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ค าน า 

  คู่ มื อ ป ฏิ บ ั ติ ง า น ด้ า น ก า ร ร้ อ ง เ รี ย น / ร้ อ ง ทุ ก ข์ 
( เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ท ั่ ว ไ ป แ ล ะ เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ก า ร จ ั ด ซื้ อ จ ั ด จ้ า ง ) 
ข อ ง อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล อ า โ พ น จ ั ด ท า ขึ้ น 
เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบ ัติงานด้านรบัเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
ผ่ า น ศู น ย์ ร ับ เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ข อ ง อ งค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล อ า โพ น  
ท ั้ ง ใ น เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ท ั่ ว ไ ป แ ล ะ ร้ อ ง เ รี ย น ด้ า น ก า ร จ ัด ซื้ อ จ ั ด จ้ า ง 
ต อ บ ส น อ ง น โ ย บ า ย ข อ ง ร ั ฐ 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
๒ ๕ ๔ ๖  ไ ด้  ก า ห น ด แ น ว ท า ง ป ฏิ บ ั ติ ร า ช ก า ร 
มุ่ งให้ เกิ ด ป ระโยช น์ สุ ข แก่ ป ระช าชน โดยยึด ประช าชน เป็ น  ศู น ย์ ก ลาง 
เพือ่ตอบสนองความตอ้งการของประชาชน ใหเ้กดิความผาสุกและความเป็นอยูท่ีด่ีของ 
ป ร ะ ช า ช น 
เกดิผลสมัฤทธิต์่องานบรกิารมีประสิทธภิาพและเกิดความคุม้คา่ในการใหบ้รกิาร ไม่มี 
ข ั้นตอนปฏิบตัิงานเกินความจาเป็น มีการปรบัปรุงภารกิจให้ทนัต่อสถานการณ์ 
ประชาชนได้รบัการ อานวยความสะดวกและได้รบัการตอบสนองความต้องการ 
และมีการประเมนิผลการใหบ้รกิาร สม ่าเสมอ ท ัง้น้ีการจดัการขอ้รอ้งเรียนจนไดข้อ้ยุต ิ
ใ ห้ มี ค ว า ม ร ว ด เ ร็ ว แ ล ะ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  เ พื่ อ 
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวงัของผูร้บับรกิารจาเป็นตอ้งมีข ัน้ตอน/กระบ
วนการ และ แนวทางในการปฏบิตังิานทีช่ดัเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

คณะกรรมการจดัท าคูม่ือปฏิ
บตังิาน 
ศูนย์รบัเรือ่งรอ้งเรียน 
องค์การบรหิารสว่นต าบลอา
โพน 
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บทที ่1 
บทน า 

1. หลกัการและเหตผุล 

ตามพระราชกฤษฎกีาวา่ดว้ยหลกัเกณฑ์และวธิีการบรหิารกจิการบา้นเมือง
ที่ ดี  พ . ศ .  ๒ ๕ ๔ ๖  ไ ด้ ก า ห น ด แ น ว ท า ง ป ฏิ บ ั ติ ร า ช ก า ร 
มุ่งให้ เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง 
เ พื่ อ ต อ บ ส น อ ง ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร ข อ ง ป ร ะ ช า ช น 
ใ ห้ เ กิ ด ค ว า ม ผ า สุ ก แ ล ะ ค ว า ม เ ป็ น อ ยู่ ที่ ดี ข อ ง  ป ร ะ ช า ช น 
เกดิผลสมัฤทธิต์่องานบริการมีประสิทธภิาพและเกดิความคุม้คา่ในการใหบ้ริการ 
ไ ม่ มี  ข ั้ น ต อ น ป ฏิ บ ั ติ ง า น เ กิ น ค ว า ม จ า เ ป็ น 
มี ก ารป ร ับป รุ งภ ารกิ จ ให้ ท ัน ต่ อ สถ าน ก ารณ์  ป ระช าชน ได้ ร ับ ก าร 
อ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก แ ล ะ ไ ด้ ร ับ ก า ร ต อ บ ส น อ งค ว า ม ต้ อ ง ก า ร 
และมีการประเมนิผลการใหบ้รกิาร สม ่าเสมอ 

