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1. หลักการและเหตุผล 

 การร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน ถือเป็นเสียงสะท้อนให้รัฐบาลและหน่วยงานของรัฐทราบว่า  
การบริหารราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิ ผลมากน้อย เ พียงใด ซึ่ ง รั ฐบาลทุกยุคทุกสมัย                       
และหน่วยงานของรัฐได้ตระหนัก และให้ความส าคัญกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน     
มาโดยตลอด มีการรับฟังความคิดเห็น เปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม และตรวจสอบการท างาน     
ของรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐมากขึ้น เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนและเสริมสร้างความสงบสุข
ให้เกิดขึ้นในสังคม โดยเฉพาะเมื่อประเทศมีการพัฒนาทางด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม และการเมืองอย่างต่อเนื่อง         
ท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว น าไปสู่การแข่งขัน การเอารัดเอาเปรียบเป็นเหตุให้ประชาชนที่ได้รับ
ความเดือดร้อน ประสบปัญหาหรือไม่ได้รับความเป็นธรรม จึงมีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อหน่วยงานต่าง  ๆ
เพ่ิมขึ้นพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติ ราชการ มุ่ ง ให้ เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง                             
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกแล ะความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน               
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงาน           
เกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวก                
แ ล ะ ไ ด้ รั บ ก า ร ต อ บ ส น อ ง ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร  แ ล ะ มี ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร  ส ม่ า เ ส ม อ 
องค์ การบริ หารส่ วนต าบล โพนงาม  ในฐานะหน่ วยงานที่ มี หน้ าที่ ใ นการ ให้ บริ การประชาชน                               
และมีความใกล้ชิดกับประชาชน ได้จัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามขึ้น โดยมีเป้าหมาย
เพ่ืออ านวยความ ยุติธรรม ขจัดปัญหาความเดือดร้อน และตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างแท้จริง 

2. สถานที่ตั้ง 

 ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม ตั้งอยู่หมู่ที่ 1 ส านักปลัด อาคารที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลโพนงาม อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร 35140 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่อง
ปัญหาความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 

4. วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 
มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน 
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 ๓. เพ่ือรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

5. ค าจ ากัดความ 

 ผู้รับบริการ  หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
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 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบจากทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ 
     ทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขต
     องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 
 การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึง การจัดการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/
     ข้อคิดเห็นของประชาชน 
 ผู้ร้องเรียน  หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการกับศูนย์
     ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม ผ่านช่องทางต่าง ๆ 
     โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/
     การให้ข้อคิดเห็น 
 ช่องทาง   หมายถึง ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยผ่านช่องทางต่าง ๆ 
     เช่น ติดต่อด้วยตนเอง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านโทรศัพท์/เว็บไซต์/
     Face book/Line 
 ข้อร้องเรียน  หมายถึง แบ่งเป็นประเภทต่าง ๆ เช่น 
     - ข้อคิดเห็น ข้อแนะน า ค าชมเชย สอบถาม หรือร้องขอข้อมูล 
     - การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
     - การร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

6. ขอบเขต 

 6.๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

  - สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

  - ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 

  - แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการเช่นปรึกษากฎหมาย,                
ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องการจดัซื้อจัดจ้าง 

 - ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของ              
ผู้ขอรับบริการ  

- กรณี ข้ อร้ อง เรี ยนทั่ ว ไป  เจ้ าหน้ าที่ ผู้ รั บผิ ดชอบ/ที่ ปรึ กษากฎหมายจะให้ ข้ อมู ล                     
กับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ได้ด าเนินการ หรือให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้ว           
เรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ
ต้องการทราบและด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องท าบันทึกเสนอผู้บริหาร             
เพ่ือส่งเรื่องให้กับส่วนราชการ/กองภายในองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามที่รับผิดชอบ หรือหน่วยงาน
ภายนอก ที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไปภายใน 5 วันท าการ 
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- กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม   
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการ              
รับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป
ภายใน 5 วันท าการ (โดยให้หน่วยงานนั้นแจ้งผลการด าเนินการให้องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามทราบด้วย                
เพ่ือจะได้แจ้งให้ผู้ร้องทราบต่อไป) 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน              
ที่เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม โทรศัพท์          
๐ 4578 9007 

 6.๒  กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

- สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

- ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ     
จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

- แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือเสนอเรื่อง
ให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาความเห็น 

- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูล
กับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการ              
ถือว่ายุติ 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ           
และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
ส่วนราชการ/กองที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน 5 วันท าการ 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับการบริการรอการ  
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน             
ที่เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบล        
โพนงาม โทรศัพท ์0 4578 9007 
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข ์ 
 

ขั้นตอนกระบวนการ 
 

     
    ผู้ร้องทุกข์       ตนเอง 
เสนอค าร้องทุกข์       มอบอ านาจ 

       ไม่สามารถยื่นด้วยตนเอง   ผู้บุพการี/ผู้สืบสันดาน 
       /ไม่สามารถมอบอ านาจได้  สามี/ภริยา 
                    ผู้แทนโดยชอบธรรม/ 
          ผู้อนุบาล/ผู้จัดการ/
          ผู้แทนอ่ืน ๆ    
          
