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คำนำ 

 

  คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนหรือร้องทุกข์ท่ัวไป ร้องเรียนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
และร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง จัดเป็นมาตรการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองหงส์ ซึ่งจัดทำขึ้นเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์
รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ท้ังในเรื่องร้องเรียนหรือร้องทุกข์ท่ัวไป ร้องเรียนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  พ.ศ.๒๕๔๖ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิด
ประโยชน์สุข แก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิด
ความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าใน
การให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชน ได้รับ
การอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอ ท้ังนี้
การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการจำเป็นต้องมีขั้นตอนและกระบวนการ หรือแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน  
 

      ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์  
     เมษายน 2564 
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บทนำ 

 
๑. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีพ .ศ. ๒๕๔๖ได้
กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็นมีการปรับปรุงภารกิจให้
ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการ
ประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอ 

ประกอบกับโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) จังหวัดนครศรีธรรมราช ได้แจ้งว่าสำนักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทย
โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  Integrity and Transparency Assessment (ITA) โดยทางสำนักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการ
ดำเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนหรือร้อง
ทุกข์ท่ัวไป ร้องเรียนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบล
หนองหงส์ แรงเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 
๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

๑. เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการ
รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ มีขั้นตอน
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓ . เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบั ติงานท่ีมุ่ง ไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
ทราบกระบวนการ 

๕. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ
ร้องเรียนท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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๓. การจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗
เรื่องการจัดต้ังศูนย์ดำรงธรรม เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกองค์กรจัดต้ังศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น  

ในการนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชนในพื้นท่ี 
 
๔. ขอบเขต 

มีข้ันตอนดังนี ้
 - สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
- ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

ศูนย์บริการ 
- แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/

อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง ร้องเรียนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ี 

- ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
- เจ้าหน้าท่ีดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

4.1 กรณีขอร้องเรียนทั่วไป  
- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมาย จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการ

ต้องการทราบ เมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้ว เรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับ

บริการต้องการทราบ 
- ดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสำนักงานปลัดหรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณา

ส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑ - ๒ วัน 
- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ จะ

ให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่อง
ดังกล่าวไว้และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน
๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ โทรศัพท์ 075-845-192 
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4.2 กรณีร้องเรียนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

- สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
- ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
- แยกประเภทงานร้องเรียนเพื่อเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันพิจารณาความเห็น 

 - กรณีร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี จะต้องมีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง และดำเนินการสอบข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

- ให้ผู้ร้องเรียนติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการ
ติดต่อกลับภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ โทรศัพท์ 
075-845-192 

 
4.3 กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง 

- สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
- ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 
- แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการกองคลังเพื่อเสนอเรื่อง

ให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันพิจารณาความเห็น 
- กรณีขอร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับ

ผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของ
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑ - ๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายใน
๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ โทรศัพท์ 075-845-192 

 
๕. สถานที่ต้ัง 

 ต้ังอยู่ ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ เลขท่ี 1/1 หมู่ 2 ตำบลหนองหงส์ 
อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 
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๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหา
ความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

 
 

_____________________________________________ 
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บทที่ ๒ 

ประเด็นที่เก่ียวข้องกับการร้องเรียน 
คำจำกัดความ 
  ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป  ผู้รับบริการ 
ประกอบด้วย หน่วยงานของรัฐเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล  
  หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงาน ในกำกับของ
รัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  
  เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราวและ
ผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมท้ังผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังและ
ถูกส่ังให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ 
ทางอ้อมจากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน/หมู่บ้านเขตตำบลหนองหงส์  
  การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  
  ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีมาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ผ่านช่องทางต่างๆ  โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้
ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล  
  ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อ
ด้วยตนเอง ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เวบ็ไซต์  
  เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
  ข้อร้องเรียน หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 3 ประเภทคือ เช่น ข้อร้องเรียนท่ัวไป , ข้อร้องเรียนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี ข้อร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
  คำร้องเรียน หมายถึง คำหรือข้อความท่ีผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์ หรือระบบการรับคำร้องเรียนเอง มีแหล่งท่ีสามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมี
นัยสำคัญท่ีเช่ือถือได้  
  การดำเนินการเร่ืองร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับ ผ่านช่องทางการ
ร้องเรียนต่างๆ มาเพื่อทราบ หรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าท่ี  
  การจัดการเร่ืองร้องเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่อง
ร้องเรียนท่ีได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน 
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ช่องทางการร้องเรียน 

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
  - ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
๒) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๓) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
  - ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 1/1 หมู่ท่ี 2 ตำบลหนองหงส์ 
    อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 
๔) โทรศัพท์ 0-7584-5192 
๕) โทรสาร 0-7584-5192 

  ๖) www.nonghongs.go.th 
๗) facebook.com/อบต.หนองหงส์ 

 
 
                                      ………………………………………………………………………  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nonghongs.go.th/
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4. ร้องเรียนทาง Face-Book  
    อบต.หนองหงส ์

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผลให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
บทที่ ๓ 

แผนผังกระบวนการจัดการร้องเรียนหรือร้องทุกข์ทั่วไป  
ร้องเรียนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และร้องเรียนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
1. ร้องเรียนด้วยตนเองที่ทำการอบต. 

