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ค าน า 
 

 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖
ก าหนดให้ในกรณีท่ีส่วนราชการได้รับเรื่องร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ 
อุปสรรคความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลสาระตามสมคว ร ให้ เป็นหน้าท่ีของ              
ส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป ประกอบกับประกาศคณะกรรมการการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  
เทศบาล  และองค์การบริหารส่วนต าบล  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีรับเรื่องราวร้องทุกข์และ
อ านวยความสะดวกในการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในท้องถิ่น 

 ดังนั้น  เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีเกิดขึ้น           
ในท้องท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดประโยชน์ต่อประชาชน  และอ านวย
ความสะดวกต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน
ร้องทุกข์  โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินงานและข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  ท้ังนี้เพื่อให้การ
ด าเนินงาน  การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก สัมฤทธิ์ผลตามภารกิจ  และเกิด
ประโยชน์สุขต่อประชาชน 

 

 
       คณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
              ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
       องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก 

 

 

 

 

 

 

 



                                  สารบัญ 

           หน้า 

ความหมาย          ๑ 
วัตถุประสงค์          ๒ 
ขอบเขต          ๒ 
หลักทั่วไปในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์    ๓ 
ขั้นตอนการด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์     ๓  
วิธีด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์     ๕ 
ระยะเวลาด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์     ๖ 
ช่องทางการร้องเรียน         ๗ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์     ๘  
 
ภาคผนวก 
แบบฟอร์มค าร้องเรียน/ร้องทุกข์       ๑ 
แบบฟอร์มหนังสือแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์                        ๒ 

แบบฟอร์มหนังสือแจ้งผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์                              ๓         
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๑. ความหมาย 
 การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ มีความส าคัญส าหรับส่วนราชการ หน่วยงานต่าง ๆ 
เนื่องจาก ในการบริหารราชการหรือการให้บริการของส่วนราชการนั้น  ผลงานจะเป็นท่ีพึงพอใจของประชาชน
หรือไม่ ขึ้นอยู่กับการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการ หน่วยงานต่างๆ ซึ่งการแสดงออกโดยผ่าน
กระบวนการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ข้อเสนอแนะสามารถเป็นเครื่องช้ีวัดการปฏิบัติงาน หากส่วนราชการหรือ
หน่วยงานใดปฏิบัติงานเป็นท่ีพึงพอใจของประชาชนมาก ย่อมมีโอกาสถูกต าหนิติเตียนจากประชาชนน้อย ซึ่ง
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก มีอ านาจหน้าท่ีตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ในกรณีท่ีส่วนราชการได้รับเรื่องร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติ
ราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลสาระตามสมควรให้เป็นหน้าท่ีของส่วน
ราชการนั้นท่ีจะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป เพื่อให้การพิจารณาความหมายของเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงแบ่งแยกพิจารณาความหมายของค าว่า “เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข”์ ไว้ ๒ ประการ ได้แก่ 
 ๑.๑ เรื่องร้องเรียน  หมายถึง  เรื่องราวท่ีเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก เป็นผู้ถูก
ร้องเรียน เนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ีหรือการปฏิบัติตนไม่เหมาะสม รวมถึงการด าเนินงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งคอก ท่ีไม่ชอบด้วยอ านาจหน้าท่ี และระเบียบกฎหมาย 
 ๑.๒ เรื่องร้องทุกข์  หมายถึง  เรื่องราวท่ีผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับการปลดเปล้ืองความทุกข์            
ท่ีตนได้รับหรือเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องทุกข์หรือผู้อื่น หรือสาธารณชนได้รับความเสียหาย 
 ๑.๓ ค าจ ากัดความของผู้รับบริการ 
หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 
 - ผู้รับบริการ ประกอบด้วย 
 - หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
 * หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ือ อย่างอื่น องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในก ากับของรัฐ
และหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
 ** เจ้าหน้าท่ีของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราวและผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะ เป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมท้ังผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังและถูกส่ังให้
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 - บุคคล/หน่วยงานอื่นท่ีไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
 - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 - ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
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 - ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อมจาก
การด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/ หมู่บ้านเขตต าบลทุ่งคอกการจัดการข้อร้องเรียน 
หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น /ค าชมเชย/การ
สอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียนหมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การ
บริหารส่วนต าบลทุ่งคอก ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อร้องเรียน/ให้ข้อเสนอแนะ/ให้ข้อคิดเห็น 
หรือชมเชย เป็นต้น 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนหมายถึง ช่องทางต่างๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่น ติดต่อด้วย
ตนเอง ร้องเรียนทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์ อบต./ เฟซบุ๊ค/ไปรษณีย์  

