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คํานํา

        คู มือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรือ่งรองเรียนทัว่ไปและเรือ่งรองเรียนการ 
จัดซือ้จัดจาง)ขององคการบริหารสวนตาํบลพระเสารจัดทาํขึน้ เพือ่เปนกรอบหรือแนวทางในการ 
ปฏิบัติงานดานรับเรือ่ง รองเรียน รองทุกข ผานศนูยรับเรือ่งรองเรียนขององคการบรหิารสวนตาํบล 
พระเสาร ทัง้ในเรือ่งรองเรียนทัว่ไปและ รองเรยีนดานการจัดซือ้จัดจาง ตอบสนองนโยบายของรฐั 
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลกัเกณฑและวธิีการ บรหิารกจิการบานเมืองทีด่ ีพ.ศ. ๒๕๔๖ ได   
กาํหนดแนวทางปฏิบตัิราชการ มุงใหเกดิประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง 
เพือ่ตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกดิความผาสกุและความเปนอยู ทีด่ขีอง ประชาชน 
เกดิผลสมัฤทธิต์ องานบริการมีประสทิธภิาพและเกดิความคุมคาในการใหบรกิาร ไมม ี  ขัน้ตอน 
ปฏิบตัิงานเกินความจาเปน มีการปรับปรุงภารกจิใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อํานวย
ความสะดวก และไดรบัการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ สม่ำเสมอ 
ทัง้นีก้ารจดัการขอ รองเรียนจนไดขอยุต ิใหมคีวามรวดเร็วและมปีระสทิธภิาพ เพือ่ตอบ สนองความ
ตองการและความคาดหวังของ ผูร ับบริการจาเปนตองมีขัน้ตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการ
ปฏบิตัิงานทีช่ ัดเจนและเปนมาตรฐานเดยีวกนั 

คณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
        ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

องคการบริหารสวนตําบลพระเสาร 

 (ก) 



สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

ค าน า ก
สารบัญ ข
บทท่ี ๑ บทน า ๑ 

หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรื่องราวองคการบริหารสวนตําบลพระเสาร 
ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
สถานที่ตั้ง
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

บทท่ี ๒ ประเด็นท่ีเกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
ค าจ ากัดความ 
ช่องทางการร้องเรียน 

บทท่ี ๓ แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
บทท่ี ๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ภาคผนวก 

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) (แบบคํารองเรียน๑) 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) (แบบคํารองเรียน.๒) แบบ
แจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน ๑) 
แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน ๒) 
การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลพระเสาร
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บทท่ี ๑
บทน า 

๑.หลักการและเหตุผล 
        ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ไดกําหนด 

แนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนอง ความ 

ตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบรกิารมี

ประสิทธิภาพ และเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมม ีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการ ปรับปรุงภารกิจให

ทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมิน

ผลการใหบริการ สมําเสมอ  

        สํานักงาน คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือ

กับกระทรวงมหาดไทย โดยกรม สงเสริมการปกครองทองถิ่น Integrity and Transparency  Assessment (ITA)  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘  โดยทําสํานักงานคณะกรรมการ ปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ   เสนอ    

การบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรม การดําเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวย

งานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  

        จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียน การจัด

ซื้อ จัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลพระเสาร   เพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน  

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑. เพื่อใหเจาหนาที่องคการบริหารสวนตําบลจอมพระ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว 

รองเรียน  รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
๒. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของ องคการบริหารสวนตําบลจอมพระ มีขั้นตอน/กระบวน การ 

และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบลจอมพระทราบ 

กระบวนการ 

๕. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ ขอรองเรียน 

ที่กําหนดไวอยางสมําเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรื่องราวองคการบริหารสวนตําบลพระเสาร
ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การ

จัดตั้ง ศูนยดํารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น ทุก
องคกร จัดตั้ง ศูนยดํารงธรรมทองถิ่น   โดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลพระเสาร อยูภายใตกํากับดูแล
ของศูนยดํารง ธรรมอําเภอพระเสาร  และศูนยดํารงธรรมจังหวัดยโสธร จัดตั้งเพื่อเปนศูนยในการ รับเรื่องราวรอง
ทุกข และใหบริการ ขอมูลขาวสาร   ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และ ขอเสนอแนะของประชาชน 



