
กระบวนการในการด าเนินงานต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลละหาน 

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

๑. ความหมายของเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 เร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน  หมายถึง เร่ืองท่ีผูร้้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย  หรืออาจจะ
เดือดร้อนหรือเสียหาย โดยมิอาจหลีกเล่ียงได ้ไม่วา่จะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และ 

๑.๑ เร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียน ท่ีผูร้้องขอให้ศูนยข์อ้มูลข่าวสารขององคก์ารบริหารส่วนต าบลละหาน   
แกไ้ขปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่วา่จะเป็นดว้ยวาจา/โทรศพัท ์หรือลายลกัษณ์อกัษร (หนงัสือ) 
หรือวธีิอ่ืนใด 

๑.๒ เร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน ท่ีศูนยศู์นยข์อ้มูลข่าวสารขององคก์ารบริหารส่วนต าบลละหานไดรั้บ
จากหน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน โดยเป็นเร่ืองท่ีอยู่ในวิสัยท่ีศูนยข์อ้มูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วน
ต าบลละหานสามารถด าเนินการแกไ้ขปัญหาหรือช่วยเหลือได ้หรือสามารถประสานใหห้น่วยงานท่ีมีอ านาจ
หนา้ท่ีโดยตรงในพื้นท่ี ด าเนินการต่อไปได ้
หมายเหตุ พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒   

ร้องทุกข์ หมายถึง ก. บอกความทุกข์เพ่ือขอให้ช่วยเหลือ 
ร้องเรียน หมายถึง ก. เสนอเร่ืองราว 

๒. ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ๒.๑ การรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 
  ๒.๑.๑ กรณีการร้องทุกข/์ร้องเรียน ดว้ยวาจา/ โทรศพัท ์
  - ใหก้รอกขอ้มูลลงในแบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข ์(ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด)  
  - กรณีดว้ยวาจา (มาดว้ยตนเอง ถา้เป็นเร่ืองของผูอ่ื้นตอ้งแนบใบมอบอ านาจดว้ย) 
ให้ผูร้้องกรอกขอ้มูลลงในแบบและลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐาน (เพื่อคุม้ครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคลผูเ้ก่ียวขอ้ง) 
หากผูร้้องไม่ยินยอมลงช่ือ มิให้รับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้นไวพ้ิจารณาและแจ้งให้ผูร้้องทราบพร้อม
บนัทึกเหตุดงักล่าวไวใ้นแบบค าร้อง  
หมายเหตุ นายก อบต. อาจพิจารณาให้รับได้ในภายหลัง ซ่ึงจะแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป (ถ้าสามารถแจ้ง
ได้) 
  - กรณีโทรศพัท์ ให้ จนท.บนัทึกขอ้มูลลงในแบบ หากผูร้้องไม่ยินยอมให้ขอ้มูล มิให้รับ
เร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้นไวพ้ิจารณา (เพื่อคุม้ครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคลผูเ้ก่ียวขอ้ง) และแจง้ให้ผูร้้อง
ทราบพร้อมบนัทึกเหตุดงักล่าวไวใ้นแบบค าร้อง 



