
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

เรื่อง ช่องทางรับเรื่องราวร้องทุกข์

**********

เพื่อให้การให้บริหารราชการเป็นไปด้วยความถกต้อง บริสุทธ้ิ ยุติธรรม สามารถบำบัดทุกข์ 

บำรุงสุข ตลอดจนแกไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบ 

ผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมือง ที่ด ีพ.ศ. 

๒๕๔๖ อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติ หน้าที่ของ 

พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง จึงได้ตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่ 

เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับ 

ผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง จึงได้ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ใดยม ี

ช่องทางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ดังต่อไปนี้

๑.ยื่นโดยตรง(จดหมายบัตรสนเท่ห์/เอกสาร) ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์

๒.ร้องเรียนผ่านกล่องรับฟิงความคิดเห็น

๓.ร้องเรียนผ่าน www.huanong.go.th

๔.ร้องเรียนผ่าน Facebook

๕.ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ หมายเลข ๐๔๓-๒๗๒๒๕๘,๐๔๓-๒๗๔๘๖๓ 

ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที ่๒ เดือนมกราคม พ.ศ.๒๕๖๓ เป็นต้นไป

ประกาศ ณ วันที ่๒๕ เดือนธันวาคม พ.ศ.๒๕๖๒

( นายสมทรรศน ์หมื่นแก้ว ) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง



คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

ท ี๓๘๕/๒๕๖๒

เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน

**********

ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง ได้รับเรื่องราวร้องเรียนจากประชาชนและหรือหน่วยงาน 

ต่าง ๆ เบนจำนวนมาก แต่องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองยังมิได้มีคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ 

เรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนแต่อย่างใดกอปรกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ 

บ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ หมวด ๑ การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาตรา ๖ ได้กำหนดแนวทางการ 

บริหารกิจการบ้านเมืองท่ีด ีโดยมีวัตถุประสงค์ไห้การบริหารราชการบรรลุเป้าหมาย ดังต่อไปนี้

๑.เกิดประโยชน์สุขของประชาชน

๒.ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ

ดังนั้น เพื่อให้การรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนจากประชาชนและหรือหน่วยงานต่าง ๆ 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง อำเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น เป็นไปด้วยความเรียบร้อย องค์การ 

บริหารส่วนตำบลหัวหนอง จึงแต่งตั้งนางธนพร พูลทว ีตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เป็น 

จ้าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน จากประชาชนและหรือหน่วยงานต่าง ๆ โดยมีหน้าท่ี 

อำนาจหน้าท่ีดังนี้

๑.รับเรื่องราวร้องทุกข ์ร้องเรียน จากประชาชนและหรือหน่วยงานต่างๆและเสนอเร่ืองราว 

ร้องทุกข์ ร้องเรียนเสนอให้ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา

๒.พิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนว่าเกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนตำบล หรือไม ่

หากเป็นเรื่องราวร้องทุกข ์ร้องเรียนท่ีเกี่ยวข้องที่เก่ียวกับหน่วยงานอื่นให้แจ้งหน่วยงานนั้น เพื่อดำเนินการ 

แก่ไขเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน

๓.ประสานกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องเพื่อตรวจสอบและแกไปเรืองราว 

ร้องทุกข์ ร้องเรียน

๔.รายงานผลการแก่ไขเรื่องราวร้องทุกข ์ร้องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบและพิจารณา

๕.แจ้งผลการแก่ไขเรื่องราวร้องทุกข ์ร้องเรียนให้ประชาชนและหรือหน่วยงานต่างๆได้ทราบ 

การแก่ไขปัญหาขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที ่๒ เดือนมกราคม พ.ศ.๒๕๖๓ เป็นต้นไป

สั่ง ณ วันที ่๒๕ เดือนธันวาคม พ.ศ.๒๕๖๒

( นายสมทรรศน ์หมื่นแก้ว ) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง



แผนผังการร้องเรียน/ร้องทุกข์ของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