 
2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์อบต.หนองหงส์ 

รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 075-845-192 

 
  

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 
 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน 
            อบต.หนองหงส์ทราบ (๑๕วัน )  
 
 
. 
            ยุติ                 ไม่ยุติ 
 
 
 
ยุติเร่ือง แจ้งผู้ร้องเรียน        ไม่ยุติแจ้ง เร่ืองผู้ร้องเรียน 
     ร้องทุกข์ทราบ            ร้องทุกข์ทราบ 
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บทที่ ๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑. จัดต้ังศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ 
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลเชียงแรงทราบเพื่อความสะดวกในการ

ประสานงาน 
 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อ

ปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพือ่ประสาน 

หาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ท่ีทำการ
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

ทุกครั้งท่ีมีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑ – ๒ วันทำการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองหงส์ 

ทุกวัน ภายใน ๑ – ๒ วันทำการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
075-845-192 

ทุกวัน ภายใน๑-๒วันทำการ - 

ร้องเรียนทาง Face book  ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ 
ร้องเรียนทางเว็บไซต์อบต. ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ 
 
 
 
         ………………………………………………………………………  
     
 
 
 
 



มาตรการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส ์

 

มาตรการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ หน้า 12 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส ์

 

มาตรการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ หน้า 13 
 

 
                                       แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส ์

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส ์
ข้าพเจ้า.................................................................. อาย.ุ........ปีอยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ท่ี.......  

ตำบล.............................. อำเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท์..............................................  
อาชีพ............................................................................ตำแหน่ง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขท่ี................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................  
  มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์พจิารณาดำเนินการ
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาใน
เร่ือง……….................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  

ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนเป็นจริงตามข้างต้นและยินดีรับผิดชอบท้ังทางแพ่งและ
ทางอาญาหากจะพึงมี 

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

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการต่อไป 

 
          ขอแสดงความนับถือ 

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

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

 (แบบคำร้องเรียน 2 ) 

 
 

 (แบบคำร้องเรียน ๑ ) 

 
 



มาตรการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส ์

 

มาตรการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ หน้า 14 
 

แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียนทางโทรศัพท์    
ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

วันท่ี...................เดือน.......................... พ.ศ......................  
 
เรื่อง ........................................................................................................................................................................  
 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
 

ข้าพเจ้า........................................................... อายุ..........ปีอยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ท่ี…......  
ถนน............................ตำบล................................... อำเภอ................................ จังหวัด......................................... 
โทรศัพท์..............................................อาชีพ.......................................ตำแหน่ง........................................................  
  มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลเชียงแรงพิจารณา
ดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาใน        
เรื่อง………................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
โดยขออ้าง.................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนเป็นจริงตามข้างต้นและเจ้าหน้าท่ีได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 
ลงช่ือ……………………......................………………เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ...............  

         เวลา............................... 



มาตรการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส ์

 

มาตรการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ หน้า 15 
 

 
แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน    

 
ท่ี นศ 82001 (เร่ืองร้องเรียน) /...............    ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส ์

 เลขท่ี 1/1 หมู่ 2 ตำบลหนองหงส์ อำเภอทุ่งสง 
 จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 
 

 วันท่ี..............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
เร่ือง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน  ………………………………………………………………..  

ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์โดยทาง  
(   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (   ) ด้วยตนเอง  (   ) ทางโทรศัพท์ 
(   ) อ่ืนๆ ............................................................................................................................................................... 
ลงวันท่ี............................................ เกี่ยวกับเรื่อง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ได้ลงทะเบียนรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตาม
ทะเบียนรับเร่ืองเลขรับท่ี......................................................ลงวันท่ี............................................................และองค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ได้พิจารณาเร่ืองของท่านแล้วเห็นว่า 

(   ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์และไ ด้มอบหมาย
ให…้…………………................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 

(   ) เป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์และได้จัดส่งเรื่อง
ให้..................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมีอำนาจหน้าท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปแล้ว 
ท้ังนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

(   ) เป็ น เรื่อ ง ท่ีมี กฎหมายบัญ ญั ติ ข้ันตอนและวิ ธีการปฏิ บั ติ ไว้ เป็ นการเฉพ าะแล้ วต าม
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอให้ท่านดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีการท่ี
กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

 
จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

 
                   (                                       ) 
     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส ์
สำนักงานปลัดอบต. (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร./โทรสาร. 075-845-192 

 (ตอบข้อร้องเรียน 1 ) 

 
 



มาตรการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส ์

 

มาตรการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ หน้า 16 
 

 
  แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 
ท่ี นศ 82001 (เรื่องร้องเรียน) /...............    ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 เลขท่ี 1/1 หมู่ 2 ตำบลหนองหงส์ อำเภอทุ่งสง 
 จังหวัดนครศรีธรรมราช 80110 
 

 วันท่ี..............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน  ………………………………………………………………..  
อ้างถึง หนังสืออบต.หนองหงส์ ท่ี นศ 82001/.................................... ลงวันท่ี...........................................  
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. .................................................................................................................................................  

๒. .................................................................................................................................................  
๓. .................................................................................................................................................  
 
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้อง

ทุกข/์ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องตามประเด็นท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้วปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า……………………………………...  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................ดังมรีายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมนี ้

 

ท้ังนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 
  ขอแสดงความนับถือ 
 

 
                      (                                   ) 
     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
 
สำนักงานปลัดอบต. (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร./โทรสาร. 075-845-192 

 (ตอบข้อร้องเรียน 2 ) 

 
 


