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คำน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) 
ขององค์การบริหารส่วนบ่อหิน จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง ร้องเรียน  
ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชน
เป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอน ปฏิบัติงานเกินความ
จ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก และได้รับการตอบสนอง
ความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความ
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของ ผู้รับบริการจาเป็นต้องมีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อหิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ก) 
 

สารบัญ 
 

เร่ือง          หน้า 
คำน า          ก 
สารบัญ          ข 
บทท่ี ๑ บทนำ         ๑ 

              หลักการและเหตุผล       ๑ 
วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ       ๑ 
 การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องราวองคก์ารบริหารส่วนตำบลบ่อหิน               ๑ 
 ขอบเขต         ๒ 

๑.กรณีเรื่องร้องเรียนท่ัวไป                 ๒ 
                                  ๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง    ๒  

สถานท่ีต้ัง        ๓ 
  หน้าท่ีความรับผิดชอบ       ๓ 
 บทท่ี ๒ ประเด็นท่ีเกี่ยวข้องกับการร้องเรียน      ๔ 

คำจ ากัดความ        ๔ 
ช่องทางการร้องเรียน       ๖ 

บทท่ี ๓ แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์    ๗ 
บทท่ี ๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ๘ 
ภาคผนวก          ๙ 

แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบค ำร้องเรียน๑)   10  
แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบค ำร้องเรียน.๒)    11 
แจ้งกำรรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน ๑)   12 
แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน ๒)    ๑๓ 

การกรอกข้อมูลรองเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ่อหิน ๑๔ 
 

 
 

 
 
 
 

 
 



(ข) 

บทที ่๑  บทน า 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนด

แนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมี
ประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้
ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ 

ประกอบกับหนังสืออ าเภอสิเกา ด่วนทีสุ่ด ที ่ตง ๐๐๒๓.๗/ว ๑๘๒๗ ลงวันที ่๑๙ มิถุนายน ๒๕๕๘ เรื่อง  
การประชุมชี้แจงการด าเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ ได้แจ้งว่า 
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ โดยทางส านักงานคณะกรรมการ ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  
เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรม การด าเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ จึงได้จัดท า
คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน การจัดซื้อ จัดจ้าง) ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหินเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
๒. วัตถุประสงค์การจดัท าคู่มือ 

๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว 
ร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน มีข้ันตอน/กระบวน 
การ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพ่ือสรา้งมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุง่ไปสู่การบรหิารคุณภาพทัว่ทัง้องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กบัผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบรหิารส่วนต าบลบ่อหินทราบ

กระบวนการ 
๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจดัการ ข้อรอ้งเรยีนที่ก าหนด

ไวอ้ย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
๓. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องราวองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน 

ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที ่๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง การ
จัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ทุกองค์กร จัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน อยู่ภายใต้ก ากับดูแล
ของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอสิเกาและศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดตรังจัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และ
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

 
 



๔.  ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

                 ๑.๑. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
                ๑.๒.ด าเนินการบนัทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก 

ศูนย์บริการ 
                ๑.๓. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/ 
อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 

๑.๔. ด าเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
๑.๕. เจ้าหน้าทีด่ าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการ ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่อง ที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสานักปลัด หรือหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบเป็น ผู้
พิจารณาส่งต่อให้กบัหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลฯ จะให้ข้อมูล
กับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าว
ไว้และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญำต,ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบำะแสให้ผู้ขอรับกำรบริกำรรอกำร 
ติดต่อกลับหรือสำมำรถติดตำมเรื่องกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับจำกหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง 
ภำยใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลบ่อหิน โทรศัพท์ ๐75-291012 

 

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจดจ้าง 
๒.๑ สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๒.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง เพื่อเสนอ 

เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น 
      - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูล

กับผูข้อรับบริการในเรื่องท่ีผูข้อรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถอืว่ายุติ 
                             - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ของ องคก์ารบริหารส่วนต าบลฯ จะให้ข้อมูลกับผูข้อรับบริการในเรื่องท่ีผูข้อรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน 
                             - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการรอการ
ติดต่อ กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
ภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรยีน องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลบ่อหิน โทรศัพท์ 075 -291012 
๕. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน หมู่ที่ 1 ต าบลบ่อหิน  อ าเภอสิเกาจังหวัดตรัง 
๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับ เรื่องปัญหา ความ
ต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

 