   เพือ่ใหเ้กดิเสถยีรภาพและประโยชน์สขุ 
โดยใช้หลกัธรรมาภบิาลทีส่ง่เสรมิใหภ้าคประชาชนเขา้มามีสว่น 

รว่ม 
โดยเฉพาะอยา่งยิง่การเปิดโอกาสใหป้ระชาชนสามารถเสนอเรือ่งราวรอ้งทุกข์ 
การแจง้เบาะแส การกระท าผดิกฎหมาย และเสนอขอ้คดิเห็น ค าตชิม 
ไดโ้ดยสะดวกรวดเร็วและปลอดภยั 
โดยภาครฐัมีหน้าทีต่อ้งด าเนินการช่วยเหลือประชาชนผูเ้ดือดรอ้นใหเ้ป็นไปดว้ย
ความเสมอภาคโปรง่ใส และเป็นธรรม  
จงึไดจ้ดัท าคูม่ือปฏบิตังิานดา้นการรอ้งเรียน/รอ้งทกุข์(เรือ่งรอ้งเรียนท ั่วไปและเรื่
องรอ้งเรียนการจดัซื้อจดัจา้ง) ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลอาโพนขึน้ 
เพือ่เป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏบิตังิาน 

2. วตัถุประสงค์การจดัท าคู่มือ 
1. 

เพือ่ใหเ้จา้หน้าทีอ่งค์การบรหิารสว่นต าบลอาโพนใช้เป็นแนวทางในการปฏบิตังิา
น ใ น ก า ร ร ั บ เ รื่ อ ง ร า ว ร้ อ ง เ รี ย น  ร้ อ ง ทุ ก ข์ 
หรือขอความช่วยเหลือใหม้ีมาตรฐานเดียวกนัและเป็นไปอยา่งมีประสทิธภิาพ 
         2. เ พื่ อ ใ ห้ ก า ร ด า เ นิ น ง า น จ ั ด ก า ร ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น ข อ ง 
อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล อ า โ พ น  มี ข ั้ น ต อ น /ก ร ะ บ ว น ก า ร 
และแนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
         3. 
เพือ่สรา้งมาตรฐานการปฏบิตัิงานทีมุ่ง่ไปสู่การบรหิารคุณภาพท ั่วท ัง้องค์กรอยา่ง
มีประสทิธภิาพ 

๔ . 
เพือ่เผยแพร่ใหก้บัผู้รบับรกิารและผู้มีสว่นไดส้ว่นเสียขององค์การบรหิารสว่นต า
บลอาโพนทราบ 

