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ค าน า 

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 ได้
ก าหนดแนวทางการบริหารราชการ โดยมุ่งเน้นให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง 
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน ประชาชน
ได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และส่วนราชการจะต้องมีแนวทางการ
ปฏิบัติราชการท่ีเป็นไปโดยซื่อสัตย์สุจริต สามารถตรวจสอบได้ และมุ่งเน้นให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  
เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม อีกท้ังเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตในหน่วยงานหรือ  ปฏิบัติไม่ชอบ
ของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ในเรื่องเกี่ยวกับการร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงาน การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในเรื่องการให้ความสะดวกกับประชาชนผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ท้ังหมดท้ังมวลท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีก ากับดูแลขององค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การให้บริการด้านงาน
สาธารณสุข การให้บริการ ด้านการก่อสร้างโครงการพื้นฐาน ควบคุมอาคาร การให้บริการการประปา - ไฟฟ้า
สาธารณะ และการให้บริการ งานจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม เป็นต้น 

   องค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/    
ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบล และใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจ 
ป้องกันปัญหาการไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือการเลือกปฏิบัติและรวมถึงการป้องการการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าท่ี ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนด กระบวนการด าเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และก าหนด
ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์รวมถึงก าหนดหน่วยงาน หรือผู้ท่ีรับผิดชอบไว้แล้ว หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงานท่ีได้จัดท าขึ้นนี้จะสามารถเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล     
ยางสีสุราชในการให้บริการกับประชาชนผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อไป 

 

 

          ส านักปลัด 
        องค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช  
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 บทที่ 2 ประเด็นที่เก่ียวกับการร้องเรียน 

  ค านิยาม/ความหมาย/ค าจ ากัดความ       2 

   1. กรณีเรื่องร้องเรียนท่ัวไป 
   2. กรณีเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

  ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข ์        3 
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 ภาคผนวก 

  - แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์  

  - แบบแจ้งรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  - แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  - ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียน/รอ้งทุกข์ทางเว็บไซต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 

บทน า 

1. หลักการและเหตุผล 

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 ได้
ก าหนดแนวทางการบริหารราชการ โดยมุ่งเน้นให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง 
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน ประชาชน
ได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และส่วนราชการจะต้องมีแนวทางการ
ปฏิบัติราชการท่ีเป็นไปโดยซื่อสัตย์สุจริต สามารถตรวจสอบได้ และมุ่งเน้นให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  
เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม อีกท้ังเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตในหน่วยงานหรือ  ปฏิบัติไม่ชอบ
ของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ในเรื่องเกี่ยวกับการร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงาน การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในเรื่องการให้ความสะดวกกับประชาชนผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ท้ังหมดท้ังมวลท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีก ากับดูแลขององค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การให้บริการด้านงาน
สาธารณสุข การให้บริการ ด้านการก่อสร้างโครงการพื้นฐาน ควบคุมอาคาร การให้บริการการประปา - ไฟฟ้า
สาธารณะ และการให้บริการ งานจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม เป็นต้น 

   องค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/    
ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ       
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบล และใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจ 
ป้องกันปัญหาการไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือการเลือกปฏิบัติและรวมถึงการป้องการการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าท่ี ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนด กระบวนการด าเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และก าหนด
ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์รวมถึงก าหนดหน่วยงาน หรือผู้ท่ีรับผิดชอบไว้แล้ว หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงานท่ีได้จัดท าขึ้นนี้จะสามารถเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล     
ยางสีสุราชให้ โดยมีข้ันตอน/กระบวนการ ด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์จนได้ข้อยุติ  เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 

2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

  1. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช ใช้เป็นแนวทางในการรับเรื่องราว
ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
  2. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช           
มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  3. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
  4. เพื่อเผยแพร่ให้ประชาชน ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วน
ต าบลยางสีสุราชทราบกระบวนการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  5. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 2 

ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
ค านิยาม/ความหมาย ค าจ ากัดความ 

  “การจัดการเรื่องร้องเรียน” หมายถึง กระบวนการท่ีด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่อง
ร้องเรียนท่ีได้รับ ให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน มีความหมายครอบคลุมถึง
การจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ค าชมเชย การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