ประจำปี พ.ศ.๒๕๖๓

ยีนเรื่องรองเรียน

พิจารณาคำ 
ร้องเรียน

ตรวจสอบข์อร้องเรียนร้องทุกข์ 
หรือรายงานความคีบหน้าให้ 

ประชาชนทราบ
ภายใน ๑๕ วัน/ต่อราย

/



คู่มือขนตอนการปฏิบัติ 

เมื่อรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

โดย

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

อำเภอบ้านไผ ่จังหวัดขอนแก่น ๔0๑๑0



คำนำ
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง อำเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น ได้จัดตั้งศูนย์รังเรื่อง 

ร้องเรียน ร้องทุกข์ขึ้น เพื่อเป็นช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ของประชาชนได้อย่างสะดวก 

รวดเร็ว สามารถ นำปัญหาเข้าสู่กระบวนการแก่ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ดังนั้น องค์การ 

บริหารส่วนตำบลหัวหนอง จึงได้จัดทำขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อรับเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์ขององค์การบริหาร 

ส่วนตำบลหัวหนอง โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใชเ้ป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ที'มีหน้าท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่อง  

ร้องเรียน ร้องทุกข์สามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนการปฏิบัติเมื่อรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์เล่มนี ้จะเป็น 

ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำ 

ขออภัยมา ณ โอกาสนี้

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

อำเภอบ้านไผ ่จังหวัดขอนแก่น



สารบณ
หัวข้อ หน้า

รายละเอียดการจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ๑-๓

-แบบคำร้องเรียน ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง) ๔

-แบบคำร้องเรียน ร้องทุกข ์(โทรศัพท์) ๕

-แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ๖

-แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียนร้องทุกข ์ ๗

-หนังสือราชการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์๘

(กรณีอยู่ในอำนาจหน้าที่ของราชการส่วนภูมิภาค)

-หนังสือราชการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ๙ 

(กรณีอยู่ในอำนาจหน้าที่ของราชการส่วนกลาง)

-หนังสือราชการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์๑๐ 

(กรณีอยู่ในอำนาจหน้าที่ของราชการส่วนท้องถ่ิน)



๑.หลักการและเหตุผล

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริการกิจการบ้านเมืองท,ีด ีพ.ศ. ๒๕๔๖ ได ้

กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก'ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อ 

ตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ้ต่อ 

งานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็นมีการ 

ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ 

ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ําเสมอ

๒.การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข ์พ.ศ.๒๕๕๒ 

ข้อ ๑๘ ได้กำหนดให้ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายหรืออาจเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงาน 

ของเจ้าหน้าที่หรือส่วนราชการ หรือจำเป็นต้องให้ส่วนราชการช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์ มีสิทธิ 

เสนอคำร้องทุกข์ต่อส่วนราชการที่เกี่ยวข้องได้ ดังนั้น เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง 

ควบคู'กับการพัฒนา บำบัดทุกข์บำรุงสุข ตลอดจนการแกิไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ และประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง อำเภอบ้านไผ, 

จังหวัดขอนแก่น จึงได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ขึ้น เพื่อทำหน้าท่ีประชาชนยื่นต่อองค์การบริหาร 

ส่วนตำบล โดยมีศูนย์รับเรืองร้องเรียนร้องทุกข์เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์โดยม ี

เจ้าหน้าที่สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองเป็นเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข ์

ในการบริหารจัดการศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

๓.สถานท่ีตั้ง

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง อำเภอบ้านไผ ่จังหวัดขอนแก่น

๔.หน้าที่ความรับผิดชอบ

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์เป็นศูนย์กลางในการรับเรืองร้องเรียน ร้องทุกข์ และ 

บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา ข้อแนะนำแก่ประชาชน

๔.วัตถุประสงค์

เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ องค์การ 

บริหารส่วนตำบลหัวหนอง มีขั้นตอนการดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๖.นิยามศัพท์

“เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า พนักงานเทศบาล พนักงานคร ูพนักงานจ้างตามภารกิจ 

พนักงานจ้างทั่วไป ที่ปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

“องค์การบริหารส่วนตำบล” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง อำเภอ 

บ้านไผ ่จังหวัดขอนแก่น



“เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายความว่า เรื่องที่ประชาชนได้ร้องเรียน ร้องทุกข ์ที่อยู่ใน 

อำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง รวมท้ังเรื่องร้องเรียนที่ได้รับจากส่วนราชการอื่น ๆ เช่น 

ศูนย์ดำรงธรรม อำเภอบ้านไผ ่เป็นต้นส่งมาให้องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองดำเนินการตามอำนาจหน้าที่

“ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์”หมายถึง ประชาชนที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ต่อองค์การบริหารส่วน 

ตำบลหัวหนอง ผ่านช่องทางการร้องเรียน ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

“ช่องทางการจับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์” หมายถึงช่องทางที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน ร้อง 

ทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง เช่น ยื่นเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ด้วยตนเองที่องค์การบริหารส่วน 

ตำบลหัวหนอง ติดต่อทางโทรศัพท์ หรือติดต่อทางไปรษณีย์ เป็นต้น

๗.ระยะเวลาเปิดให้บริการ

ศูนย์เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ต่อองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง เปิดให้บริการในวันเวลา 

ราชการ (วันจันทร์-วันศุกร ์ตั้งแด่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐น.)

๘.หน้าที่ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ขององค์การบริการส่วนตำบลหัวหนอง

๑.จัดให้มีช่องทางในการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์ข้อเสนอแนะ โดยเปิดช่องทางในการรับ 

เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์ข้อเสนอแนะดังนี้

-ทางโทรศัพท์หรือโทรสาร หมายเลขติดต่อ ๐-๔๓๔๗-๓๕๔๙

-ทางไปรษณีย์โดยลงช่ือผู้ร้องเรียน ร้องทุกข ์ที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได ้

โดยจ่ายหน้าซองถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

๑๓๖ หมู๔่ ตำบลหัวหนอง อำเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น ๔๐๑๑๐

-ยื่นเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ด้วยตนเองที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วน 

ตำบลหัวหนอง

-ทางเฟชบุ๊คองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

๒.เป็นศูนย์กลางในการประสานงานในการแก่ไขปัญหา การบริหารการจัดการ และนำเสนอ 

ข้อเสนอแนะต่างๆ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองพิจารณาส่ังการ

๓.ประสานงานและล่งเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์ที่องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง ได้รับ 

ไปยังหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องและติดตามผลการดำเนินการแจ้งให้ผูร้้องเรียน ร้องทุกข์ได้ทราบ

๔.รวบรวมและจัดทำสถิติเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์เพื่อเสนอต่อคณะผู้บริหาร

๕.การรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ของประชาชนดังนี้

-ด้านโครงสร้างพื้นฐาน เช่น ท่อระบายนํ้า ถนนและบาทวิถีชำรุด

-ด้านสิ่งแวดล้อม ได้แก่ สภาพแวดล้อมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ขยะและสิ่งปฏิกูล มูลฝอย 

เหตุรำคาญ

-ด้านการเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม



-ด้านการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

-ด้านการรับแจ้งเหตุสาธารณภัยต่างๆ

-ด้านการสอบถามข้อมูล

๙.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองได้หมอบหมายให้สำนักปลัด เป็นศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

ร้องทุกข์ โดยมีเจ้าหน้าท่ีสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองเป็นเจ้าหน้าที่ประจำศูนย ์

รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โดยมีหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัว 

หนองเพื่อพิจารณาสั่งการ

๑๐.กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

๑๐.๑กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

อำเภอบ้านไผ ่จังหวัดขอนแก่น มีรายละเอียดดังนี้

-เมื่อศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง ได้รับเรื่องร้องเรียน 