เจ้าหน้าท่ีหมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียนหมายถึง แบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภทคือ  

  - ข้อร้องเรียนท่ัวไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
  - การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
 
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อท าหน้าท่ีอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนท่ีมาติดต่อองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอกสามารถ
ติดต่อสอบถาม  ขอทราบข้อมูลรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ขอความเป็นธรรม  ขอความช่ว ยเหลือ แจ้ง
เบาะแสท่ีเกี่ยวข้องกับงานของส่วนราชการและประสานงานส่งตอเรื่องให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องไป
ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าท่ีของแต่ละส่วนราชการต่อไป  และเปิดเผยข้อมูลข่าวสารขององค์การ
บริหารส่วนต าบลทุ่งคอก ตลอดจนปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๓. ขอบเขต 
 คู่มือการด าเนินงานร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และข้อมูลท่ี
เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานร้องเรียน/ร้องทุกข์  ประกอบด้วยความหมายเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ขั้นตอน
การด าเนินงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  แนวทางการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และความรู้ท่ัวไป
ส าหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  รวมถึงระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ค าส่ัง  แนวทาง
ปฏิบัติเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และหมายเลขเบอร์โทรศัพท์สายด่วน 
 
๔. หลักทั่วไปในการด าเนินการเกี่ยวกับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 การด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ในระดับต าบลได้น าแนวทางการด าเนินการ 
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ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  และประกาศ
คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการสาธารณะ
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  และองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๔.๑ ลักษณะของเรื่องราวร้องเรียน 
       ๔.๑.๑ เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนเสียหาย  หรืออาจได้รับความเดือดร้อนเสียหาย
โดยมิอาจหลีกเล่ียงได้ 
        ๔.๑.๒  ความเดือดร้อนหรือเสียหาย  เกิดจากการท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล           
ทุ่งคอก ละเลยต่อหน้าท่ี  ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ  หรือปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร  
กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าท่ี  ขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  กระท าไม่ถูกต้องตามขั้นตอน  หรือวิธีการอัน
เป็นสาระส าคัญท่ีก าหนดไว้ส าหรับการนั้น  กระท าการโดยไม่สุจริต  หรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ๔.๒ ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ 
   เป็นเรื่องผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย  หรืออาจจะเดือดร้อนเสียหายโดยมิ
อาจหลีกเล่ียงได้  ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม  และได้มาร้องขอเพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่ง
คอก แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ  ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร  รวมถึงเรื่องท่ีส่วน
ราชการอื่นขอให้องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าท่ีหรือสามารถ
ประสานให้หน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีโดยตรงด าเนินการต่อไปได้ 
 
๕. ขั้นตอนการด าเนินการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก 
  ๕.๑ การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
   ๕.๑.๑ กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้วยวาจา 
    ๑) บันทึกข้อมูลตามค าร้อง  และให้ผู้ร้องลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน  หาก
ผู้ร้องไม่ยินยอมลงลายมือช่ือ  มิให้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นไว้พิจารณา  และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อม
บันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในค าร้อง  เว้นแต่กรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก เห็นสมควรเพื่อประโยชน์
สุขของประชาชนหรือประโยชน์สาธารณะ จะรับค าร้องนั้นไว้พิจารณาก็ได้ 
   ๕.๑.๒ กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์เป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้ 
    ๑) มีช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้อง  ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ เพื่อป้องกันการ
กล่ันแกล้งอย่างไม่เป็นธรรม 
    ๒)  ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยระบุข้อเท็จจริงและ
พฤติการณ์อันเกี่ยวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
    ๓)  ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
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    ๔)  มีลายมือช่ือของผู้ร้อง  หากเป็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์แทนผู้อื่น         
ผู้ร้อง ต้องแนบใบมอบอ านาจซึ่งลงลายมือช่ือผู้มอบอ านาจประกอบด้วย 
  ๕.๒ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก  ได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ด าเนินการ
ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบท่ีก าหนด และเสนอเรื่องให้องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอกพิจารณา 
  ๕.๓ เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง  ด าเนินการแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เป็นหนังสือ           
ให้ผู้ร้องทราบภายใน ๗ วัน  นับแต่วันได้รับเรื่องร้องเรียน โดยอาจส่งหนังสือให้ผู้ร้องลงลายมือช่ือรับทราบ
โดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
  ๕.๔ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอกวินิจฉัย เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีได้รับตาม
อ านาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายมอบอ านาจไว้ กล่าวคือ หากเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วน
ต าบลทุ่งคอก ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอกพิจารณามอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบหรือ
คณะกรรมการท่ีแต่งต้ังขึ้น เพื่อด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  และพิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหาต่อไปหาก
เป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีให้ส่งเรื่องนั้นไปศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอสองพี่น้อง  ศูนย์ยุติธรรมจังหวัด
สุพรรณบุรี  หรือส่วนราชการอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นด าเนินการต่อไป  และท าหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องทราบ  
โดยให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานติดตามผลการแก้ไขปัญหา  หรือหากเป็นเรื่องท่ีเกินศักยภาพขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุ่งคอก  ให้ประสานไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีเห็นว่ามีศักยภาพ หรือส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อหามาตรการและแนวทางการด าเนินการแก้ไขปัญหาร่ วมกัน หรือหากเป็นเรื่องท่ีมีระเบียบ
กฎหมายก าหนดรายละเอียด  ขั้นตอน  วิธีการ  และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะแล้ว  ให้แจ้งผู้ร้อง
ทราบถึงแนวทางการด าเนินการตามท่ีระเบียบกฎหมายในเรื่องนั้นก าหนดไว้ 
 
