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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อ
จัดจ้าง)ขอเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไป   
และเรื่องร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่
ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุก     
และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการ
ให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับ
การอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มี
ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมี
ขั้นตอน/กระบวนการ และมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
 

คณะท างานจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

เทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
-ข- 

 
สารบัญ 

เรื่อง                    หน้า 
ค าน า            ก 
สารบัญ            ข 
1.หลักการและเหตุผล          1 
2.วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ         1 
3.สถานที่ตั้ง           1 
4.หน้าที่ความรับผิดชอบ          1 
5.ค าจ ากัดความ           1 
6.ระยะเวลาเปิดให้บริการ          2 
7.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          2 
8.การรับและการตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากชิองทางต่างๆ     2 
9.การบันทึกข้อร้องเรียน          3 
10.การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
     และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ        3 
11.ขอบเขต           3 
     1.กรณีร้องเรียนทั่วไป          3 
     2.กรณีร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง       4 
12.การติดตามการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน        4 
13.การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ       4 
14.มาตรฐานงาน          4 
                              
ภาคผนวก 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง)       (แบบ 1) 
แบบค าร้องเรียนร้องทุกข์ (ทางโทรศัพท์)       (แบบ 2) 
แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์       (แบบ 3) 
แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์     (แบบ 4) 
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1.หลักการและเหตุผล 
   ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้

ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดี เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ                 
มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี   อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 มาตรา 
50(1) และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 ประกอบกับ  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 52  และมาตรา 41 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ของเทศบาลต าบลหนองบัว
สะอาด เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

2.วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ ฯ 
    2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลหนองบัวสะอาดใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ

เรื่องราวร้องเรยีน/ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
    2.2 เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด มีขั้นตอน/

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
    2.3 เ พ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้ งองค์กรอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
    2.4 เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียของเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาดทราบ

กระบวนการ 
    2.5 เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ

ร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 

3.สถานที่ตั้ง 
   ตั้งอยู่ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด อ าเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา 30120  

 
4. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

     เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหา
ความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 

5. ค าจ ากัดความ 
     “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

    “หน่วยงานของรัฐ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องการมหาชน หน่วยงานในการ
ก ากับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
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    “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว                

และผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้ง
และถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
     “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจาก
การด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด 
     “การจัดการข้อร้องเรียน” หมายความรวมถึง การจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
     “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทาง
ต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์คลอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/
การร้องขอข้อมูล 
 

6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
     เปิดบริการวันจันทร์  ถึ ง  วันศุกร์  ( ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้ งแต่ เวลา                 
08.30 – 16.30 น. 
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 
     7.1 จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของประชาชน 
     7.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
     7.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
 

8. การรับและการตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ 
     ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรบั
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
เทศบาลต าบลหนองบัว

สะอาด 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 3 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์
เทศบาลต าบลหนองบัว

สะอาด 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน 5 วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
081-3156449 

ทุกวันท าการ ภายใน 3 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่าน 
face book 

ทุกวันท าการ ภายใน 5 วันท าการ  
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9. การบักทึกข้อร้องเรียน 

     9.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ -สกุล ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
     9.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

10. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/      
ร้องทุกข์ทราบ 
       10.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
       10.2 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน 
เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จดท าบันทึกข้อความ 
เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       10.3 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด ให้
ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

11.ขอบเขต 
     1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
         1.1 อบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
         1.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้รับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้รับบริการจาก

ศูนย์บริการ 
         1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้รับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย         

ขออนุญาต  ขออนุมัติ ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 
         1.4 ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ

บริการ 
         1.5 เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
          -กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ

บริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้ว เรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
          -กรณีขออนุญาต/อนุมัติ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ

บริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักปลัดหรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบเป็นผู้
พิจารณาส่งต่อไปให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 2 วัน 

          -กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์ แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาดจะให้
ข้อมูลกับผู้รับบริการในเรื่องขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่อง
ดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน      
2 วัน 

           -กรณีขออนุมัติ  อนุญาต ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ แจ้งเบาะแส ให้ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน   15 วัน ให้ติดต่อกลับมาที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน เทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด 
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2. กรณีร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
    2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
    2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้รับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้รับบริการจากเจ้าหน้าที่

รับผิดชอบ 
    2.3 แยกระเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กบผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือเสนอเรื่อง