บทที ่๒ 
 

ค าจ ากัดความผู้รับบรกิาร ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
   หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

- ผู้รับบริการ ประกอบด้วย 
- หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติ บุคคล 

                   * หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กร อิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกา
กับของรัฐและหน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะ เดียวกัน 
                            ** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าลูกจ้าง 
ชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะ เป็นกรรมการ หรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่ง
ได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงาน ของรัฐ 

- บุคคล/หน่วยงานอ่ืนที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการทีไ่ม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้เสีย   หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจาก การ
ด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/หมู่บา้นเขตต าบลบ่อหิน 

การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียนข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ่อหิน ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/
การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การ ชมเชย/ การร้องขอข้อมูล 

ชอ่งทางการรบัข้อร้องเรยีน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ทีใ่ช้ในการรบัเรื่องรอ้งเรยีนเจา้หน้าที ่เช่น ติดต่อด้วย ตนเอง 
ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ FaceBook/Line(ศูนย์รับฟังปัญหา) 

เจ้าหน้าที ่  หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 ข้อร้องเรยีน  หมายถึง แบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภทคือ  เช่น 

-ข้อร้องเรียนทั่วไป เชน เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะค าชมเชย 
สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ ให้บริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรยีนเกีย่วความโม ่โปร ่งใสของการจัดซ้ือจัดจา้ง เป็นต้น           

ค ารอ้งเรยีน  หมายถึง ค าหรอืข้อความที่ผู้ร้องเรยีนกรอกตามแบบฟอรม์ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทุกข์ 
หรือระบบการรับค ารอ้งเรียนเอง  มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรอืมีรายละเอียดอย่างชดัเจน
หรอืมีนยัส าคัญทีเ่ชื่อถือได้  

การด าเนินการเรื่องรอ้งเรยีน หมายถึง เรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์ทีไ่ด้รับ ผ่านช่องทางการรอ้งเรียนต่างๆมาเพ่ือทราบ หรือ
พิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 

การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหา หรอืบรรเทาความเดือนร้อนจาการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 



๒.๑ ผ่านทางส านักงานปลัด 
๑) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๓) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๔) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๕) ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน 
๖) โทรศัพท์ 075 291 012 
๗) Email ของหน่วยงาน 
8) ร้องเรียน App Bohin smartcity 
9) ร้องเรียนทำง Facebook 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๓  
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

 

๕.ร้องเรียน Line(Bohinsmartcity) 

๓.ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 

 

๔..ร้องเรียนทำง Facebook 

 

๒.ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต ์อบต.
บอ่หิน 

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 

ประสำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

แจ้งผลให้ศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน 
อบต.บ่อหิน ทรำบ (๑๕วัน ) 
 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน  
ร้องทุกข์ทรำบ 

ไม่ยุตแิจ้งเรื่องผู ้ 
ร้องเรียน ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงาน
ผลให้อ าเภอสิเกาทราบ 

ยุต ิ ไม่ยุต ิ



บทที่ ๔ ขัน้ตอน
การปฏิบัติงาน 

 
การแต่งต้ังผู้รบผดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
๓. แจ้งผู้รบผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหินทราบ เพ่ือความสะดวกในการ
ประสานงาน 

 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติ

ตามท่ี กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพื่อ 
ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ท ำกำร 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อหิน 

ทุกครั้งที่มี  
ผู้ร้องเรียน 

ภำยใน ๑-๒ วันทำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลบ่อหิน 

ทุกวัน ภำยใน ๑-๒ วันทำกำร  

ร้องเรียนทำงโทรศัพท์  
075 - 291012 

วัน เวลำรำชกำร ภำยใน ๑-๒ วันทำกำร  

ร้องเรียนทำง Facebook อบต. ทุกวัน ภำยใน ๑-๒ วันทำกำร  
ร้องเรียนผ่ำน App. Bohin Smart 
City 

ทุกวัน ภำยใน ๑-๒ วันทำกำร  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 

 



 
แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบคำร้องเรียน ๑) 

 
ท่ี..องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน 

วันท ี่.................เดือน.........................พ.ศ............. 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อหิน 
 

ข้าพเจ้า.............................................................อายุ...............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ท่ี.............. 
ต าบล...................อำเภอ................... จังหวัด............ โทรศัพท.์....................... อาชีพ.................................................. 
ต าแหน่ง.....................................................ถือบัตร.......................................เลขที.่........................................................
ออกโดย........................................วันออกบตัร...................””........................บัตรหมดอายุ......................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข/์รอ้งเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อหิน พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ หรือ
แก้ไข ปัญหาในเรื่อง....................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................  