๖. วิธีด าเนินการแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์
  ๖.๑ การพิจารณารับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
   ๖.๑.๑ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอกอาจใช้ดุลยพินิจส่ังการด้วยตนเอง  
หรือมอบหมายปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอกเป็นผู้พิจารณาว่า เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ท่ีได้รับเป็น
เรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก  หรืออยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการ
อื่น  หรือเป็นเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายก าหนดขั้นตอนวิธีการด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ  และควรจะ
ด าเนินการเรื่องนั้นอย่างไร 
   ๖.๑.๒ แนวทางท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอกสามารถพิจารณาไม่รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ไว้พิจารณา ได้แก่ 
   ๑) เป็นเรื่องท่ีไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง  หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ 
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๒) เป็นเรื่องท่ีแอบอ้างช่ือผู้อื่นเป็นผู้ร้อง  และผู้นั้นมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องในเรื่องท่ี  
ร้องเรียนร้องทุกข ์
๓) เป็นเรื่องท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์  ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดล้อม   
ชัดแจ้ง 

   ๔) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลมีมติเด็ดขาดแล้ว 
๖) เรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ  หรือข้อบังคับก าหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติไว้เป็นการ
เฉพาะแล้ว 

  ๖.๒ การตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิ จฉัยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ซึ่ง เป็นเรื่องท่ีอยู่               
ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก 
   ๖.๒.๑ ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย หรือคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังขึ้นตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง  รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้น  ท้ังพยานเอกสาร พยานบุคคล และ
พยานวัตถุ  รวมถึงการตรวจสอบสถานท่ีหากจ าเป็น  เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นอย่าง
ชัดเจน  และเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอกพิจารณาวินิจฉัยต่อไป 
   ๖.๒.๒ การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงต้องเปิดโอกาสให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องหรือคู่กรณี
ได้รับทราบข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ  และเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้งแสดงพยานหลักฐาน
อย่างเพียงพอก่อนท่ีจะมีค าวินิจฉัยหรือส่ังการเกี่ยวกับเรื่องนั้น  โดยเฉพาะเรื่องท่ีต้องใช้กระบวนการพิจารณา
ทางปกครองเพื่อมีค าส่ังทางปกครอง  ให้ปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
อย่างเคร่งครัด 
   ๖.๒.๓ การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลทุ่งคอก น าข้อเท็จจริง พิจารณาประกอบกับข้อกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือหนังสือส่ังการ ท่ี
เกี่ยวข้อง ให้สอดคล้องและครบถ้วนตามประเด็นข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
   ๖.๒.๔ ค าวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทุ่งคอกควรประกอบด้วย  ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ  ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  เหตุผลสนับสนุนการใช้ดุลย
พินิจเพื่อวินิจฉัยเรื่องร้องเรียนนั้นๆ 
   ๖.๒.๕ ให้แจ้งผลเกี่ยวกับการพิจารณาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทราบภายใน  
๑๕  วันนับแต่วันท่ีได้รับเรื่อง 
 