หมายเหตุ นายก อบต.อาจพิจารณาให้รับได้ในภายหลัง ซ่ึงจะแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป (ถ้าสามารถแจ้ง
ได้) 
  ๒.๑.๒ กรณีการร้องทุกข์/ร้องเรียนเป็นหนังสือ (ลายลกัษณ์อกัษร) หนังสือดังกล่าวไม่
ก าหนด/บงัคบัรูปแบบ แต่ตอ้งมีลกัษณะดงัน้ี 
  - มีช่ือและท่ีอยูข่องผูร้้อง ซ่ึงสามารถตรวจสอบตวัตนได ้
  - ระบุเร่ืองอนัเป็นเหตุให้ร้องทุกข/์ร้องเรียน พร้อมขอ้เทจ็จริงหรือพฤติการณ์เก่ียวกบัเร่ือง
นั้นตามสมควร 
  - ใชถ้อ้ยค าสุภาพ 
  - มีลายมือช่ือของผูร้้อง ถา้เป็นการร้องทุกข/์ร้องเรียนแทนผูอ่ื้นตอ้งแนบใบมอบอ านาจดว้ย 
หมายเหตุ   ๑. อ้างอิงพระราชบัญญติัคณะกรรมการกฤษฎกีา พ.ศ. ๒๕๒๒ ว่าด้วยเร่ืองสิทธิร้องทุกข์
ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์  มาตรา ๒๑  
  ๒. กรณีขาดสาระส าคัญไม่ครบถ้วน หัวหน้าหน่วยงาน อาจพิจารณาให้รับได้ในภายหลัง 
ซ่ึงจะแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป (ถ้าสามารถแจ้งได้) 
  ๒.๑.๓ กรณีเร่ืองท่ีหน่วยงานท่ีมีอ านาจหนา้ท่ีรับเร่ืองร้องเรียนตามกฎหมายให้ตรวจสอบ/
ด าเนินการ (หนงัสือ หรือส่ืออิเลคทรอนิคส์ หรืออ่ืนๆ) ต่อไป 
 ๒.๒ การลงทะเบียนเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียน  

เม่ือได้ด าเนินการตามขอ้ ๒.๑ แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีผูรั้บผิดชอบการรับเร่ืองฯ พิจารณาใน
เบ้ืองตน้วา่เป็นเร่ืองท่ีอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีควรรับหรือไม่รับด าเนินการ แลว้ด าเนินการต่อไป ดงัน้ี 

๒.๒.๑ เร่ืองท่ีรับด าเนินการ 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบการรับเร่ืองฯ ลงทะเบียนรับเร่ืองตามแบบท่ีก าหนดโดยทนัที แลว้

เสนอเร่ือง/ขอความเห็นจากผูไ้ดรั้บมอบหมาย หรือ จนท.ท่ีไดรั้บมอบหมาย เพื่อพิจารณาในเบ้ืองตน้(ก่อน
น าเสนอ นายก อบต.วนิิจฉยั/สั่งการ) วา่เป็นเร่ืองท่ีอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีของส่วนราชการ/หน่วยงาน/องคก์รใด 
ภายในเวลาไม่เกิน ๓ วนั หากเป็นเร่ืองส าคญั/เร่งด่วนให้เสนอหวัหนา้หน่วยงานพิจารณาสั่งการโดยทนัที 
หมายเหตุ : ผูไ้ดรั้บมอบหมาย   คณะกรรมการรับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกขข์ององคก์ารบริหารส่วนต าบล     
ละหาน ภายใตก้ารก ากบัดูแลของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลละหาน ตามประเด็น/เร่ืองของการร้อง
ทุกข/์ร้องเรียน ดงัน้ี 
 

- เร่ืองโครงการของ อบต. ปลดั อบต. 
- เร่ืองทัว่ไป   หวัหนา้ส านกังานปลดั อบต. 
- เร่ืองหลายประเด็น  หวัหนา้ส่วน/ผูอ้  านวยการกอง  
- เร่ืองหน่วยงานของรัฐ นิติกร  
- เร่ือง จนท.ของรัฐ  บุคลากร 



  
ทั้ งน้ี  หากผู ้ได้รับมอบหมายตามข้างต้นไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้  จนท.ท่ี ท่ีได้รับ

มอบหมายปฏิบติัหนา้ท่ีแทนไปพลางก่อน  
 
๒.๒.๒ เร่ืองทีไ่ม่รับด าเนินการ ( หวัหนา้หน่วยงานอาจพิจารณาให้รับด าเนินการแลว้แต่

กรณี) 
(๑) เร่ืองท่ีมีลกัษณะเป็นบตัรสนเท่ห์ ท่ีไม่ระบุพยานหลกัฐาน หรือกรณีแวดลอ้มชดัแจง้ให้