- ๒ – 

๔. ขอบเขต  
๑.กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

๑.๑. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  
๑.๒. ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
ศูนยบริการ
๑.๓. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, ขอ

อนุมัติ/ อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง  
๑.๔. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  
๑.๕. เจ้าหน้าทีด่ าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  
กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ 

ในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ 
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่อง

ที่ผูขอรับบริการตองการทราบ   และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสานักปลัด หรือหนวยงาน ผูรับผิดชอบ
เปน ผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน  

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลฯ
จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับ 
เรื่องดังกลาวไว   และหัวหนาหนวยงาน   เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป 
ภายใน ๑-๒ วัน  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอ
การ ติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่ 
เกี่ยวของ ภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลพระเสาร โทรศัพท      
๐ ๔๕๙๗ ๐๒๙๐

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกบัการจัดซื้อจดัจ้าง 
๒.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 

๒.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก เจาหนาที่รับผิดชอบ 
๒.๓ แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง เพื่อเสนอ 

เรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น 
- กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผู

ขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ 
- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ

องคการบริหารสวนตําบลฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ดําเนินการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน 



-  ๓   -  

     - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการรอการ
ติดตอ กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่ 
เกี่ยวของภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลพระเสาร โทรศัพท    
๐ ๔๕๙๗ ๐๒๙๐

๕. สถานที่ตั้ง  
ตั้งอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลพระเสาร หมูที่ ๘  บานพระเสาร  ตําบลพระเสาร

อําเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร  

๖. หนาที่ความรับผิดชอบ 
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับ เรื่องปญหา 

ความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน  



ค าจ ากัดความผู้รับบริการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

บทที่ ๒ 

ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
- ผู้รับบริการ ประกอบด้วย
- หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติ บุคคล
* หน่วยงานของรัฐ  ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่าง
อ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กร
อิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกากับของรัฐและหน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะ
เดียวกัน
** เจ้าหน้าที่ของรัฐ  ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าลูกจ้าง
ชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะ เป็นกรรมการ
หรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงาน
ของรัฐ

- บุคคล/หน่วยงานอ่ืนที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส

- ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย

- ผูคากับหนวยงานของรัฐ
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไมใชเจาหนาที่ของรัฐ

  หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทํางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออมจาก 

การดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/หมูบานเขตตําบลพระเสาร 

การจัดการข้อร้องเรียน   หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียนข้อเสนอแนะ 
           /ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  

ผู้ร้องเรียน                 หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
 องคการบริหารสวนตําบลพระเสาร ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค  
ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/ 

         การรอ้งขอข้อมูล  
ช่องทางการรับข้อร้องเรียน    หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรยีนเจา้หน้าที ่เช่น ติดต่อด้วย 

   ตนเอง ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book/ Line (ศูนย์รับฟังปัญหา) 
เจ้าหน้าที่     หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน   หมายถึง แบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภทคือ เช่น 

-ข้อร้องเรียนทั่วไป เชน่ เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ



- ๖ -  

ค าชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ 
ให้บริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวความไมโ่ปรง่ใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น

คํารองเรียน  หมายถึง คําหรือขอความที่ผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมที่ศูนยรับเรื่อง รองเรียน/

รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงที่สามารถ ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยาง

ชัดเจนหรือมีนัยสําคัญที่เชื่อถือได  การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขที่

ไดรับ ผานชองทางการรองเรียนตางๆ มาเพื่อทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํา

นาจหนาที่ การจัดการเรื่องรองเรียน  หมายถึง กระบวนการที่ดําเนินการในการแกไขปญหา  หรือ

บรรเทาความ เดือนรอนจาการดําเนินงาน 

๒.๑ ผานทางสํานักปลัด  

๑)  Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา www.phrasao.go.th

๒)  รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 

๓)  ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  

๔)  ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  

๕)  ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพื่อประชาชน  

๖)  โทรศัพท ๐ ๔๕๙๗ ๐๒๙๐

๗)  ขาวจากสื่อสิ่งพิมพ  

๘)  Email ของหนวยงาน  

๙)  รองเรียน Line (ศูนยรับฟง ปญหา)  

๑๐)  รองเรียนทาง Face book  



บทที่ ๓ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 
อบต.พระเสาร ทราบ (๑๕วัน )  