๕ .  เ พื่ อ ใ ห้ ม ั่ น ใ จ ว่ า ไ ด้ มี ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ต า ม ข้ อ ก า ห น ด 
ระเบียบหลกัเกณฑ์เกีย่วกบัการจดัการ ขอ้รอ้งเรียน 
ทีก่ าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอ และมีประสทิธภิาพ 
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3. ขอบเขต 
     1.  
กรณีเรื่องรอ้งเรียนท ั่วไป 1.1. 
สอบถามขอ้มูลเบ้ืองตน้จากผูข้อรบับรกิารถงึความประสงค์ของการขอรบับรกิาร 
           1.2. ด าเนินการบนัทกึขอ้มูลของผูข้อรบับริการ 
เพือ่เก็บไวเ้ป็นฐานขอ้มูลของผูข้อรบับรกิารจากศูนย์บรกิาร 
           1.3. แยกประเภทงานบรกิารตามความประสงค์ของผูข้อรบับรกิาร เชน่ 
ปรกึษากฎหมาย, ขออนุมตั/ิอนุญาต, ขอรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์/แจง้เบาะแส 
หรือรอ้งเรียนเรือ่งรอ้งเรียนจดัซื้อจดัจา้ง 
           1.4. 
ด าเนินการใหค้ าปรกึษาตามประเภทงานบรกิารเพือ่ตอบสนองความประสงค์ของ
ผูข้อรบับรกิาร 
           1.5. 
เจา้หน้าทีด่ าเนินการเพือ่ตอบสนองความประสงค์ของผูข้อรบับรกิาร 
           กรณีขอ้รอ้งเรียนท ั่วไป  
เจา้หน้าทีผูร้บัผดิชอบ/ทีป่รกึษากฎหมายจะใหข้อ้มูลกบัผูข้อรบับรกิารในเรือ่งทีผู่้
ขอรบับรกิารตอ้งการทราบเมือ่ใหค้ าปรกึษาเรียบรอ้ยแลว้เรือ่งทีข่อรบับรกิารถือ
วา่ยุต ิ
                 - กรณีขออนุมตั/ิอนุญาต เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ 
จะใหข้อ้มูลกบัผูข้อรบับรกิารในเรือ่งทีผู่ข้อรบับรกิารตอ้งการทราบ 
และด าเนินการรบัเรือ่งดงักลา่วไว ้หวัหน้าสานกัปลดั หรือหน่วยงานผูร้บัผดิชอบ 
เป็นผูพ้จิารณาสง่ตอ่ใหก้บัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการตอ่ไป ภายใน 1-2 วนั 
                - กรณีขอรอ้งเรียน/รอ้งทกุข์/แจง้เบาะแส 
เจา้หน้าทีข่ององคก์ารบรหิารสว่นต าบลฯจะใหข้อ้มูลกบัผูข้อรบับรกิารในเรือ่งทีผู่้
ขอรบับรกิารตอ้งการทราบ และเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ 
จะด าเนินการรบัเรือ่งดงักลา่วไว ้และหวัหน้าหน่วยงาน 
เป็นผูพ้จิารณาสง่ตอ่ใหก้บัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการตอ่ไปภายใน 1-2 วนั 
                - กรณีขออนุมตั/ิอนุญาต, 
ขอรอ้งเรียน/รอ้งทกุข/์แจง้เบาะแสใหผู้ข้อรบัการบรกิารรอการตดิตอ่กลบัหรือสา
มารถตดิตามเรือ่งกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งหากไมไ่ดร้บัการตดิตอ่กลบัจากหน่วย
งานทีเ่กีย่วขอ้งภายใน 15 วนั ใหต้ดิตอ่กลบัทีศ่นูย์รบัเรือ่งรอ้งเรียน 
องค์การบรหิารสว่นต าบลอาโพน  โทรศพัท์  0-4455-8959 

2. 
กรณีขอ้รอ้งเรียนเกีย่วกบัการจดัซ้ือจดั
จา้ง 

2.1 
สอบถามขอ้มูลเบ้ืองตน้จากผูข้อรบับรกิารถงึความประสงค์ของการขอรบับ
รกิาร 

2.2 ด าเนินการบนัทกึขอ้มูลของผูข้อรบับรกิาร 
เพือ่เก็บไวเ้ป็นฐานขอ้มูลของผูข้อรบับรกิารจาก 

เจา้หน้าทีร่บัผดิชอบ 
   2.3 
แยกประเภทงานรอ้งเรียนเรือ่งรอ้งเรียนจดัซื้อจดัจา้งใหก้บัผูอ้านวยการกองคลงั 
เพือ่เสนอเรือ่งใหก้บัผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัช ัน้ พจิารณาความเห็น 
       - กรณีขอ้รอ้งเรียนเกีย่วกบัจดัซื้อจดัจา้ง 
เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ/ทีป่รกึษากฎหมายจะให ้
ขอ้มูลกบัผูข้อรบับรกิารในเรือ่งทีผู่ข้อรบับรกิารตอ้งการทราบเมือ่ให้ค าปรกึษาเรีย
บรอ้ยแลว้เรือ่งทีข่อรบับรกิารถือวา่ยตุ ิ
       - กรณีขอรอ้งเรียน/รอ้งทกุข์ /แจง้เบาะแส เกีย่วกบัการจดัซื้อจดัจา้ง 
เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลฯ 
จะใหข้อ้มูลกบัผูข้อรบับรกิารในเรือ่งทีผู่ข้อรบับรกิารตอ้งการทราบและเจา้หน้าที่
ผูร้บัผดิชอบ จะด าเนินการรบัเรือ่งดงักลา่วไว ้และหวัหน้าหน่วยงาน 
เป็นผูพ้จิารณาสง่ตอ่ใหก้บัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการตอ่ไป ภายใน 1-2 วนั 
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- กรณี ขอรอ้งเรียน/รอ้งทกุข/์แจง้เบาะแส เรือ่งจดัซื้อจดัจา้ง 
ใหผู้ข้อรบัการบรกิาร รอการตดิตอ่ 