  “การด าเนินการเรื่องร้องเรียน” หมายถึง เรื่องร้องทุกข์/ร้องทุกข์ท่ีได้รับผ่านช่องทางการ
ร้องเรียนต่างๆ 

  “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

  “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ
ทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชน ในชุมชน/หมู่บ้าน ในเขตต าบลยางสีสุราช 

  “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
องค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช 

  “ข้อร้องเรียน” หมายถึง แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

   1. ข้อร้องเรียนท่ัวไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไป ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
ข้อคิดเห็น ค าชมเชย การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพ แลการให้บริการของ
หน่วยงาน 

   2. การร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง 

  “ค าร้องเรียน” หมายถึง ค าหรือข้อความท่ีผู้ร้องเรียนท าเป็นหนังสือ หรือระบบการรับค า
ร้องเรียนเอง มีแหล่งท่ีสามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญท่ีเช่ือถือได้ 

  “ช่องทางการร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่างๆท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย
ตนเอง ทางโทรศัพท์ โทรสาร เว็บไซต์ หรือช่องทางอื่นๆท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราชประกาศ
ก าหนด 

ขอบเขต 

  1. กรณีเร่ืองร้องเรียนทั่วไป 

   1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
   2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของ
ผู้รับบริการ 
   3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้รับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย 
ขออนุมัติ/อนุญาต ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
   4 ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของ 
ผู้รับบริการ 
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   5 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

   กรณีข้อร้องเรียนท่ัวไป เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้ว เรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 

   - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการใน
เรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลยางสีสุราช หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
ภายใน 1 - 2 วัน 

   - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล     
ยางสีสุราช จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ     
จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป ภายใน 1 – 2 วัน 

   - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอ
การติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช โทรศัพท์/
โทรสาร หมายเลข 0-4372-9268 

  2. กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง 

   4.2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับ
บริการ 
   4.2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้
ขอรับจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
   4.2.3 แยกประเภทเรื่องงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 

ช่องทางการร้องเรียน 

  5.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง ท่ี ส านักปลัด ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช เลขท่ี 
229   หมู่ท่ี 10 ต าบลยางสีสุราช อ าเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม 44210  

  4.2 ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับฟังความคิดเห็น ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช 
เลขท่ี 229   หมู่ท่ี 10 ต าบลยางสีสุราช อ าเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม 44210  

  4.3 ทางไปรษณีย์/จดหมาย ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช เลขท่ี 229      
หมู่ท่ี 10 ต าบลยางสีสุราช อ าเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม 44210 

  4.4 ทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0-4372-9268 

  4.5 ทางเว็บไซต์ www.yangsrisurach.go.th 
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http://www.yangsrisurach.go.th/


บทที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ล าดับ
ท่ี 

รายการ/ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

1 รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านทุก
ช่องทาง  

งานธุรการ ส านักปลัด 1 วัน  

2 จ าแนกประเภทเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ เสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลยางสีสุราช 

หัวหน้าส านักปลัด ส านักปลัด 1 วัน  

3  ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ไปยังส่วน
งานท่ีรับผิดชอบ 

งานนิติการ ส านักปลัด 1 วัน  

4 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

งานนิติการ ส านักปลัด 1 วัน  

5 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ข้อเท็จจริง ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องท่ีร้องเรียน 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- 15 วันนับ
แต่รับเรื่อง
ร้องเรียน 

 

6 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ต ร ว จส อ บ ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง พ ร้ อ ม
ข้อเสนอแนะ ต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลยางสีสุราช 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- -  

7 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยาง
สี สุ ร าชแ จ้ ง ผลการตร วจสอ บ
ข้อเท็จจริง พร้อมผลการพิจารณา
ด าเนินการ แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

งานนิติการ ส านักปลัด ทุก 15 
วัน 

 

8 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ข้อเท็จจริงตรวจติดตามผลการ
ด าเนินการ 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- -  
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ล าดับ
ท่ี 

รายการ/ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

9 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ข้อเท็จจริงรายงานผลการตรวจ
ติดตามผลการด าเนินการพร้อม
ข้อ เสนอแนะต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลยางสีสุราช 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- -  

10 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
ยางสีสุราชแจ้งผลการผลการตรวจ
ติดตามผลการด าเนินการ พร้อมผล
การพิจารณา แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ
จนกว่าเรื่องจะยุติ 