ให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาความเห็น 
         -กรณีร้องเรียนเกี่ยวกับเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูล

กับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือ
ว่ายุติ 

         -กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
เทศบาลต าบลหนองบัวสะอาดจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่อ งที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน 2 วัน 

         -กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อกลับ      
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน      
15 วัน ให้ติดต่อกลับมาที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด 
 

12. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
       ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 7 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่
ศูนย์ ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

13. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
       13.1 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข 
ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 

14. มาตรฐานงาน 
       14.1 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
       14.2 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลหนองบัว
สะอาดด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ 
  
 
 

 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



 แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์(ตนเอง)  (แบบ 1) 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
          เทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด 

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

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

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลหนองบัวสะอาด 

ข้าพเจ้า.......................................................อายุ............ป ี  อยู่บ้านเลขท่ี............ หมู่ที่...........
ถนน.................................ต าบล...........................................อ าเภอ..................................... ................................
จังหวัด.....................................โทรศัพท์......................................อาชีพ........................................................ .....
ต าแหน่ง.............................................ถือบัตร....................................เลขที่........................ ...............................
ออกโดย............................................วันออกบัตร.................................บัตรหมดอายุ..................... ................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้เทศบาลต าบลหนองบัวสะอาดพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ หรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง .......................................................................................................... .................................... 
................................................................................ ..............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
...................................................................... ........................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้อความข้างต้นเป็นจริงและยินดี
รับผิดชอบทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน(ถ้ามี) ได้แก่ 

1. ...................................................................... ..................................................จ านวน........... ชุด 
2. ........................................................................................................................จ านวน ........... ชุด 
3. ........................................................................................................................จ านวน...........  ชุด 
4. ........................................................................................................................จ านวน ........... ชุด 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
ลงชื่อ........................................ 

(........................................) 
  ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 



 แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์(โทรศัพท)์ (แบบ 2) 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
          เทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด 

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

 

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

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลหนองบัวสะอาด 

ข้าพเจ้า.....................................................อายุ.............ปี อยูบ่้านเลขท่ี................. หมู่ที่..... ......
ถนน...........................................ต าบล..................... ..............................อ าเภอ.....................................................
จังหวัด.................................................โทรศัพท์..........................................อาชีพ.............. ...................................
ต าแหน่ง.................................................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้เทศบาลต าบลหนองบัวสะอาดพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ หรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง 
.......................................................................... ....................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
................................................................ ..............................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
โดยข้ออ้าง...........................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .....เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้อความข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้
แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตมกฎหมายได้ 

 
 
ลงชื่อ.......................................จนท.ผู้รับเรื่อง 

(นายปราโมทย์      มีวุฒิ) 
นิติกร 

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

 
ส านักปลัดฯ 
กลุ่มงานนิติการ 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร.044 756257 



 แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ (แบบ 3) 

 
ที่ นม 52801(เรื่องร้องเรียน)/        เทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด 

     อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 
30120 

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

 

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

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

ตามท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด โดย
ช่องทาง (   )หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (   )ด้วยตนเอง  (   )ทางโทรศัพท์  (   )อ่ืนๆ.................................. 
.................................................................................. ............................................................................................        
ลงวันที่..........เดือน..................................พ.ศ. ....................เกี่ยวกับเรื่อง............................ ................................. 
............................................................................................................................. ............................................นั้น 
 

เทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว ตาม
ทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่...................................ลงวันที่..........เดือน....................................พ.ศ. .......................
และเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาดได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

(   )เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด และได้มอบหายให้             
เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

(   )เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด และได้จัดส่งเรื่องให้           
ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไปแล้ว ทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอ
ทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

(   )เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย            
จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

 
จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
 
ส านักปลัดฯ 
กลุ่มงานนิติการ 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร.044 756257 



 แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์ (แบบ 4) 

 
ที่ นม 52801(เรื่องร้องเรียน)/        เทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด 

     อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 
30120 

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

 

เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

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

อ้างถึง หนังสือ ทต.หนองบัวสะอาด ที่ นม 52801/.............. ลงวันที่..........เดือน........................พ.ศ. ............. 

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

 
ตามท่ีเทศบาลต าบลหนองบัวสะอาด(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้อง

ทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

เทศบาลต าบลหนองบัวสะอาดได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดย 
สรุปว่า...................................................................................................................... ............................................. 
..................................................................................... .........................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
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