้าพเจ้าชื่อ..........................................................................นามสกุล................................ ...................... 
อยู่บ้านเลขท่ี..........................หมู่ที่....................ต าบล/แขวง................................................................................  
อ าเภอ/เขต.....................................................จังหวัด..............................................รหัสไปรษณีย์........................ 
โทรศัพท์..........................................................ผู้รับมอบอ านาจ............................................................................  
ขอยื่นความประสงค์ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุกดังต่อไปนี้...................................................... 
............................................................................................................................. .................................................
..................................................................................................................................................................... .........
.......................................................................................................................... ....................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................................................................................................... ...................
................................................................................................................ ..............................................................
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................................................................. .............................  
 
 พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว คือ 
   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
   ส าเนาทะเบียนบ้าน 
   รูปถ่าย 
   เอกสารและหลักฐานอื่น ๆ…………………………………………………………………………………….. 

     …………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 

               (ลงชื่อ)................................................................ผู้ยื่นค าร้อง/ค าขอ 
(...................................................... 

/ส่วนของ.... 



 
 

ส่วนของเจ้ำหน้ำที่ 
 

ใบรับค าร้อง/ค าขอ ได้รับเรื่องเมื่อวันที่....................................เดือน..................................พ.ศ. ...................... ...
ตรวจสอบแล้วเอกสาร 
   ครบ....................................................................................................... ............................. 
   ไม่ครบ คือ 

1. .............................................................................................................................  
2. ..................................................................................... ........................................ 
3. .............................................................................................................................  
4. ......................................................................................... .................................... 
5. .............................................................................................................................  

 
 

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

        ต าแหน่ง ................................................................. 
 

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

ส่วนของผู้ย่ืนค ำร้อง 
 

ใบรับค าร้อง/ค าขอได้รับเรื่องเมื่อวันที่....................................เดือน..................................พ.ศ. ...... .....................
ตรวจสอบแล้วเอกสาร 
   ครบ องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก จะลงพื้นที่ตรวจสอบของเท็จจริง  

           ภายใน 15 วัน 
   ไม่ครบ คือ 

1. .............................................................................................................................  
2. .............................................................................................................................  
3. .............................................................................................................................  
4. .............................................................................................................................  
5. .............................................................................................................................  

 

ดังนั้น กรุณำน ำเอกสำรหลักฐำนที่ยังไม่ครบทั้งหมดมำยื่นต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยใน 3 วัน นับตั้งแต่วัน
ถัดไป 

 

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

          (..................................................) 
     ต าแหน่ง ................................................................. 



 
                  ตัวอย่ำงแบบค ำร้องเรียน/ร้องทุกข์(ทำงโทรศัพท์)                      (แบบค ำร้อง ๒) 

 
           ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
           ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 
            อ าเภอท่ายาง  จังหวัดเพชรบุรี  36130 
 

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

เรื่อง    ………………………………………………………. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

 ข้าพเจ้า..........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่ ..........
ต าบล................................อ าเภอ..............................จังหวัด...........................โทรศัพท์ ........................................
อาชีพ....................................................................ต าแหน่ง............................................. .....................................
ถือบัตร.................................................. เลขที่.. ......................................................................................ออกโดย
.................................................วันออกบตัร...............................บัตรหมดอาย.ุ...........................มีความประสงค์
ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไข
ปัญหาในเรื่อง................................................................................................ ........................................................ 
.............................................................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. ........................................................................................... .. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
โดยขออ้าง………………………………….…………………………………………………………………….....เป็นหลักฐานประกอบ
ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ อบต.เขากระปุก ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้ว ว่าหากเป็นค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดทางกฎหมายได้ 
 
   

    (ลงชื่อ).......................................................เจ้าหน้าที่.ผู้รับเรือ่งฯ 
             (....................................................) 
                                          ต าแหน่ง.................................................................. 
    วันที่.............เดือน...............................พ.ศ.............. 
                                                         เวลา.............................. 

 
 

 



(แบบค ำร้อง 3) 

ศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก 
ค าร้องเรียน/ร้องทุกข ์

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

เร่ือง............................................................................................................................... ..................................... 
 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 
 

1. ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นาวสาว)..............................................................................อายุ......................ปี 

อาชีพ..........................................ที่อยู่ปัจจุบันที่ติดต่อได้ อยู่บ้านเลขท่ี........................หมูท่ี่................................. 