กลบัหรือสามารถตดิตามเรือ่งกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งหากไมไ่ดร้บัการตดิตอ่กลบั
จากหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งภายใน 15 วนั ใหต้ดิตอ่กลบัทีศ่นูย์รบัเรือ่งรอ้งเรียน 
องค์การบรหิารสว่นต าบลอาโพน โทรศพัท์ 0-4455-8959 4. สถานทีต่ ัง้ 

ต ัง้อยู ่ณ ทีท่ าการองคก์ารบรหิารสว่นต าบลอาโพน  161  หมูท่ี ่2  
ต าบลอาโพน อ าเภอบวัเชด  จงัหวดัสุรนิทร์ 

6. 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ เป็นศนูย์กลางในการรบัเรือ่งราวรอ้งทุกข์ และใหบ้รกิารขอ้มูลขา่วสาร 
ใหค้ าปรกึษารบัเรือ่งปญัหาความตอ้งการ และขอ้เสนอแนะของประชาชน 
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บทที ่2 
ประเด็นทีเ่กีย่วข้องกบัการรอ้

งเรียน ค าจ ากดัความ 

ผูร้บับรกิาร  หมายถงึ ผูท้ีม่ารบับรกิารจากสว่นราชการและประชาชนท ั่วไป 
 - ผูร้บับรกิาร ประกอบดว้ย 
 - หน่วยงานของรฐั*/เจา้หน้าทีข่องหน่วยงานของรฐั/เอกชน 
/หรือบุคคล/นิตบิุคคล 
 * ห น่ ว ย ง า น ข อ ง ร ั ฐ  ไ ด้ แ ก่  ก ร ะ ท ร ว ง  ท บ ว ง 
กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่างอื่น  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น 
รฐัวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน 
หน่วยงานในกากบัของรฐัและหน่วยงานอืน่ใดในลกัษณะเดียวกนั 
 ** เจ้าหน้าที่ของรฐั ได้แก่ ข้าราชการ พนกังานราชการ ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างช ั่วคราวและผู้ปฏิบตัิงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต ัง้ในฐานะ 
เ ป็ น ก ร ร ม ก า ร ห รื อ ฐ า น ะ อื่ น ใ ด 
รวมท ัง้ผูซ้ึง่ไดร้บัแตง่ต ัง้และถูกส ั่งใหป้ฏบิตังิานใหแ้กห่น่วยงานของรฐั 
 - บุคคล/หน่วยงานอืน่ทีไ่มใ่ช่หน่วยงานของรฐั 
 - ผูใ้หบ้รกิารตลาดกลางทางอเิล็กทรอนิกส์ 
 - ผูม้ีสว่นไดส้ว่นเสีย ประกอบดว้ย 
 - ผูค้า้กบัหน่วยงานของรฐั 
 - ผูม้ีสทิธริบัเงนิจากทางราชการทีไ่มใ่ช่เจา้หน้าทีข่องรฐั 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหมายถึง ผู้ที่ได้รบัผลกระทบ ท ัง้ทางบวกและทางลบ 
ท ัง้ทางตรงและ ทางออ้มจากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน 
ชุมชน/ หมูบ่า้นเขตต าบลอาโพน 
การจดัการข้อรอ้งเรียน หมายถงึ มีความหมายครอบคลุมถึงการจดัการในเรือ่ง 
ขอ้รอ้งเรียน ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คดิเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือรอ้งขอขอ้มูล 
 