ตรวจสอบได ้ 
หมายเหตุ “บัตรสนเท่ห์” 

- ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒  “ น. จดหมายฟ้องหรือ
กล่าวโทษผู้ อ่ืนโดยมิได้ลงช่ือหรือไม่ลงช่ือจริงของผู้ เขยีน” 

- ตามมติคณะรัฐมนตรี เป็นกรณีการร้องเรียนกล่าวโทษท่ีขาดข้อมลูหลักฐาน (ซ่ึงศูนย์
ด ารงธรรมจะระงับเร่ืองท้ังหมด   แต่ถ้าเป็นการร้องเรียนในประเดน็เกี่ยวข้องกับ
ส่วนรวม จะส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบไว้เป็นข้อมลูประกอบการพิจารณา
ต่อไป ซ่ึงกรณีนีส้ามารถยติุเร่ืองได้ทันที) 

- บัตรสนเท่ห์ท่ีอาจจะถือเป็นหนังสือร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้อ ๒.๑.๒  ได้ โดยต้อง
ครบองค์ประกอบข้อใดข้อหน่ึง ดังนี ้

๑) จะต้องระบุพยานหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง โดยจะต้องชีเ้บาะแส/ระบุให้
เห็นถึงพยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับเร่ืองท่ีร้อง ฯ ให้ชัดเจน (มีพยานหลักฐานใดบ้าง 
อาจเป็นพยานบุคคล พยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ กไ็ด้  ท้ังนีเ้พ่ือท่ีนายก อบต.หรือผู้
ได้รับมอบหมายจะได้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาว่าเร่ืองท่ีร้องฯ มีเหตุผลหรือ
พฤติการณ์เช่ือมโยงพอท่ีจะเช่ือในเบือ้งต้นได้ว่าเป็นค าร้องโดยสุจริต) 

๒) จะต้องชีพ้ยานบุคคลแน่นอน โดยจะต้องระบุให้เห็นถึงช่ือพยานบุคคลท่ีเป็นประจักษ์
พยานเกี่ยวกับเร่ืองท่ีร้องฯ  และมีท่ีอยู่ เป็นหลักแหล่ง (สามารถติดตามตรวจสอบได้
จริง)  

(๒) เร่ืองท่ีไม่ปรากฏตวัตนผูร้้อง หรือตรวจสอบตวัตนของผูร้้องไม่ได ้(อาจรับก็ไดถ้า้ระบุ
พยานหลกัฐาน หรือกรณีแวดลอ้มชดัแจง้สามารถตรวจสอบได้  และเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะถา้รับให้
ด าเนินการลงทะเบียนรับเร่ืองต่อไป) 
  (๓) เร่ืองท่ีแอบอา้งช่ือผูอ่ื้นเป็นผูร้้อง โดยผูถู้กแอบอา้งมิไดมี้ส่วนเก่ียวขอ้งในเร่ืองท่ีร้อง
ทุกข/์ร้องเรียน 
  (๔) เร่ืองท่ีมีการฟ้องร้องเป็นคดีอยูท่ี่ศาล หรือศาลมีค าพิพากษาหรือค าสั่งเด็ดขาดแลว้ 
ตลอดถึงไดมี้การบงัคบัคดีแลว้ 



  (๕) เร่ืองท่ีคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหวัหนา้รัฐบาล มีมติเด็ดขาดแลว้ 
  (๖) เร่ืองท่ีองคก์รตรวจสอบตามรัฐธรรมนูญไดต้รวจสอบและวนิิจฉยัแลว้ 

(๗) เร่ืองไกล่เกล่ียประนอมขอ้พิพาท ตามพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน 
พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี  7) พ.ศ.2550 มาตรา 61/2 และ 61/3 ท่ี มีกฎกระทรวงก าหนด
หลกัเกณฑแ์ละวธีิปฏิบติัไวเ้ป็นการเฉพาะหรือเร่ืองท่ีไดผ้า่นกระบวนการทางอนุญาโตตุลาการแลว้ 