       ขั้นตอนที่ 1  
เจ้าหน้าที่รับค าร้องทุกข์ 
 
       ขั้นตอนที่ 2 
 ตรวจสอบค าร้องทุกข์ 
 
 
       ขั้นตอนที่ 3 
พิจารณาและด าเนินการ 
ประสานงาน 
 
       ขั้นตอนที่ 4 
พิจารณาและด าเนินการ 
ประสานงาน 
 
 
 
      ขั้นตอนที่ 5 
       แจ้งผู้ร้อง         ยุติเรื่อง 

 
  

-ยื่นค าร้องด้วยตนเอง 
-ไปรษณยี ์
-โทรศัพท ์
-เว็บไซต/์Face book/Line 
 

พิจารณาอ านาจหน้าที่/              
กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 
 

ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที ่

อยู่ในอ านาจหน้าท่ี 

ยุติเรื่อง 

 แจ้งผลผู้ร้อง 

 แสวงหาข้อเท็จจริง  รวบรวมข้อเท็จจริง 

 ไม่อาจด าเนินการได ้

 ด าเนินการได ้

ท าความเห็นเสนอ      
ผู้บังคับบัญชา 

 วิเคราะห์ข้อมลูตอบกลับ 

 สรุปรายงานผลด าเนินการ 

มีความขัดแย้ง 
หรือ 

  ไม่ตรงตามความประสงค์ผูร้้อง 

พอใจ 

แก้ไขเพิ่มเติม 

บันทึกเสนอ      
ผู้บังคับบัญชา 

 1 วัน 

2 วัน 

5 วัน 

5 วัน 

2 วัน 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 

  8.1 จัดตั้งศูนย์หรือจุดรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของหน่วยงาน 

  8.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 

  8.3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

9. ระยะเวลาด าเนินการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามช่องทางต่าง ๆ 

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ       
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถีใ่นการตรวจสอบ 
ระยะเวลาด าเนนิการ      

รบัข้อรอ้งเรยีน/ร้องทุกข์
เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์ด ารง
ธรรมองค์การบริหารส่ วนต าบล     
โพนงาม 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1-2 วันท าการ 
 

- 

ร้ อ ง เ รี ย น ผ่ า น เ ว็ บ ไ ซ ต์ 
www.tambonphonngam.go.th ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ 

 

- 

ร้อง เรียนทางไปรษณีย์  หมู่ที่  1 
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 
อ า เ ภ อ กุ ด ชุ ม  จั ง ห วั ด ย โ ส ธ ร 
35140 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ 
 

- 

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์        

0 4578 9007 
ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ 

 

- 

ร้องเรียนผ่านช่องทางอ่ืน ๆ เช่น 
Face book, Line ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ 

 

- 

10. การบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียดคือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลขติดต่อกลับ และสถานที่เกิดเหตุ 

 2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงบนสมุดบันทึก
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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11. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  

 - กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง       
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

 - ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรณีเป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับอ านาจหน้าที่การบริหารของหน่วยงาน เช่น 
ไฟฟ้า ถนน การจัดการขยะมูลฝอย กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหาร
เพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและเสนอแนะแนวทางแก้ไขให้ผู้บริหารทราบ       
เพ่ือสั่งการต่อไป ภายใน 5 วันท าการ 

 - ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรณีที่ไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม               
ให้ด าเนินการประสานแจ้งหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว และถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป  

 - ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่นกรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียน      
ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารสั่งการไปยัง               
ส่วนราชการ/กอง ที่รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการตรวจสอบและรายงานผู้บริหารทราบเพ่ือสั่งการต่อไป ภายใน 5 วัน
ท าการ  

12. แนวทางที่องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม จะพิจารณาไม่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  มีดังนี ้

 - เป็นเรื่องที่ไม่ปรากฏตัวผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ 
 - เป็นเรื่องที่แอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง โดยผู้แอบอ้างมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 - เรื่องท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้ง 
 - เรื่องท่ีมีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศาล หรือศาลมีค าพิพากษาหรือค าสั่งเด็ดขาดแล้ว 
 - เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลมีมติเด็ดขาดแล้ว 
 - เรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับก าหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติเป็นการเฉพาะแล้ว 

13. ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 - ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 5 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ ฯ 
จะได้แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อไป 

14. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของหน่วยงานให้ผู้ร้องทราบ 

 - รวบรวมและรายงานสรุปผลการจัดการข้อร้องเรียนให้แก่ผู้ร้องทราบภายใน 5 วันท าการ 
 - รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน 

15. มาตรฐานงาน 

 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 - กรณีที่ได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ / เว็บไซต์ /Facebook / Line ให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม
ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องต่อให้ส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไข         
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ  
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16. ค่าธรรมเนียม 

 - ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

17. แบบฟอร์ม 

 - แบบฟอร์มการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

18. จัดท าโดย 

 - ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบค ารอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์(โทรศัพท์) 

ที่.................................................................................. 