ผู้ ร้ อ ง เ รี ย น ห ม า ย ถึ ง  ป ร ะ ช า ช น ท ั่ ว ไ ป  / 
ผู้ มี ส่ ว น ไ ด้ เ สี ย ที่ ม า ติ ด ต่ อ ย ั ง ศู น ย์ ร ั บ เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น 
องค์การบริหารส่วนต าบลอาโพนผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวตัถุประสงค์ 
ครอบคลุมการร้องเรียน /การให้ข้อ เสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น /การ 
ชมเชย/การรอ้งขอขอ้มูล 

 

ช่ อ ง ท า ง ก า ร ร ับ ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น ห ม า ย ถึ ง  ช่ อ ง ท า ง ต่ า ง ๆ 
ที่ใช้ในการรบัเรื่องรอ้งเรียนเช่น ติดต่อด้วยตนเอง รอ้งเรียน ทางโทรศพัท์/ 
เว็บไซต์/ Face Book  

 

เ จ้ า ห น้ า ที่   ห ม า ย ถึ ง 
เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบจดัการขอ้รอ้งเรียนของหน่วยงาน 

ข้อรอ้งเรียน  หมายถงึ แบง่เป็นประเภท 2 ประเภทคือ เช่น 
  - ข้อร้องเรียนท ั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ท ั่ วไปข้อคิดเห็น 
ขอ้เสนอแนะ 
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              ค า ช ม เ ช ย  ส อ บ ถ า ม ห รื อ ร้ อ ง ข อ ข้ อ มู ล 
การรอ้งเรียนเกีย่วกบัคุณภาพและการ ใหบ้รกิารของหน่วยงาน 
 
 - การรอ้งเรียนเกีย่วความไมโ่ปรง่ใสของการจดัซื้อจดัจา้ง เป็นตน้ 

ค า ร้ อ ง เ รี ย น   ห ม า ย ถึ ง 
ค าห รือข้ อค วามที่ ผู้ ร้อ งเรียน กรอกต ามแบบฟอ ร์มที่ ศู น ย์ ร ับ เรื่ อ ง              
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรบัค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถ  
ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยา่งชดัเจนหรือมีนยัส าคญัทีเ่ชื่อถือได ้
การด า เนิ น ก ารเรื่ อ งร้องเรียน  หมายถึง เรื่อ งร้องเรียน /ร้องทุกข์ที่ ได้ร ับ 
ผ่ า น ช่ อ ง ท า ง ก า ร ร้ อ ง เ รี ย น ต่ า ง ๆ  ม า เ พื่ อ ท ร า บ 
หรือพจิารณาด าเนินการแกไ้ขปญัหาตามอ านาจหน้าที ่
ก า ร จ ั ด ก า ร เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น  ห ม า ย ถึ ง 
กระบวนการทีด่ าเนินการในการแกไ้ขปญัหาตามเรือ่งรอ้งเรียนที่ 
ไดร้บัใหไ้ดร้บัการแกไ้ข หรือบรรเทาความเดือดรอ้นจากการด าเนินงาน 
 

ช่องทางการรอ้งเรียน 
2.1 ผา่นทางส านกัปลดั 
    1) Banner รบัเรือ่งรอ้งเรียนผา่นหน้า www.arpon.go.th 
    2) รอ้งเรียนผา่นตู ้/กลอ่งรบัความความคดิเห็น (จดหมาย/บตัรสนเทห่์/เอกสาร) 
    3) ไปรษณียป์กต ิ(จดหมาย/บตัรสนเทห่์/เอกสาร) 
    4) ยืน่โดยตรง (จดหมาย/บตัรสนเทห่/์เอกสาร) 
    5) ศูนย์บรกิารขอ้มูลภาครฐัเพือ่ประชาชน 
    6) โทรศพัท ์0-4455-8959 
    7) รอ้งเรียนทาง Face book  อบต.อาโพน 