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒.รองเรียนผานเว็บไซต อบต.พระเสาร 

๓.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

๔..ร้องเรียนทาง  Face book  

๕.ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา)  

ยุติ  

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยตุิ 

ไมยุติแจงเรื่องผูรอง
เรียน รองทุกข ทราบ  

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล ให
อําเภอมหาชนะชัยทราบ  



บทที ่๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแต่งตั้งผู้รับผดิชอบจดัการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน  
๒. จัดทํา คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดาเนินการ  
๓. แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลพระเสาร ทราบ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่ 

กําหนด ดังนี้ 

ช่องทาง  

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยดํารงธรรม 

องคการบริหารสวนตําบลพระเสาร  

รองเรียนผานเว็บไซต องคการบริหาร  

สวนตําบลพระเสาร  

รองเรียนทางโทรศัพท  

๐ ๔๕๙๗ ๐๒๙๐

รองเรียนทาง  Face book  

รองเรียน Line (ศูนยรับฟง   ปญหา)  

ความถี่ในการ  
ตรวจสอบช่องทาง  

ทุกครั้งท่ีมี 
ผู้ร้องเรียน 
ทุกวัน 

ทุกวัน 

ทุกวัน  
ทุกวัน  

ระยะเวลาดาเนินการ  
รับข้อร้องเรียนเพ่ือ 

ประสานหาทางแก้ไข  

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 
ภายใน ๑-๒ วันท าการ  

หมายเหตุ 

- 

- 

- 



-  ๙  - 

ภาคผนวก 



-  ๑ ๐  - 

 แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)        (แบบคํารองเรียน ๑) 

ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตําบลพระเสาร

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลพระเสาร 

ขาพเจา.......................................................................... อายุ..................ป อยูบานเลขที่...............หมู่ที่.........

ต าบล......................... อ าเภอ................................... จังหวัด............................ โทรศัพท.......................................................
ตําแหนง...................ถือบัตร.................เลขที่.............ออกโดย.......................วันออกบัตร................บัตรหมดอายุ................
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลระเสาร พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ หรือแกไข
ปญหาในเรื่อง.................................................................................................................................................................................
 .................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบท้ังทางแพ่ง
และทางอาญาหากจะพงึมี 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑) ................................................................................................... จ านวน.........................ชุด  
๒) .................................................................................................. จานวน..........................ชุด  
๓) ................................................................................................... จ านวน.........................ชุด  
๔) ....................................................................................................จำนวน..........................ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

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

     ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 



-  ๑ ๑ - 

   แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบคํารองเรียน ๒) 

ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตําบลพระเสาร 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลพระเสาร 

ขาพเจา.....................................................อายุ...............ป อยูบานเลขที่................ หมูที่.................
ถนน.....................ตําบล..............................อําเภอ............................จังหวัด......................โทรศัพท .......................

อาชีพ.............................ตําแหนง..................................................................

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลพระเสารพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือ แกไข
ปญหาในเรื่อง........................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 โดยขออาง................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................... 

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

.....................................................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.ได้แจ้งให้ข้าพเจ้า
ทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมาย  ได้ 

ลงชื่อ...............................................จนท.ผูรับเรื่อง 
(............................................... 

 วันที่.......ดือน.........................พ.ศ..............
เวลา..........................................  



-  ๑ ๒  - 

แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทกุข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน ๑)  

ที่ ยส ๗๖๗๐๑ (เรื่องรองเรียน) /.............. ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลพระเสาร 
อําเภอมหาชนะชัย   จังหวัดยโสธร ๓๕๑๓๐

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

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

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

 ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลพระเสาร

โดยทาง  (    ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย     (    )   ดวยตนเอง (   )  ทางโทรศัพท.......................................... 