งานนิติการ ส านักปลัด ทุก 15 
วัน 
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บทที่ 4 

แผนผังการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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1. ร้องเรียนตัวตนเอง             
ณ ส านักงานองค์การบริหาร 

ส่วนต าบลยางสีสุราช 

2. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์/
โทรสาร หมายเลข  
0-4372-9138 

3. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.yangsrisurach.go.th 

4. ร้องเรียนผ่านช่องทางอื่นที่ 
อบต.ประกาศก าหนด 

ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ 

จ าแนกเร่ืองร้องเรียน 

นายก อบต.ยางสีสุราช 

คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

เสนอ 

งานนิติการ แต่งต้ัง 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง  

รายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงพร้อมข้อเสนอแนะ  

พิจารณา 

รายงานผลการตรวจติดตาม
พร้อมข้อเสนอแนะ  

ด าเนินการ 

รายงาน 

ด าเนินการ 

ยุติ 

 แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 

ไม่ยุติ 

ทันที 

ทุก 15 วัน 

เสนอ 

มีมูล 

ไม่มีมูล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(แบบค าร้องเรียน 1) 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข ์ 
     ท่ี ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช 

          วันท่ี ............. เดือน ....................... พ.ศ. .................... 

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช 

  ข้าพเจ้า ............................................................... อายุ .................. ปี อยู่บ้านเลขท่ี ............... 

หมู่ท่ี ............. ต าบล ................................... อ าเภอ ....................................... จังหวัด ....................................... 

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

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ....................................................................................................................... 

  มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช พิจารณา
ด าเนินการช่วยเหลือ หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง ..................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

  ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริง 

  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

  1) ...................................................................................................... จ านวน ................  ชุด 
  2) ...................................................................................................... จ านวน ................  ชุด 
  3) ...................................................................................................... จ านวน ................  ชุด 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

          ขอแสดงความนับถือ 

 

 

            (ลงช่ือ) ................................................................ 
              (.......................................................) 
            ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 



(ตอบข้อร้องเรียน 1) 

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์  
ท่ี มค 78301/                      องค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช 
              อ.ยางสีสุราช จ.มหาสารคาม 44210 

          วันท่ี ............. เดือน ....................... พ.ศ. .................... 

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

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

  ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านองค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช โดยช่องทาง                                    
(     ) ด้วยตนเอง    (     ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (     ) ทางโทรศัพท์/โทรสาร   (     ) ทางเว็บไซต์    
(     ) อื่นๆ  ..................................................................................................... 
ลงวันท่ี .................................................. เกี่ยวกับเรื่อง ......................................................................... นั้น 

  องค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช ได้ลงทะเบียนเรียนร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านไว้ตาม
ทะเบียนรับเรื่อง เลขรับท่ี ............................................... ลงวันท่ี ............................. ...........................  และ
องค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

  (     )  เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช และได้
มอบหมายให้ ............................................................................................ เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

  (     )  เป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช และได้จัดส่ง
เรื่องให้ ............................................................................................ ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไปแล้ว ท้ังนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีก
ทางหนึ่ง 

  (     )  เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตาม
กฎหมาย............................................................................................ จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและ
วิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

                    ขอแสดงความนับถือ 

 

 

            (ลงช่ือ) ................................................................ 
              (.......................................................) 
                              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช 
 
 
 
 
 



(ตอบข้อร้องเรียน 2) 

แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ 
ท่ี มค 78301/                      องค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช 
              อ.ยางสีสุราช จ.มหาสารคาม 44210 

          วันท่ี ............. เดือน ....................... พ.ศ. .................... 

เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

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

อ้างถึง หนังสือ ........................................................................ ลงวันท่ี ......................................... 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1. ............................................................................................................. 
        2. ............................................................................................................. 
               3. ............................................................................................................. 

  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช ได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านตามท่ีท่าน
ได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ไว้ แล้วนั้น 

  องค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้องตามประเด็นท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์แล้ว แปรากฎข้อเท็จจริงโดยสรุปรายละเอียด ดังนี้ 

 .................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..................................................................................................ดังรายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

                    ขอแสดงความนับถือ 

 

 

            (ลงช่ือ) ................................................................ 
              (.......................................................) 
                              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยางสีสุราช 
 
 