บทที ่3 
แผนผงักระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ 

 

1. www.arpon.go.th 

๒.กลอ่งรบัฟงัความคดิเห็น 

รบัเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ 

ประสานหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

๓.รอ้งเรียนทางโทรศพัท์ 

๔.รอ้งเรียนทาง Face book 

๕. ช่องทางอื่นๆ 

แจง้ผลใหศู้นย์รบัเรื่องรอ้งเรียน 

อบต.อาโพน  ทราบ (๑๕วนั ) 

ยุต ิ ไมยุ่ติ 

ยุตเิรือ่งแจง้ผู้รอ้งเรียน 

รอ้งทุกข์ทราบ 

ไมยุ่ตแิจง้เรือ่งผู้ 
รอ้งเรียน รอ้งทุกข์ 

ทราบ 

สิน้สุดการด าเนินการรายงานผล 

ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 



บทที ่4 
ข ัน้ตอนการปฏบิตังิ

าน 
การแตง่ต ัง้ผูร้บัผดิชอบจดัการขอ้รอ้งเรียนของหน่วยงาน 

1 จดัต ัง้ศนูย์/จุดรบัขอ้รอ้งเรียนของหน่วยงาน 
2 จดัทาค าส ั่งแตง่ต ัง้คณะกรรมการด าเนินการ 
3 แจง้ผูร้บัผดิชอบตามค าส ั่งองคก์ารบรหิารสว่นต าบลอาโพน ทราบ 

เพือ่ความสะดวกในการ ประสานงาน 

การรบัและตรวจสอบขอ้รอ้งเรียนจากช่องท
างตา่งๆ ด าเนินการรบัและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรียนทีเ่ขา้มายงัหน่วยงานจาก
ช่องทางตา่งๆโดยมีขอ้ปฏบิตัติามทีก่ าหนด ดงัน้ี 

ช่องทาง 

รอ้งเรียนดว้ยตนเอง ณ ส านกังาน 
ยุตธิรรมองค์การบรหิารสว่นต าบ
ลอาโพน 
รอ้งเรียนผา่นเว็บไซต์ 
องค์การบรหิาร 
สว่นต าบลอาโพน 
รอ้งเรียนทางโทรศพัท์เวน้วนัหยดุ
ราชการ 
0-4455-8959 
รอ้งเรียนทาง Face book 
ช่องทางอืน่ๆ 

ความถีใ่นการ 
ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ทุกคร ัง้ทีม่ ี
ผูร้อ้งเรียน 
ทุกวนั 

 

ทุกวนั 
ทุกวนั 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รบัขอ้รอ้งเรียนเพือ่ 
ประสานหาทางแกไ้ข 

ภายใน ๑-2 
วนัท าการ 

ภายใน ๑-2 
วนัท าการ 

ภายใน ๑-2 
วนัท าการ 

ภายใน ๑-2 
วนัท าการ 
ภายใน ๑-2 
วนัท าการ 

หมายเหต ุ

- 

- 

- 
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ภาคผนวก 
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แบบค ารอ้งทุกข์/รอ้งเรียน  
(ด้วยตนเอง) 

  (แบบค ารอ้งเรียน๑) 
 

 
 
 

ทีศ่นูย์รบัเรือ่งรอ้งเรียน 
องค์การบรหิารสว่นต าบลอาโ
พน วนัที.่........เดือน.......................... 