ร้องทุกข ์ของประชาชน เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์รับเรืองร้องเรียน ร้องทุกข์จะทำการบันทึกการรับเรื่อง 

ร้องเรียน ร้องทุกข์ลงในทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียดดังนี้

๑.ชื่อ-สกุลผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์

๒.ที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ท่ีสามารถติดต่อได้

๓.เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์รายละเอียดที่เก่ียวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

-เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ตรวจสอบข้อมูลเท็จจริงของเรื่องร้องเรียน 

ร้องทุกข์ และพิจารณาการแก็ไขปัญหาในเบ้ืองต้น ตลอดทั้งพิจารณาหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน 

ร้องทุกข ์กรณีที่เป็นเรืองเร่งด่วนจะแจ้งให้เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการโดยทันท ี

และรายงานผู้บริหารเพื่อทราบต่อไป

-นำเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ของประชาชน เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

เพื่อพิจารณาสั่งการ

-ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการแก่ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ เช่น 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง กองช่าง กองคลังหรือกองการศึกษา

-หากเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์เก่ียวข้องกับส่วนราชการอื่น ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองจะดำเนินการแจ้งเป็นหนังสือเพื่อให้ส่วนราชการอื่นดำเนินการแก่ไขเรื่อง 

ร้องเรียน ร้องทุกข์ต่อไป



-เจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจและแกไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และเมื่อ 

เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที,เกี่ยวข้องได้ดำเนินการตรวจสอบและแกไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์เสร็จ 

เรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลดำเนินการต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองเพื่อทราบ

-แจ้งผลการดำเนินการแกไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ให้ประชาชนที'ย่ืนเรื่องร้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบผลการดำเนินการภายใน ๑๕ วัน



แบบคำร้องเรียน ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง)

เขียนที ่องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

อำเภอบ้านไผ ่จังหวัดขอนแก่น 

วันที.่........ เดือน..............................พ.ศ.........

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

ข้าพเจ้า............................................. อาย.ุ...........ป ีอยู่บ้านเลขที่............. หมู่ท่ี..........

ตำบล................................อำเภอ................................. จังหวัด......................... .โทรศัพท์.......................

อาชีพ.................................ตำแหน่ง....................................ถือบัตร............................ เลขท่ี..................

ออกโดย.........................................วันออกบัตร................................... บัตรหมดอายุ..............................

มีความประสงค์ขอร้องเรียน ร้องทุกข ์เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ 

หรือแกไขปัญหาในเรื่อง

............................................................................................................................. ทั้งนี ้

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คำร้องเรียน ร้องทุกข์ข้างต้นเป็นความจริง และข้าพเจ้าอินยอมรับผิดชอบทั้งทางแพ่ง 

และทางอาญาหากจะพึงมี

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน ร้องทุกข ์(ถ้ามี) ได้แก่

๑)............................................................................................................................ จำนวน....... ชุด

๒)............................................................................................................................ จำนวน....... ชุด

๓)............................................................................................................................ จำนวน........ ชุด

๔)............................................................................................................................ จำนวน........ ชุด

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการ

ขอแสดงความนับถือ

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

ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์



แบบคำร้องเรียน ร้องทุกข ์(โทรศัพท์)

เซียนท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

อำเภอบ้านไผ ่จังหวัดขอนแก่น 

วันที.่......... เดือน............................ พ.ศ..........

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

ข้าพเจ้า................. อาย.ุ..........ป ีอยู่บ้านเลขที.่............. หมูท่ี.่.........

ตำบล.................................อำเภอ..............................จังหวัด...........................โทรศัพท์.......................

อาชีพ................................. ตำแหน่ง..................................... ถือบัตร.......................... เลขที.่.................

ออกโดย..........................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ...............................