ลงวันที่..............................เกี่ยวกับเรื่อง.................................................................................................................นั้น 

องคการบริหารสวนตําบลพระเสาร ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลวตามทะเบียน
รัับเรื่อง เลขรับที่..........ลงวันที่..............................และองคการบริหารสวนตําบลพระเสาร ไดพิจารณาเรื่องของทานแลว
เห็นว่า 

(   ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลพระเสาร และไดมอบหมาย 
ให..................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

(    ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลพระเสาร และไดจัดสงเรื่อง 
ให......................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เกี่ยวของดําเนินการ 
ต่อไปแล้วท้ังนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

(     ) เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย 
.........................................................จึงขอใหทานดําเนินการตามขั้นตอนและ วิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถอื 

สํานักปลัดอบต. (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 
โทร. ๐ ๔๕๙๗ ๐๒๙๐



- ๑ ๓  - 

     แบบแจ้งผลการดาเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน ๒)  

ที่ ยส ๗๖๗๐๑ (เรื่องรองเรียน) /.............. ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลพระเสาร 
อําเภอมหาชนะชัย   จังหวัดยโสธร ๓๕๑๓๐

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

เรื่อง แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

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

อางถึง  หนังสือ อบต.พระเสาร  ที่ ยส ๗๖๗๐๑ /.......... ลงวันที่............................................................. 

สิ่งที่สงมาดวย     ๑. ................................................................................................................... 

๒.  ..................................................................................................................
๓.  ...................................................................................................................

ตามที่องคการบริหารสวนตําบลพระเสาร (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับ
เรื่องรอง ทุกข/รองเรียนของทานตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นั้น 

องคการบริหารสวนตําบลพระเสารไดรับแจงผลการดาเนินการจากสวนราชการ/หนวยงาน
ที่ เกี่ยวของตามประเด็นที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดย สรุปวา

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

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

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

..............................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามสิ่งที่สงมาพรอมนี้ 

ท้ังนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพรอ้มพยานหลักฐานประกอบด้วย 

  จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถอื 

สํานักปลัดอบต. งานกฎหมายและคดี 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 
โทร. ๐ ๔๕๙๗ ๐๒๙๐



-  ๑ ๔ -  

 การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลพระเสาร 

ขั้นตอนการกรอกขอมูลรองเรียนทางเว็ปไซต

หมายเหตุ 

๑. เขาเว็บไซต  www.phrasao.go.th 
๒. เลื่อนลงมาดานลาง เลือกในเมนู ระบบ online/ขอมูลขาวสาร  
๓. เลือกเมนู รองเรียน online 
๔. เขียนคํารองเรียน หัวขอเรื่อง เนื้อหาพิมพรายละเอียด ขอความที่ประสงคจะรองทุกข 
๕. กรอกที่อยู/เบอรโทร/อีเมลล
๖. กรอกชื่อ-สกุล
๗. แนบไฟลเอกสารประกอบคํารอง
๘. กดยืนยันรับรองขอความ และใส code ยืนยันตัวตน
๙.  กดปุมสงคํารองเรียน

** หากกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะไมสงขอมูลหรือไมรับขอมูล 

          เพื่อเปนการคุมครองสิทธิของผูรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลพระเสาร จะปกปตชื่อ ที่อยู หรือขอมูลใด ที่สามารถระบุตัวผู

รองเรียนหรือผูใหขอมูลได และเก็บขอมูลของผูรองเรียนหรือผูใหขอมูลไวเปนความลับ โดยจํากัดเฉพาะผูที่มีหนาที่รับผิดชอบในการดําเนิน

การตรวจสอบเรื่องรองเรียนเทานั้น ที่สามารถเขาถึงขอมูลตังกลาวใดในกรณีที่มีการรองเรียน องคการบริหารสวนตาํบลพระเสาร จะกําหนด

มาตรการคุมครองผูแจงเบาะแสหรือผูรองเรียน พยาน และบุคคลที่ใหขอมูลในการสืบสวนหาขอเท็จจริงไมไดรับความเดือดรอน อันตราย

ใดๆ หรือความไมชอบธรรม อันเกิดมาจากการแจงเบาะแส การรองเรียน การเปนพยาน หรือการใหขอมูล ทั้งนี้ผูใดรับขอมูลจากการปฏิบัติ

หนาที่ที่เกี่ยวของกับเรื่องรองเรียน มีหนาที่เก็บรักษาขอมูล ขอรองเรียนและเอกสารหลักฐานของผูรองเรียนและผูใหขอมูลไวเปนความลับ 

หามเปดเผยขอมูลแกบุคคลอื่นที่ไมมีหนาที่เกี่ยวของเวนแตเปนการเปดเผยตามหนาที่ที่กฎหมายกําหนด

http://www.chompra/