พ.ศ. ........... 
เรือ่ง 
..............................................................................................................
................................. 
เรียน 

นายกองค์การบรหิารสว่นต าบลอาโพน 
                            ข้าพเจา้............................................... อายุ..............ปี 
อยูบ่า้นเลขที.่................... หมูที.่..................................... 
ต าบล.................................... อ าเภอ…………......................... จงัหวดั............................ 
โทรศพัท์.................................................. 
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง.........................................
....................................................................... 
ถือบตัร........................................................................เลขที.่....................................
................................................................................ 
ออกโดย............................................วนัออกบตัร...........................................บตัรหมด
อายุ..................................................................... 
มีความประสงค์ขอรอ้งทุกข์/รอ้งเรียน เพื่อใหอ้งค์การบรหิารส่วนต าบลอาโพน   
พจิารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปญัหาในเรือ่ง……….................................................
........................................................................................................ 
.............................................................................................................................
........................................................................... 
.............................................................................................................................
.............................................................................. 
.............................................................................................................................
............................................................................. 
.............................................................................................................................
............................................................................ 
.............................................................................................................................
............................................................................ 
.............................................................................................................................
........................................................................... 
.............................................................................................................................
............................................................................. 
                            ท ัง้น้ี ข้าพเจา้ขอรบัรองวา่ค ารอ้งทุกข์/รอ้งเรียนตามข้างต้นเป็นจรงิ 
และยนิดีรบัผดิชอบทัง้ 

ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพงึมี 

           โดยข้าพเจา้ขอสง่เอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งทุกข์/รอ้งเรียน 
(ถ้ามี)  ได้แก่ 
๑) 
.....................................................................................................
........................ จ านวน............ชุด 

๒) 
.....................................................................................................
........................ จ านวน............ชุด 

๓) 
.....................................................................................................
......................... จ านวน............ชุด 

๔) 
.....................................................................................................
......................... จ านวน............ชุด 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อ
ไป 

ขอแสดงความนบัถือ 

(ลงชื่อ) 
.................................................
....... 
             
(................................................
...) 
                    ผู้รอ้งทุกข์/รอ้งเรียน 
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แบบค ารอ้งทุกข์/รอ้งเรียน (โทรศพัท์) 

(แบบค ารอ้งเรียน. ๒) 

ทีศู่นย์รบัเรือ่งรอ้งเรียน 

องค์การบรหิารสว่นต าบลอาโพน 

วนัที.่..........เดือน.......................... 
พ.ศ. ............ 

เรือ่ง 
..............................................................................................................
............... .................. เรียน 

นายกองค์การบรหิารสว่นต าบลอาโพน 
                            ข้าพเจา้............................................... อายุ.........ปี 
อยูบ่า้นเลขที.่..................... หมู่ที…่…………………………......ีีี่ 

ถนน................................ต าบล........................ อ าเภอ........................... 
จงัหวดั............................. โทรศพัท์……………… 

..................................อาชีพ............................................ต าแหน่ง..........................

.............................................................................. 
มีความประสงค์ขอรอ้งทุกข์/รอ้งเรียน 
เพื่อให้องค์การบรหิารสว่นต าบลอาโพนพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปญัหาในเรื่อง
……….....................................................................................................................
........................................... 
...........................................................................................................................
......................................................................... 
...........................................................................................................................
....................................................................... 
...........................................................................................................................
........................................................................ 
...........................................................................................................................
........................................................................ 
...........................................................................................................................
........................................................................ 
...........................................................................................................................
......................................................................... 
...........................................................................................................................
......................................................................... 
โดยขออ้าง.............................................................................................................
.................................................................... 
...........................................................................................................................
........................................................................ 
...........................................................................................................................
......................................................................... 
.....................................................................................................เป็นพยานหลกัฐา
นประกอบ 

                            ท ัง้น้ี ข้าพเจา้ขอรบัรองวา่ค ารอ้งทุกข์/รอ้งเรียนตามข้างต้นเป็นจรงิ และ 
จนท.ได้แจง้ให้ 
ข้าพเจา้ทราบแล้ววา่หากเป็นค ารอ้งทีไ่มสุ่จรติอาจต้องรบัผดิตามกฎหมายได้ 

ลงชื่อ………………………..………….………… 
จนท.ผู้รบัเรื่อง 

      
(.......................................................) 
วนัที.่..............เดือน.........................พ.ศ..
............. 
                เวลา............................... 



 
 
 
 
  

 



 
    



 

 
 

 



 



 
 
 

 

 
 