มีความประสงค์ขอร้องเรียน ร้องทุกข์ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ 

หรือแก่ไขปัญหาในเรื่อง

....................................................................................................................โดยข้ออ้าง

.........................................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ

ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คำร้องเรียน ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริง และเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ 

ข้าพเจ้าทราบแล้วว่า หากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริต ข้าพเจ้าอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้

(ลงช่ือ).......................................... เจ้าหน้าทีผู่้รับเรื่อง

วันที.่........ เดือน........................ พ.ศ...............

เวลา............................น.



แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

เขียนท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

อำเภอบ้านไผ ่จังหวัดขอนแก่น

วันที.่..........เดือน.......................... พ.ศ............

เรื่อง ตอบรับการับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

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

ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน ร้องทุกข์ผ่านองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง โดยทาง ( ) หนังสือ 

ร้องเรียนทาง( ) ไปรษณีย ์( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท ์( )อื่นๆ................ลงวันท่ี................

เกี่ยวกับเรื่อง...................................................................................................................................นั้น

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง ได้ลงทะเบียนรับเรื่องเรียน ร้องทุกข์ของท่านไว้แล้ว ตาม 

ทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ เลขรับที.่...................ลงวันท่ี...................... และองค์การบริหารส่วน

ตำบลหัวหนองได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า

( )เป็นเรื่องท่ีอยูในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง และองค์การบริหาร 

ส่วนตำบลหัวหนองได้มอบหมายให้.............................................................................. เป็นหน่วยตรวจสอบ

และดำเนินการ

( )เป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง และเทศบาลได้ 

จัดล่งเรื่องให้................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าท่ีเกี่ยวข้อง

ดำเนินการต่อไปแล้ว ทั้งนี ้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีก 

ทางหนึ่ง

( )เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะตัวแล้วตาม  

กฎหมาย....................................................................................................จึงขอให้ท่านดำเนินการตรา

ขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป

จึงเรียนมาเพื่อทราบ

ขอแสดงความนับถือ 

(นายสมทรรศน ์หมื่นแก้ว)

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

สำนักปลัด

โท ร .๐๔๓-๒๗๒๒๕๘

โทรสาร.๐๔๓-๒๗๒๒๕๘



แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกซ์

เขียนท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

อำเภอบ้านไผ ่จังหวัดขอนแก่น 

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

เรื่อง ตอบรับการับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

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

อ้างถึง หนังสือองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง ที ่ขก ๘๙๘๐๑/...............ลงวันท่ี................................

สิ่งท่ีส่งมาด้วย

๑............. ..............................................................................................................................

๒........ ...................................................................................................................................

๓............................................................................................................................................

ตามที่องค์การบริหารสวนตำบลหัวหนอง ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ตามที ่

ท่านได้ร้องเรียน ร้องทุกข์ไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องตามประเด็นท่ีท่านได้ร้องเรียน ร้องทุกข์แล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า.............................

................................................................. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงที่ส่งมาพร้อมนี้ ทั้งนี ้หากท่านไม่ 

เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย

จึงเรียนมาเพื่อทราบ

ขอแสดงความนับถือ

(นายสมทรรศน ์หมื่นแก้ว) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

สำนักปลัด

โทร.๐๔๓-๒๗๒๒๕๘

โทรสาร.๐๔๓-๒๗๒๒๕๘

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล บริการเพี่อประชาชน”



ท ขก ๘๙๘๐๑/ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

๑๓๖ หมู่ที๔่ ตำบลหัวหนอง อำเภอบ้านไผ่ 

จังหวัดขอนแก่น ๔๐๑๑๐

วันที.่.......... เดือน............................. พ.ศ...............

เรื่อง การดำเนินการต่อด้วยเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ (กรณีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของราชการส่วนภูมิภาค)

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

อ้างถึง พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา๕๔ มาตรา๕๕ และมาตรา๕๗

สิ่งที่ล่งมาด้วย.........................................................................................................................................

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง ได้รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์จาก.....................