๗. ระยะเวลาด าเนินการต่อเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  ๗.๑ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขท่ี์อยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก  
ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยส่ังการเพื่อการแก้ไขปัญหาภายใน ๗ วันและแจ้งให้ผู้ร้อง
ทราบ ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันได้รับเรื่อง 
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  ๗.๒ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขท่ี์ไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก  ให้ส่ง
เรื่องนั้นไปยังศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอสองพี่น้อง  หรือศูนยย์ุติธรรมจังหวัดสุพรรณบุรี  หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง
กับเรื่องนั้นด าเนินการต่อไป  และแจ้งผู้ร้องทราบภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันได้รับเรื่อง หรือหากเป็นเรื่องท่ีเกิน
ศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก  ให้ประสานไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น ท่ีเห็นว่ามี
ศักยภาพหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องเพื่อหามาตรการและแนวทางการด าเนินการแก้ไขปัญหาร่วมกัน  ท้ังนี้ให้
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เรื่อง  แนวทางในการจัดบริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  และองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

 
๘. ช่องทางการร้องเรียน 
ผ่านทางส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก 
    ๑) รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thungkhok.go.th 
    ๒) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    ๓) ไปรษณีย์ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    ๔) ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) โทรศัพท์ ๐ - ๓๕๙๖ – ๙๙๓๓ 
    ๕) ร้องเรียนทาง Face book “อบต.ทุ่งคอก อ.สองพี่น้อง จ.สุพรรณบุรี” 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
  

  
 
 

 
 
 
 
 

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

๑. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์  

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๔.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

ส้ินสุดการด าเนินการรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน 
และอ าเภอสองพี่น้องทราบ (๑๕ วัน) 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน อบต.ทุ่งคอกทราบ 
(๗ วัน ) 

 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ด าเนินการพิจารณาข้อเท็จจริง ๕) ร้องเรียนทาง Face book 

งเรียนฯ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน 
วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

เรื่อง ................................................................. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก 
 
 ข้าพเจ้า............................................... อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................... หมท่ีู... ...... 
ต าบล......................... อ าเภอ………….…............... จังหวัด............................ โทรศัพท์................................. 
อาชีพ...................................................ต าแหน่ง........................................................................................... 
ถือบัตร...............................................................เลขท่ี................................................................................... 
ออกโดย...................................วันออกบัตร....................................บัตรหมดอายุ.......................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก พิจารณาดาเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................. 
 ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคาร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบท้ังทางแพ่งและ
ทางอาญาหากจะพึงมี 
 โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑) ............................................................................................................................. จ านวน............ชุด 
๒) ............................................................................................................................. จ านวน............ชุด 
๓) ..............................................................................................................................จ านวน............ชุด 
๔) ..............................................................................................................................จ านวน............ชุด 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

     
                         ขอแสดงความนับถือ 

 

                    (ลงช่ือ) ....................................................... 
                       (…....................................................) 
 



- ๒ – 
 

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

ท่ี (เรื่องร้องเรียน) /...............         องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก 

                    ๑๗๗ หมู่ท่ี ๓ ต าบลทุ่งคอก อ าเภอสองพี่น้อง 

           จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๑๑๐ 
 

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

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 
ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องรองเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก 
ลงวันท่ี....................................... เกี่ยวกับเรื่อง…........................................................................……นั้น 
 องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว 

ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับท่ี..........................................ลงวันท่ี................................................และองค์การ 

บริหารส่วนต าบลทุ่งคอก ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

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

                        ( ) เป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก และได้จัดส่งเรื่อง 
ให้................................................................. .......................ซึ่ งเป็นหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไปแล้ว ท้ังนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีก
ทางหนึ่ง 

                        ( ) เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามข้ันตอนและ 

วิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

 

 จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 

 

             ขอแสดงความนับถือ 

 

                    (ลงช่ือ) ....................................................... 
                       (…....................................................) 
สานักงานปลัด อบต. 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

โทร. 0๓๕-๙๖๙๙๓๓. 



- ๓ - 
 

แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 
ท่ี (เรื่องร้องเรียน) /...............         องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก 

                    ๑๗๗ หมู่ท่ี ๓ ต าบลทุ่งคอก อ าเภอสองพี่น้อง 

           จังหวัดสุพรรณบุรี  ๗๒๑๑๐ 
 

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

เรื่อง แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 
อ้างถึง หนังสือ ท่ี ............................. ลงวันท่ี.............................................. 
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  
๑. ........................................................................................................................................................................ 
๒. ................................................................................................................................................................... 
๓. ....................................................................................................................................................................... 
 ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/
ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งคอก ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ตามประเด็นท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า................................................................. 

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

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

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

.........................................................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมนี ้
ท้ังนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

 จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 

 

             ขอแสดงความนับถือ 

 

                    (ลงช่ือ) ....................................................... 
                       (…....................................................) 
สานักงานปลัด อบต. 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

โทร. 0๓๕-๙๖๙๙๓๓. 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