ให้เจ้าหน้าท่ีผูรั้บผิดชอบการรับเร่ืองฯ น าเร่ืองพร้อมความเห็น/เหตุผล เสนอผูไ้ด้รับ
มอบหมายหรือ จนท.ท่ีรับมอบหมาย ตามขอ้ ๒.๒.๑ พิจารณา ก่อนด าเนินการน าเสนอเร่ืองตามขั้นตอน
เพื่อให ้นายก อบต.พิจารณาสั่งการต่อไป   
 ๒.๓ การพิจารณาเร่ืองและมอบหมายหน่วยงาน/คณะบุคคลแกไ้ขปัญหา 
  เม่ือไดด้ าเนินการแลว้ ให ้จนท.จดัท าบนัทึกเสนอเร่ืองให้ นายกอบต.หรือ รอง นายก อบต.
ท่ีไดรั้บมอบหมาย หรือ คณะกรรมการ/คณะท างานท่ีได้รับแต่งตั้งพิจารณาวินิจฉัยโดยบนัทึกดงักล่าวให้
แสดงเหตุผลหรือขอ้กฎหมายประกอบความเห็นด้วยว่าเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียนท่ีได้รับ เป็นเร่ืองท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบของส่วนราชการ/หน่วยงาน/องค์กรใด และเป็นเร่ืองท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของอ าเภอหรือ
หน่วยงานอ่ืน หรือมีกฎหมายเฉพาะก าหนดไวเ้พื่อเป็นแนวทางพิจารณามอบหมาย  โดยมีหลักเกณฑ์/
แนวทางพิจารณามอบหมาย ดงัน้ี 

๒.๓.๑ เร่ืองท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ อปท.อ่ืน ให้พิจารณามอบหมายหน่วยงาน ท่ี
รับผิดชอบโดยตรงหรืออาจแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานไปด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
พิจารณาแนวทางแกไ้ขปัญหาก็ได ้  

๒.๓.๒ เร่ืองท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานอ่ืน (ส่วนกลาง / ส่วนภูมิภาค)ให้จดัส่ง
เร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้นให้หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกบัเร่ืองนั้นโดยตรงพิจารณาด าเนินการ
ต่อไปตามอ านาจหนา้ท่ีของหน่วยงานนั้น  
หมายเหตุ กรณีส่วนภูมิภาค  ให้ จนท.จัดท าเป็นหนังสือเพ่ือส่งผ่านอ าเภอ เพ่ือให้ด าเนินการต่อไป 
  ๒.๓.๓ เร่ืองท่ีมีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลา
ด าเนินการไวเ้ป็นการเฉพาะใหแ้จง้ผูร้้องทราบเพื่อด าเนินการตามท่ีระเบียบกฎหมายนั้นก าหนดต่อไป 
 ๒.๔ การแจง้การรับเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียน ใหผู้ร้้อง  

ให้ จนท.แจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน พร้อมผลการพิจารณาของ นายก อบต.             
ท่ีมอบหมายหน่วยงานหรือคณะกรรมการ/คณะท างานตรวจสอบ/แกไ้ขปัญหา ให้ผูร้้องทราบภายในไม่เกิน 
3 วนัท าการนบัแต่ไดมี้การด าเนินการตามขอ้ ๒.๓ แลว้ โดยให้แจง้เป็นลายลกัษณ์อกัษรตามแบบ หรือหาก
เป็นเร่ืองท่ีมีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไวเ้ป็นการเฉพาะ
แลว้   ก็ให้แจง้ผูร้้องทราบถึงแนวทางการด าเนินการตามท่ีระเบียบกฎหมายนั้นๆ ก าหนดไว ้เช่นเดียวกนั 
(อาจโดยเชิญผูร้้องมาลงลายมือช่ือรับทราบ หรือส่งเป็นหนงัสือแจง้ทางไปรษณียก์็ได)้ 