ที่อยู.่.........................................................................โดยสรุปสาระสำคัญ................................ดังมี

รายละเอียดปรากฏตามส่ิงที่ส่งมาพร้อมนี้

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองได้พิจารณาแล้ว เห็นว่าประเด็นตามข้อร้องเรียน ร้อง 

ทุกข์เกี่ยวข้องและอยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานท่าน ดังนี ้เพื่อให้ปรากฏข้อเท็จจริงทีถู่กต้อง เป็นธรรม 

และสามารถแก่ไขปัญหาได้ จึงขอให้ท่านได้พิจารณาตรวจสอบและดำเนินการต่อไป (องค์การบริหารส่วนตำบล 

หัวหนอง ได้แจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ทราบด้วยแล้ว) ทั้งนี ้ให้แจ้งผลการดำเนินงานให้องค์การบริหารส่วนตำบล 

หัวหนองทราบในวันที.่........................................ หากดำเนินการไม่แล้วเสร็จประการใด ให้องค์การบริหาร

ส่วนตำบลหัวหนองด้วยเพื่อที่จะได้แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ขอแสดงความนับถือ

(นายสมทรรศน ์หมื่นแก้ว)

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

สำนักปลัด

โทร.๐๔๓-๒๗๒๒๕๘

โทรสาร.๐๔๓-๒๗๒๒๕๘

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล บริการเพื่อประชาชน”



ท ขก ๘๙๘๐๑/ ทีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

๑๓๖ หมู่ที ่๔ ตำบลหัวหนอง อำเภอบ้านไผ่ 

จังหวัดขอนแก่น ๔๐๑๑๐

วันท่ี...........เดือน............................. พ.ค...............

เรื่อง การดำเนินการต่อด้วยเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ (กรณีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของราชการส่วนกลาง)

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

อ้างถึง ๑.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา ๕๗ (๔)

๒.พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ.๒๕๔๒มาตรา๓๘

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

ด้วยองค์การบริการส่วนตำบลหัวหนอง ได้รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์จาก....................ที่

อยู.่..................................................................................................................... โดยสรุปสาระสำคัญ ดังนี้

.......................................................................................................................................................ดังม ี

รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาพร้อมนี้

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองได้พิจารณาตามข้างต้นแล้ว เห็นว่าประเด็นตามข้อ 

ร้องเรียนร้องทุกข์ เกี่ยวข้องและอยู่ในอำนาจหน้าที่ชองหน่วยงานท่าน ดังนี ้เพื่อให้ปรากฏข้อเท็จจริงท่ี 

ถูกต้อง เป็นธรรม

และสามารถแก่ไขปัญหาได้ จึงขอให้ท่านได้พิจารณาตรวจสอบและดำเนินการต่อไป (องค์การบริหารส่วน 

ตำบลหัวหนองได้แจ้งผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ทราบด้วยแล้ว) ทั้งนี ้ให้แจ้งผลการดำเนินงานให้องค์การบริหารส่วน 

ตำบลหัวหนองทราบภายในวันที่............................................ หากดำเนินการไม่แล้วเสร็จประการใด ให้แจ้ง

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองทราบด้วยเพื่อที่จะได้แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ขอแสดงความนับถือ 

(นายสมทรรศน ์หมื่นแก้ว)

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

สำนักปลัด

โทร.๐๔๓-๒๗๒๒๕๘

โทรสาร.๐๔๓-๒๗๒๒๕๘

“ยิดมั่นรรรมาภิบาล บริการเพื่อประชาชน”



ทขก ๘๙๘๐๑/ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

๑๓๖ หมู่ท่ี๔ ตำบลหัวหนอง อำเภอบ้านไผ่ 

จังหวัดขอนแก่น ๔๐๑๑๐

วันที.่.......... เดือน..............................พ.ศ...........