………………………………………………………………………….. 

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

 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 

 1. ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................อายุ.............ปี 

อาชีพ ....................................................... ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้ อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่ ......... 
ถนน ..............................................ต าบล/แขวง ..................................... อ าเภอ/เขต.................. ........................ 
จังหวัด .......................................... หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ............................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.............................................................................................................. ................................... 

 2. ข้าพเจ้ามีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม โดยมีรายละเอียด    
พอสังเขป ดังนี้ (โปรดใช้ถ้อยค าที่สุภาพ) 

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

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

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

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

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

............................................................................................................................................. ................................. 
3. ข้าพเจ้าจึงมีความประสงค์ให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม ด าเนินการ ดังนี้ (ระบุ
วัตถปุระสงค์หรือความต้องการของผู้ร้อง) 

  3.1 ......................................................................................................................... .................. 

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

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

  3.2 ........................................................................... ................................................................  

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

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

  3.3 ........................................................................................... ................................................ 

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



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

โดยขออ้าง... 

- 2 - 

โดยขออ้าง.............................................................................................................................................................  

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

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

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

………………………………………………………………………………………………........................เป็นพยานหลักฐานประกอบ  

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามถ้อยค าข้างต้นเป็นจริงทุกประการ และเจ้าหน้าที่
ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าได้รับทราบแล้วว่าหากเป็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่สุจริตอาจได้รับโทษตามกฎหมายได้ 

 

     (ลงชื่อ)...............................................จนท.ผู้รับเรื่อง 

        (.............................................................)  

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

         เวลา......................น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หนงัสอืรอ้งเรยีนการจดัซือ้จัดจา้ง 
 

เขียนที่…………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………….. 

วันที่ ………… เดือน ……………………… พ.ศ………… 

เรื่อง ร้องเรียน…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………………………..อายุ............ปี       

อาชีพ....................................... ...........ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้บ้านเลขท่ี…………………….หมู่ที…่………..…. 

ถนน…………………………………ตรอก/ซอย…………………….…………………ต าบล/แขวง…….………………………………… 

อ าเภอ/เขต………………………………………….จังหวัด………………..……………………รหัสไปรษณีย์…………………..……… 

หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน..................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................. ....... 

ขอร้องเรียนเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล โพนงาม (โปรดใช้ถ้อยค าที่สุภาพ)               
  

 ในเรื่อง……………………………………….…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

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

 พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว ดังนี ้ (ระบุจ านวนเอกสารให้ครบถ้วน) 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

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

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 
 

     (ลงชื่อ)…………………………………………..ผู้ร้องเรียน 

(………………………………………………) 



 
*กรุณาระบุเรื่องที่ร้องเรียนให้ได้ใจความชัดเจนและเพียงพอต่อประเด็นของเนื้อหาที่ร้องเรียน 

(ตอบข้อร้องเรียน1)  
     แบบแจง้การรับเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์  

  
 

 
ที่ ยส ๗6801 /                     ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 

               อ าเภอกุดชุม  จังหวัดยโสธร  35140 
 

              วันที่ ............ เดือน ............................. พ.ศ. ................ 
เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เรียน ………………………………………………………………..  

ตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม       
โดยทาง   (   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (    ) ด้วยตนเอง  (    ) ทางโทรศัพท์  (    ) อ่ืนๆ 
............................................................................................................................................................... ............... 

ลงวันที่............................................ เกีย่วกับเรื่อง..................................................................... ............................ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….นั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว
ตามทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่......................................................ลงวันที่............................................................
และองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

(    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามและได้มอบหมาย
ให้……………………................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

(    ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามและได้จัดส่งเรื่อง
ให้..................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไปแล้วทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

(    ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตาม
กฎหมาย......................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอน      
และวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
              (                          ) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 
ส านักปลัด  
(ศูนยด์ ารงธรรม อบต.โพนงาม)  



โทรศัพท์ 0 4578 9007 
 

(ตอบข้อร้องเรียน๒) 

     แบบแจง้ผลการด าเนนิการตอ่เรือ่งรอ้งเรยีน/ร้องทกุข ์  

 

       
ที่  ยส ๗6801 /         ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 
             อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร 35140 

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

 
เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน  ………………………………………………………………..  

อ้างถึง  หนังสือองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามที่  ยส 76801/................... ลงวันที่...................................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ................................................................................... .......................................................... 

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

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

ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม (ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม)  
ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียนของท่าน ตามที่ท่านได้ร้องทุกข/์ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงาน         
ที่เก่ียวข้องตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ปรากฏประเด็นข้อเท็จจริงแล้วสรุปว่า……………………………………...  
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................ .................. 
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 

 
ทั้งนี ้หากทา่นไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
              (                         ) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 
ส านักปลัด  
(ศูนยด์ ารงธรรม อบต.โพนงาม)  



โทรศัพท์ 0 4598 9007 
 