๓. วธีิการด าเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริงและวนิิจฉัยเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 ๓.๑ กรณีเป็นเร่ืองท่ีอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีของ อปท.อ่ืน 

๓.๑.๑ ให้หน่วยงาน ท่ี มีอ านาจ/หน้าท่ีโดยตรงหรือคณะกรรมการ/คณะท างาน ท่ี 
มอบหมายให้ตรวจสอบขอ้เท็จจริง/แกไ้ขปัญหารวบรวมพยานหลกัฐานทุกประเภท (พยานเอกสาร พยาน
บุคคล และพยานวตัถุ) ท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้น  รวมถึงการตรวจสอบสถานท่ีจริง (ถ้า
จ าเป็น)  เพื่อให้ทราบขอ้เท็จจริงในเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน นั้นอย่างชดัเจน แลว้เสนอ หน.หน่วยงานนั้นๆ 
(กรณีหน่วยงาน) หรือน าเขา้ประชุมพิจารณา/ลงมติ (กรณีคณะกรรมการ/คณะท างาน) เพื่อพิจารณาวนิิจฉยั /
สั่งการพร้อมด าเนินการแกไ้ขปัญหา  และเม่ือด าเนินการแลว้เสร็จให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานเพื่อทราบ/
พิจารณาต่อไป (กรณีการด าเนินงานไม่แลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด ให้ขอขยายเวลามาพร้อมเหตุผล 
และขยายเวลาไดไ้ม่เกิน ๒ คร้ัง ๆ ละไม่เกิน ๑๕ วนั  เวน้แต่มีเหตุจ าเป็นโดยตอ้งไดรั้บอนุญาตจาก หวัหนา้
หน่วยงานเป็นรายกรณี) 

 

  ๓.๑.๒ การด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง ควรเปิดโอกาสให้ผูเ้ก่ียวขอ้งหรือคู่กรณี ไดรั้บ
ทราบข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ  รวมทั้ งเปิดโอกาสให้มีการโต้แย ้งหรือแสดง
พยานหลกัฐานอยา่งเพียงพอ ก่อนท่ีจะมีค าวินิจฉัยหรือค าสั่งเก่ียวกบัเร่ืองนั้น โดยเฉพาะในเร่ืองท่ีตอ้งใช้
กระบวนพิจารณาทางปกครองเพื่อมีค าสั่งทางปกครองรวมทั้งจะตอ้งถือปฏิบติัตามกฎหมายเฉพาะหรือ
กฎหมายวธีิปฏิบติัราชการทางปกครองในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งดว้ย 

๓.๑.๓ การพิจารณาวินิจฉัยเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน ให้หน่วยงานระดบัทอ้งถ่ิน  ท่ีมีอ านาจ/
หนา้ท่ีโดยตรง หรือคณะกรรมการ/คณะท างาน ท่ีนายอ าเภอมอบหมายให้ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง/แกไ้ขปัญหา 
พิจารณาข้อเท็จจริงท่ีตรวจสอบได้ปรับเข้ากับข้อกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวขอ้งโดยใหส้อดคลอ้งและครบถว้น ตามประเด็นขอ้ร้องทุกข/์ร้องเรียน 

๓.๑.๔ ค าวินิจฉัยเก่ียวกบัเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียนของ หน่วยงานระดบัทอ้งถ่ินท่ีมีอ านาจ/
หน้าท่ีโดยตรง  หรือคณะกรรมการ/คณะท างาน ท่ีนายก อบต.มอบหมายให้ตรวจสอบขอ้เท็จจริง/แก้ไข
ปัญหา  ควรประกอบด้วยข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ ข้อกฎหมายท่ีอ้างอิง และข้อพิจารณาพร้อม
ขอ้สนบัสนุนในการใชดุ้ลพินิจ 