เรื่อง การดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์(กรณีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของราชการส่วนท้องถ่ิน)

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

อ้างถึง ๑.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ มาตรา ๕๕ และมาตรา ๕๗ (๗)

๒.พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.๒๕๔๐ หรือพระราชบัญญัติ องค์การบริหารส่วน 

ตำบลหัวหนอง พ.ศ.๒๔๙๖ หรือพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.

๒๕๓๗

๓.พระราชกษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๓๘

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

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง ได้รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์จาก.....................

ที่อยู่.............................................................................................โดยสรุปสาระสำคัญ ดังนี้

ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาพร้อมนี้

องศ์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองได้พิจารณาตามช้างต้นแล้ว เห็นว่าประเด็นตามข้อ 

ร้องเรียนร้องทุกข์เกี่ยวข้องและอยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององศ์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีซึ่งอยู่ภายใต้การ 

กำกับดูแลของหน่วยงานท่านดังนั้น เพื่อให้ปรากฏข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง เป็นธรรมและสามารถแก้ไขปัญหาได้ 

จึงขอให้ท่านได้พิจารณาตรวจสอบหรือแจ้งองศ์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งท้องที่ตรวจสอบและดำเนินการตาม 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป(องศ์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองได้แจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ทราบด้วย 

แล้ว) ทั้งน้ี ขอให้แจ้งผลการดำเนินงานให้เทศบาลทราบภายในวันท่ี...............................................หาก

ดำเนินการไม่แล้วเสร็จประการใด

ให้แจ้งองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองด้วยเพ่ือที่จะได้แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ขอแสดงความนับถือ

(นายสมทรรศน ์หมื่นแก้ว)

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

สำนักปลัด

โทร.๐๔๓-๒๗๒๒๕๘



แบบรายงานผลการแก่ไขเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

เขียนที ่องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

อำเภอบ้านไผ ่จังหวัดขอนแก่น 

วันที.่....... เดือน..................................พ.ศ............

เรื่อง รายงานผลการแก่ไขเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง

อ้างถึง คำร้องเรียน ร้องทุกข์ของ.................................................................. ลงวันท่ี.............................

ตามที ่(นาย/นาง/นางสาว).....................................................อาย.ุ..........ป ีอยู่บ้านเลขท่ี

....... หมู่ท่ี........ตำบล.................................. อำเภอ............................. จังหวัด.........................โทรศัพท์ 

ยื่นคำร้องเรียน ร้องทุกข์ต่อองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนอง 

แก่ไขปัญหาในเรื่อง

และนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวหนองได้มีคำสั่งให้ข้าพเจ้า.............................................................

ตำแหน่ง..........................................................................

และเจ้าหน้าที่ผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้

(๑)............................................................ตำแหน่ง.....................................................

(๒)............................................................ตำแหน่ง....................................................

(๓)............................................................ตำแหน่ง....................................................



เรียน หัวหน้าสำนักปลัด อบต.หัวหนอง

( ) เพื่อโปรดทราบและพิจารณา

เห็นควร............................................................

( นางธนพร พูลทวี )

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน

เรียน หัวหน้าสำนักปลัด อบต.หัวหนอง

( ) เพื่อโปรดทราบและพิจารณา

เห็นควร............................................................

จ่าเอก

( สปุชัย นวลพุดชา )

หัวหน้าสำนัก อบต.หัวหนอง

เรียน รองปลัด อบต.หัวหนอง

( ) เพื่อโปรดทราบและพิจารณา

เห็นควร............................................................

( นางรพิพรรณ นวลวิทยาพงศ ์)

รองปลัด อบต.หัวหนอง

เรียน ปลัด อบต.หัวหนอง

( ) เพื่อโปรดทราบและพิจารณา

เห็นควร.............................,.............................

( นายจิรวิชญ์ ป้องชารี )

ปลัด อบต.หัวหนอง

เรียน นายก อบต.หัวหนอง

( ) เพื่อโปรดทราบและพิจารณา

เห็นควร............................................................

( นายสมทรรศน์ หมื่นแก้ว 

นายก อบต.หัวหนอง
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