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ค าน า 

 
      คู่มือร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนทองหลางจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทาง
ในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง ร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบล
ทองหลาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่
ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน   เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความ
จ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก   และเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานที่ ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน   
 
 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลทองหลาง 
ตุลาคม  2558 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

1.  หลักการและเหตุผล   1 
2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ   1 
3. หลักเกณฑ์ร้องเรียน/ร้องทุกข์   1 
4. วิธีการยื่นค าร้องทุกข์   2 
5. ช่องทางการร้องทุกข์   2 
6. แผนผังขั้นตอนการด าเนินการร้องเรียน/ร้องทุกข์   3 
7. ภาคผนวก   4 

- ส าเนาประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลทองหลาง  
               เรื่อง  การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลทองหลาง   
               ลงวันที่  1  ตุลาคม 2558  

- ส าเนาค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลทองหลาง  ท่ี  596/2558   
ลงวันที่  1 ตุลาคม  2558 

-  แบบค าร้องท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการให้บริการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลทองหลาง  อ าเภอจักราช  จังหวัดนครราชสีมา 
 

********************** 
1. หลักการและเหตุผล     

     ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้
ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง   เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน   เกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มี
การปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับ การตอบสนอง
ความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ     
 

    องค์การบริหารส่วนต าบลทองหลางจึงได้จัดท า คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์                        
ขององค์การบริหารส่วนทองหลาง เพ่ือเป็นกรอบหรือ แนวทางในการปฏิบัติงาน  

 
2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ     
   1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลนากอกใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการ รับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ       
    2. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ องค์การบริหารส่วนต าบลนากอก มีขั้นตอน/ 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน     
    3. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ     
    ๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลนากอก 
ทราบกระบวนการ     
    ๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ                           
ข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ   
 
3.  หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.  เรื่องที่อาจน ามาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้  ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน  หรือ
เสียหาย   
 
                2.  เรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอ่ืน 
                3.  การใช้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียน อบต.ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้ เพ่ือยืนยันว่า 
มีตัวตนจริง 
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4. วิธีการยื่นค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.  ใช้ถ้อยค าสุภาพ  และมี 
                                (1)  วัน  เดือน  ป ี
                                (2)  ชื่อ  และท่ีอยู่  ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                                (3)  ข้อเท็จจริง  หรือ  พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องทุกข์ / ร้องเรียน  ได้อย่างชัดเจนว่า
ได้รับ ความเดือดร้อน  หรือเสียหายอย่างไร  ต้องการให้แก้ไข  ด าเนินการอย่างไร  หรือ ชี้ช่องทางแจ้ง
เบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ / หน่วยงานอบต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถ
ด าเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได ้
                                (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถ้ามี) 
 
5. ช่องทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
  1.ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ณ ห้องปฏิบัติงานส านักงานปลัด  
องค์การบริหารส่วนต าบลทองหลาง  หมู่ที่ 2 ต าบลทองหลาง อ าเภอจักราช จังหวัดนครราชสีมา 
  2. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ทางโทรศัพท์ ที่หมายเลข  044399988 
  3. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านทางเวปไซต์  www.tonglang.go.th 
  4.  แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านทางเฟสบุค อบต.ทองหลาง  อ.จักราช จ.นครราชสีมา 
www.facebook.com/obttonglang 
  5.  ทางไปรษณีย์  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทองหลาง  
หมู่ที่ 2  ต าบลทองหลาง  อ าเภอจักราช  จังหวัดนครราชสีมา 

6. ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็นซึ่งติดตั้งไว้หน้าอาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล
ทองหลาง  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tonglang.go.th/
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6. แผนผังขั้นตอนการด าเนินการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ร้องทุกข์ผ่านช่องทางต่างๆ 
-ด้วยตนเอง 
-ทางโทรศัพท์ 
-เวปไซต์ www.tonglang.go.th 
- เฟสบุค  www.facebook.com/obttonglang 
-ทางไปรษณีย์ 
-ทางตู้รับความคิดเห็น 

 
เจ้าหน้าที่ลงรับ 

ส านักงานปลัด อบต. 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/รายงาน
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ความ

ช่วยเหลือ 
 
 

 
แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้รอ้งทุกข์

ทราบภายใน  5  วันท าการ 
 
 

http://www.tonglang.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค าร้องทั่วไป 

 
เขียนที่ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทองหลาง 
อ าเภอจักราช  จังหวัดนครราชสีมา  30230 

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

 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทองหลาง 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ...............................................................................................................................................  
 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................อายุ..........ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่......................ต าบล............................................อ าเภอ...... ................................... 
จังหวัด......................................................มีความประสงค์................. ......................................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
  
    (ลงชื่อ)..................................................................... 
     (..............................................................) 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