ถนน....................................ต าบล/แขวง..............................................อ าเภอ/เขต..............................................  

จังหวัด............................................หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน................................................................  

หมายเลขโทรศัพท์.............................................................................................................. .................................. 

2. ข้าพเจ้ามีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก โดยมีรายละเอียด 
พอสังเขป ดังนี้ (โปรดใช้ถ้อยค าที่สุภาพ) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

/3. ข้าพเจ้า... 
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3. ข้าพเจ้ามีความประสงค์ให้ศูนย์ด ารงธรรมด าเนินการ ดังนี้ (ระบุวัตถุประสงค์หรือความต้องการ
ของผู้ร้อง) 

3.1  ....................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 3.2 ......................................................................................................................... ............................... 
........................................................................................................................................................ ...................... 
 3.3 ……………………………………………………….……………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
หมำยเหตุ 
1. ข้ำพเจ้ำในฐำนะผู้ร้องทุกข์ได้รับทรำบขณะร้องทุกข์แล้วว่ำ 

1.1 ข้อความข้างต้นที่ข้าพเจ้าได้ท าการเขียนหรือบันทึกนั้น ถูกต้องตรงตามเจตนารมณ์ที่แท้จริงของ
ข้าพเจ้า และมีข้อมูลที่เป็นความจริงทุกประการ ทั้งนี้หากต่อมาได้มีการตรวจสอบพบว่าข้อความดังกล่าวไม่
เป็นความจริง และก่อให้เกิดความเสียหายกับบุคคลอ่ืน ข้าพเจ้าอาจถูกผู้เสียหายด าเนินการทางกฎหมายทั้ง
ทางแพ่งและอาญาต่อไปได ้

1.2 ข้าพเจ้ายินยอมที่จะเปิดเผยข้อมูลเรื่องร้องเรียนขอข้าพเจ้าต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ด ารงธรรม รวมทั้ง
ผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

1.3 ข้าพเจ้าต้องติดตามเรื่องด้วยตนเอง กรณีไม่ติดตามเรื่องเกิน 1 ปี หรือเจ้าหน้าที่ไม่สามารถติดต่อ
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ ข้าพเจ้ายินยอมให้ศูนย์ด ารงธรรม ยุติเรื่องร้องเรียนของข้าพเจ้า 
2. ข้ำพเจ้ำได้รับทรำบว่ำ เรื่องร้องทุกข์ท่ีศูนย์ด ำรงธรรมไม่รับพิจำรณำด ำเนินกำรหรอืให้ยุติกำรพิจำรณำ
ได้ มีกรณีดังต่อไปนี้ 

2.1 เรื่องท่ีข้าพเจ้าได้ไปใช้สิทธิด าเนินคดีทางศาลแล้ว และเรื่องที่ต้องใช้สิทธิทางศาลด้วยตนเอง 
2.2 เรื่องท่ีอยู่ระหว่างการฟ้องร้องเป็นคดีในชั้นศาล หรือเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษาเบ็ดเสร็จเด็ดขาดแล้ว 
2.3 เรื่องที่ข้าพเจ้ายื่นไว้ไม่มีความชัดเจน ไม่สามารถท าความเข้าใจในเนื้อหาสาระ หรือไม่ปรากฏพยานหลักฐาน

ต่าง ๆ 
ทั้งนี้ ได้แนบหลักฐำนท้ำยนี้ จ ำนวน .................... แผ่น ดังนี้ 
  

  หนังสือมอบหมายหรือหนังสือมอบอ านาจ และหลักฐานที่แสดงเหตุจ าเป็น (กรณีที่เป็นการร้องทุกข์
แทน) 
  พยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
            อ่ืน ๆ ……………………………………………………………………………………………………… 
 

                                                       ขอแสดงความนับถือ 
 

 
                    ลงชื่อ........................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

                                               (.............................................................) 