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำรอ้งทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบท้ังทาง
แพ่ง และทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้าม)ี ได้แก่ 
 ๑)...................................................................................................จำนวน   ชุด 
 ๒)..................................................................................................จ านวน  ชุด 
 ๓)...................................................................................................จำนวน  ชุด 
 ๔)...................................................................................................จ านวน  ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

    ขอแสดงความนับถือ  
 

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

       ผู้ร้องทุกข/์ร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 

 



แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบคำร้องเรียน ๒) 
 

ท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อหิน 
วันท ี่.........เดือน......................พ.ศ......... 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ่อหิน 
  

ข้าพเจ้า..................................................................อายุ..........ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................หมูท่ี่........ 
ถนน................................ต าบล..............อำเภอ...................จังหวัด..................โทรศัพท์ ............................................. 
อาชีพ ………………………………………….ต าแหน่ง…………………………………………………………............................................ 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข/์รอ้งเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลบ่อหิน  พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไข ปัญหาในเรื่อง...................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 
 โดยขออ้าง..................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำรอ้งทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และเจ้าหน้าท่ีได้แจ้งให้ข้าพเจ้า 
ทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมาย ได้ 

 
 

ลงชื่อ                                   เจ้าหน้าทีผู่้รับเรื่อง  
     ( ) 
วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ.............. 

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

 
 
 
 



แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน ๑) 
 
ที ่ตง ๗62๐๑(เรื่องร้องเรียน) /...............        ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อหิน  
                                                                                     อ ำเภอสิเกำ จังหวัดตรัง  92150 

วันที่.............เดือน........................พ.ศ.......... 
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน           

ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องรองเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน 
โดยทาง (  ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( )  ด้วยตนเอง (  ) ทางโทรศัพท ์( ) อ่ืนๆ................................... 
ลงวันที่.......................................เกี่ยวกับเรื่อง ............................................................................................. นั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตาม 
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่.......................ลงวันที่..........................................และองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน 
ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้ว เห็นว่า 

( ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน และได้มอบหมายให้ 
 ...................................................................................... เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

(   ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน และได้จัดส่งเรื่อง ให้ 
 .......................... ซ่ึงเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อ
ประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

( ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย
..........................................................................................จึงขอให้ท่านดาเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่
กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 
 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ส ำนักงำนปลัด อบต. 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร.๐75-291-012 
 

 
 

 



แบบแจ้งผลการดาเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน ๒) 

 
ที ่ตง ๗62๐๑ (เรื่องร้องเรียน) /............... ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อหิน 

                                                                                           อำเภอสิเกำ จังหวัดตรัง 92150 
 

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

เรื่อง แจ้งผลกำรด ำเนินกำรต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน อ้ำงถึง หนังสือ อบต.บ่อหิน ที่ ตง ๗62๐๑/.............................ลงวันที่.............................................. 
สิ่งที่ส่งมำด้วย ๑............................................................................................................................. .................. 

                   ๒...............................................................................................................................................  
                   ๓.......................................................................... ..................................................................... 

ตำมท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อหิน (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับกำรรับเรื่องร้อง 
ทุกข์/ร้องเรียนของท่ำนตำมที่ท่ำนได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ่อหินได้รับแจ้งผลกำรดำเนินกำรจำกส่วนรำชกำร/หน่วยงำนที่ 
เกี่ยวข้องตำมประเด็นที่ท่ำนได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรำกฏข้อเท็จจริงโดย สรุปว่ำ 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
......................................................................................................................................................................... ........ 
................................................................................... ดังมรีำยละเอียดปรำกฎตำมสิ่งที่ส่งมำพร้อมนี้ 

 

ทั้งนี้ หำกท่ำนไม่เห็นด้วยประกำรใด ขอให้แจ้งคัดค้ำนพร้อมพยำนหลักฐำนประกอบด้วย 
 

จึงแจ้งมำเพ่ือทรำบ 
 

                                                               ขอแสดงควำมนับถือ 
  

 
 

 
 
 
 
 

สำนักงำนปลัด อบต.  
โทร.075 -291012 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การร้องเรียนผ่านแอพพลิเคชั่น Bohin Smart City ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน 
 

การใช้งาน  Bohin Smart City 
 - สแกน QR Coad  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