๓.๑.๕  ให้หน่วยงานระดับท้องถ่ิน ท่ี มีอ านาจ/หน้าท่ีโดยตรง หรือคณะกรรมการ/
คณะท างาน ท่ีนายก อบต.มอบหมายให้ตรวจสอบขอ้เท็จจริง/แกไ้ขปัญหา ซ่ึงไดด้ าเนินการตามขอ้ ๓.๑.๑ –  
๓.๑.๔  รายงานผลการด าเนินการใหน้ายก อบต./พิจารณาตามก าหนดระยะเวลาในขอ้ ๔. 
  ๓.๑.๕ การตรวจสอบกลั่นกรองการด าเนินงานตรวจสอบข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหา 
(ด าเนินการควบคู่เฉพาะกรณีเร่ืองส าคัญ/เร่ืองสาธารณชนติดตาม)  นาย กอบต.อาจมอบหมายให้มีการ
ตรวจสอบในทางลบั (ด าเนินการควบคู่กบัการด าเนินงานของหน่วยงานตรงเพื่อให้เกิดความเป็นธรรม/



ถูกตอ้ง/ชดัเจน/สามารถตอบโจทยส์าธารณะ) โดยอาจขอความร่วมมือจากหน่วยงาน/คณะท างานเฉพาะกิจ 
หรืออ าเภอทอ้งท่ี หรืออ่ืนใด หรือหน่วยงาน/องคก์รอิสระอ่ืนใดท่ีเก่ียวขอ้ง ช่วยตรวจสอบอีกทางหน่ึง 
  ๓.๑.๖ ให้ จนท.แจง้ผลการด าเนินการต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน (ท่ีได้ด าเนินงาน/ได้รับ
รายงานผลการด าเนินงานตามขอ้๓.๑.๑ –  ๓.๑.๔  และ ๓.๑.๕ (ถา้มี) ซ่ึงนายก อบต.ไดรั้บทราบ/พิจารณา
แล้ว) ให้ผูร้้องทราบภายใน ๗ วนัท าการนับแต่วนัท่ีไดด้ าเนินการแก้ไขปัญหาแลว้เสร็จหรือไดรั้บแจง้ผล
ด าเนินการ 
 ๓.๒ กรณีเป็นเร่ืองท่ีอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีของหน่วยงานอ่ืน 
  ด าเนินการตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัหน่วยงานนั้น ๆ โดยใหแ้จง้หน่วยงานแจง้
ผลการด าเนินการใหน้ายก อบต.ทราบดว้ย (เพื่อ อบต.จะไดแ้จง้ผูร้้องทราบต่อไป) 
 

๔. ระยะเวลาด าเนินการต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 ๔.๑ เร่ืองท่ีอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีของ อบต. ให้ด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริงและวนิิจฉยัสั่งการเพื่อ
แกไ้ขปัญหา ใหเ้สร็จส้ินภายในระยะเวลาไม่เกิน ๓๐ วนั นบัแต่วนัไดรั้บเร่ือง หรือตามหว้งระยะเวลาท่ีนายก
อบต.ไดว้นิิจฉยัสั่งการ (หากไม่สามารถด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายในระยะเวลาดงักล่าว อาจขยายเวลาไดอี้ก
ไม่เกิน ๒ คร้ังๆ ละไม่เกิน ๑๕ วนั) 
 กรณีการด าเนินงานตามขอ้ ๓.๑.๕ ให้ถือก าหนดระยะเวลาตามขา้งตน้ดว้ย เวน้แต่เป็นกรณีการขอ
ความร่วมมือให้ จนท.พิจารณาประสานติดตามเร่ืองต่อเน่ืองใกล้ชิด หากเห็นว่าจะเป็นการล่าช้า หรือการ
ด าเนินงานของหน่วยงานมีความชดัเจนเพียงพอ ให ้จนท.ด าเนินการต่อไปตามขอ้ ๓.๑.๔ และ ๓.๑.๖ ต่อไป 
หมายเหตุ  - กรณีผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ/ด าเนินการยังไม่ได้รายงานผลการพิจารณาให้ทราบหรือ
ไม่ได้ขอขยายเวลามาในก าหนด  ให้ จนท.ด าเนินการติดตามเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยท าเป็นหนังสือ
ประทับตรา และก าหนดการติดตามเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ออกเป็นเป็นระยะๆ ดังนี ้