ศูนย์ด ารงธรรมต าบลเขากระปุก 
โทร. 0 3279 3241 

“ด ำรงธรรมน ำไทยใสสะอำด” 
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ส่วนของเจ้ำหน้ำที่ 
 

ใบรับค าร้อง/ค าขอ ได้รับเรื่องเมื่อวันที่....................................เดือน..................................พ.ศ. ..... ....................
ตรวจสอบแล้วเอกสาร 
   ครบ............................................................................................................................. ....... 
   ไม่ครบ คือ 

6. ............................................................................................................ ................. 
7. .............................................................................................................................  
8. .............................................................................................................................  
9. .............................................................................................................................  
10. .............................................................................................................................  

 
 

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

        ต าแหน่ง ................................................................. 
 

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

ส่วนของผู้ย่ืนค ำร้อง 
 

ใบรับค าร้อง/ค าขอได้รับเรื่องเมื่อวันที่....................................เดือน..................................พ.ศ. ...... .....................
ตรวจสอบแล้วเอกสาร 
   ครบ องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก จะลงพื้นที่ตรวจสอบของเท็จจริง  

           ภายใน 15 วัน 
   ไม่ครบ คือ 

6. .............................................................................................................................  
7. ........................................................................................... .................................. 
8. .............................................................................................................................  
9. ............................................................................................... .............................. 
10. .............................................................................................................................  

 

ดังนั้น กรุณำน ำเอกสำรหลักฐำนที่ยังไม่ครบทั้งหมดมำยื่นต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยใน 3 วัน นับตั้งแต่วัน
ถัดไป 

 

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

          (..................................................) 
     ต าแหน่ง ................................................................. 



 
(แบบค ำร้อง 4) 

 
ตัวอย่ำงกำรกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่ำนทำงเว็บไซต์ขององค์กำรบริหำรบริหำรส่วนต ำบลเขำกระปุก 

http://www.Khaokrapook.go.th/  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.khaokrapook.go.th/


 

(แบบค ำร้อง 4) 
 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 
 ๑. เข้าเว็บไซต์http://www.khaokrapook.go.th/ 
 ๒. เข้าสู่หน้าหลักเว็บไซต์ 
 ๓. เลือกเมนู E-Service 
 ๔. เลือกเมนู รับเรื่องร้องเรียน 
 ๕. กรอกข้อมูลในแบบค าร้อง 
  6. ส่งแบบเรื่องร้องเรียน 
  
 
หมำยเหตุ     ***    หากท่านกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

http://www.khaokrapook.go.th/


 

บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  โทร.  ๐-๓๒๗0-6155  
 

ที่  พบ ๗๓๑๐๑/     วันที่          พฤศจิกายน  ๒๕66  
 

เร่ือง  ขออนุมัติจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
 
 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก  
 

๑. เรื่องเดิม 
ตามประกาศคณะกรรมการรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  96/2557 เมื่อวันที่              

17 กรกฎาคม 2557  เรื่องการจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและ
ให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการในจังหวัดสามารถให้บริการประชาชนได้อย่างเสมอภาค มีคุณภาพ รวดเร็ว 
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและประชาชนได้รับความพึงพอใจ จึงให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้ง
ศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น นั้น 

 

๒. ข้อเท็จจริง   
องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุกขึ้น เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้องบริสุทธิ์
ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์บ ารุงสุขตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  

 

3. ข้อเสนอ  
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิพร้อมลงนามในค าสั่งที่เสนอมาพร้อมนี้ 
 

 
 

   
          (นายธนารัตน์  ขาวนวล) 
                            ผูช้่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

 

      เห็นควรพิจารณา ต่อไป  
 

 
 
 
 

                 (นางสาวรวีวรรณ  สีเหลือง) 
              นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ รักษาราชการแทน  
                                                           หัวหน้าส านักปลัด  
 
 
 

/เห็นควร... 
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 เห็นควรพิจารณาอนุมัติ ต่อไป 
 

 
 
 
                          (นายไพฤทธิ์  ตรัยรัตนสถิต) 
                  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก 

อนุมัติ 
 
 
 

  
 

                                             (นายธีรพล   พันธ์ประดิษฐ์)  
                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขากระปุก  
 
 

 

 

“บริหำรงำนโปร่งใส ใส่ใจบริกำร” 
 

 
 

 

 

 

 