(๑)  เตือนคร้ังท่ี ๑  เม่ือครบก าหนด ๓๐ วนั 
(๒) เตือนคร้ังท่ี ๒  เม่ือครบก าหนด ๑๕ วนั นับตั้งแต่ได้รับการเตือนคร้ังท่ี ๑ 
(๓) เตือนคร้ังท่ี ๓  เม่ือครบก าหนด   ๗ วนั นับตั้งแต่ได้รับการเตือนคร้ังท่ี ๒ 
- หากผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ/ด าเนินการยังไม่รายงานผลให้ทราบรวบรวมข้อมูล/

ข้อเทจ็จริงท่ีมเีสนอนายก อบต.พิจารณาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อไป 
 ๔.๒ เร่ืองท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานอ่ืน ให้ส่งเร่ืองนั้ นไปให้หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ี
รับผิดชอบโดยตรงด าเนินการภายในระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วนั นับแต่วนัได้รับเร่ือง โดยแจง้หน่วยงาน 
พร้อมขอให้หน่วยงานนั้นแจง้ผลการด าเนินงานหรือผลความคืบหน้าในการด าเนินงาน (หากไม่สามารถ
ด าเนินการให้แลว้เสร็จภายในระยะเวลาดงักล่าว อาจขยายเวลาไดอี้กตามกฎหมายเก่ียวขอ้ง) ให้นายกอบต.
ทราบดว้ย  เพื่อ อบต.จะไดแ้จง้ผูร้้องทราบต่อไป 



หมายเหตุ  อ้างอิง พ.ร.ฎ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  พ .ศ.  ๒๕๔๖ 
           มาตรา ๓๘ เม่ือส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือจากส่วน
ราชการด้วยกัน เกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น         
ท่ีจะต้องตอบค าถาม หรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายในสิบห้าวนั หรือภายในก าหนดเวลาท่ีก าหนดไว้ 
 

๕. การรายงานผลการด าเนินการ 
 ๕.๑ จนท.จดัท าสรุปผลด าเนินงานตามแบบรายงานหรือแบบสรุปการด าเนินงานเก่ียวกบัเร่ืองร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ เพื่อรายงานให้นายก อบต.ละหาน ทราบ ก่อนวนัประชุม
ประจ าเดือนไม่นอ้ยกวา่ 3 วนั 
 ๕.๒ อบต.จดัท าแบบรายงานสรุปผลการปฏิบติัตามขอ้ ๔ เพื่อส่งรายงานให้อ าเภอ จงัหวดัหรือ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบต่อไป (ถา้มี) 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 
         ท่ีศูนยข์อ้มูลข่าวสารประจ า อบต.ละหาน 

วนัท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

เร่ือง ............................................................................................................................................... 

เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลละหาน 

  ขา้พเจา้.............................................. อาย.ุ........ปี อยูบ่า้นเลขท่ี............. หมู่ท่ี....................... 
ต าบล........................... อ าเภอ........................... จงัหวดั........................ โทรศพัท.์......................................... 
อาชีพ..............................................................ต  าแหน่ง..................................................................................... 
ถือบตัร.............................................................เลขท่ี......................................................................................... 
ออกโดย..........................................วนัออกบตัร..............................บตัรหมดอาย.ุ........................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลละหาน พิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือหรือแกไ้ขปัญหาในเร่ือง……….................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………….. 
  ทั้งน้ีขา้พเจา้ขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามขา้งตน้เป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง
ทางแพง่และทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องทุกข/์ร้องเรียน (ถา้มี) ไดแ้ก่ 
  ๑) ...................................................................................................  จ  านวน............ชุด 
  ๒) ..................................................................................................  จ  านวน............ชุด 
  ๓) ...................................................................................................  จ  านวน............ชุด 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

    ขอแสดงความนบัถือ 
 

(ลงช่ือ) ................................................ 
                                            (............................................) 
                                                   ผูร้้องทุกข/์ร้องเรียน 



แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์)                        

ท่ีศูนยข์อ้มูลข่าวสาร อบต.ละหาน 

วนัท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

เร่ือง ............................................................................................................................................... 

เรียน นายก อบต.ละหาน 

  ขา้พเจา้............................................... อาย.ุ........ปี อยูบ่า้นเลขท่ี............. หมู่ท่ี.................. 
ถนน................................ต าบล........................... อ าเภอ........................... จงัหวดั............................................ 
โทรศพัท.์.................................อาชีพ............................................ต  าแหน่ง..................................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลละหาน พิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเร่ือง……........................................................................................................
โดยขออา้ง…................................................................................................................................................. 
..........................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................เป็นพยานหลกัฐานประกอบ 
  ทั้งน้ีขา้พเจา้ขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามขา้งตน้เป็นจริง และ จนท.ได้แจง้ให้
ขา้พเจา้ทราบแลว้วา่หากเป็นค าร้องท่ีไม่สุจริตอาจตอ้งรับผดิตามกฎหมายได ้
 

ลงช่ือ…………………………………… จนท.ผูรั้บเร่ือง 
วนัท่ี...........................................เวลา............................... 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 
          

ท่ี ชย ๗๑๓๐๑ /...............   ท่ีท  าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลละหาน                  
                                                                           อ.จตุัรัส จ.ชยัภูมิ ๓๖๑๓๐ 

                                                วนัท่ี........เดือน...................... พ.ศ. ......... 

เร่ือง ตอบรับการรับเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

  ตามท่ีท่านไดร้้องทุกข/์ร้องเรียน ผา่นศูนยข์อ้มูลข่าวสาร โดยทาง 
          หนงัสือร้องเรียนทางไปรษณีย ์  ดว้ยตนเอง   ทางโทรศพัท ์    อ่ืน ๆ............................ 
ลงวนัท่ี....................................... เก่ียวกบัเร่ือง……………………………………………………………นั้น 

  องคก์ารบริหารส่วนต าบลละหานไดล้งทะเบียนรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไวแ้ลว้     
ตามทะเบียนรับเร่ือง เลขรับท่ี..........................................ลงวนัท่ี......................................................และ      
อบต.ละหานไดพ้ิจารณาเร่ืองของท่านแลว้เห็นวา่ 
    เป็ น เ ร่ื อ ง ท่ี อ ยู่ ใ น อ า น า จ ห น้ า ท่ี ข อ ง  อ บ ต . แ ล ะ  อ บ ต .ไ ด้ ม อ บ ห ม า ย
ให…้…………………………เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 
    เป็ น เร่ื อ ง ท่ี ไม่ อ ยู่ ใน อ าน าจห น้ า ท่ี ข อ ง  อบ ต .แล ะอบ ต .ได้ จัด ส่ ง เร่ื อ ง ให้
.....................................................................ซ่ึงเป็นหน่วยงานท่ีมีอ านาจหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไปแลว้
ทั้งน้ี ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกบัหน่วยงานดงักล่าวไดอี้กทางหน่ึง 

  เป็นเร่ืองท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเ้ป็นการเฉพาะแล้ว ตาม
กฎหมาย………………………………….     จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกฎหมายนั้น
บญัญติัไวต่้อไป 

  จึงแจง้มาเพื่อทราบ 

                  ขอแสดงความนบัถือ 
          
                                                           (………………………………….) 

                     นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลละหาน 
ศูนยข์อ้มูลข่าวสาร อบต.ละหาน 



โทร.๐๔๔-๘๔๐๕๗๘ 
 
 
 

 


