
คู�มือสําหรับประชาชน 
องค�การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง  อําเภอเขาสวนกวาง  จังหวัดขอนแก�น 

 
งานที่ให$บริการ การรับแจ$งเร่ืองราวร$องทุกข� 
หน�วยงานที่รับผิดชอบ สํานักงานปลัด  องค�การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 
 

ขอบเขตการให�บริการ 
   

สถานที่/ช�องทางให�บริการ  ระยะเวลาเป�ดให�บริการ 
1. สํานักงานปลัด  
   องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 

 วันจันทร$ ถึง วันศุกร$ (เว�นวันหยุดราชการ) 
ต้ังแต�เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ� วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนคําขอ 
1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการจัดการเร่ืองราวร�องทุกข$ พ.ศ. 2552  บัญญัติให�บุคคลมีสิทธิ
เสนอเร่ืองราวร�องทุกข$และได�รับการแจ�งผลการพิจารณาภายในเวลาอันรวดเร็ว  สมควรกําหนดหลักเกณฑ$
และวิธีการในการจัดการเร่ืองราวร�องทุกข$ เพื่อบรรเทาและเยียวยาความเดือดร�อนของประชาชนให�เป@นไป
อย�างมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐานเดียวกัน   
2. การร�องเรียน/ร�องทุกข$ของประชาชน ถือเป@นเสียงสะท�อนให�รัฐบาลและหน�วยงานของรัฐทราบว�า                    
การบริหารราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากน�อยเพียงใด  ซ่ึงหน�วยงานของรัฐได�ตระหนักและ                  
ให�ความสําคัญกับการแก�ไขปBญหามาโดยตลอดมีการรับฟBงความคิดเห็น เป�ดโอกาสให�ประชาชนเข�ามามีส�วน
ร�วม และตรวจสอบการทํางานของหน�วยงานของรัฐมากข้ึน เพื่อตอบสนองความต�องการของประชาชน                    
และเสริมสร�างความสงบสุขให�เกิดข้ึนในสังคม   
3.  การร�องเรียน/ร�องทุกข$ ท่ีประชาชนบอกเล�าเร่ืองราวต�อหน�วยงานของรัฐ เพ่ือขอให�ช�วยเหลือ แก�ไข 
บรรเทาความเดือดร�อน หรือตรวจสอบข�อเท็จจริงอันเน่ืองมาจากการได�รับความเดือดร�อน ความไม�เป@นธรรม 
หรือพบเห็นการกระทําผิดกฎหมาย 
4.  วิธีการย่ืนคําร�องเรียน/ร�องทุกข$ 
 (1)  ร�องเรียนด�วยวาจา กรณีน้ีจะเหมาะสําหรับเรื่องที่มีปBญหาหรืออุปสรรคที่ต�องการการแก�ไขทันที 
 (2)  ร�องเรียนเป@นหนังสือ เป@นกรณีที่ใช�กับการร�องเรียนท่ัวไปในทุกเร่ืองที่ต�องการการแก�ไขปBญหา 
หรือต�องการการวินิจฉัยชี้ขาดโดยองค$กรที่เหนือกว�า ซ่ึงการร�องเรียนโดยวิธีนี้ต�องทําโดยเขียนหนังสือ                
(หรือพิมพ$) เล�าถึงเหตุการณ$หรือพฤติการณ$ของเรื่องที่ต�องการร�องเรียนให�ชัดเจนมากที่สุด แจ�งชื่อ และที่อยู�ให�
ชัดเจนเพียงพอท่ีเจ�าหน�าที่สามารถติดต�อได� พร�อมท้ังลงลายมือชื่อของผู�ร�องเรียน ถ�ามีเอกสารหรือหลักฐาน
ควรส�งไปพร�อมกันด�วย  เพราะจะทําให�การดําเนินการเก่ียวกับเร่ืองร�องเรียนน้ันเป@นไปได�โดยรวดเร็วข้ึน และ
ส�งคําร�องเรียนนั้นไปยังสถานที่ทําการของหน�วยงานของรัฐนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนและระยะการให$บริการ 
ข้ันตอน  หน�วยงานผู$รับผิดชอบ 
1. ผู� ท่ีประสงค$จะขอร�องเรียน/ร�องทุกข$         
ย่ื นแบบฟอร$ ม  พร� อม เ อกสา รหลั กฐ า น
ประกอบการขออนุญาต 
( ระยะเวลา  5  นาที ) 

 งานธุรการ  สาํนักงานปลัด 
องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 

 

2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบคําร�อง  และเอกสาร
หลักฐานประกอบการขออนุญาต 
( ระยะเวลา  5  นาที ) 

 สํานักงานปลัด 
องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 

3. เสนอเรื่องให�เจ�าพนักงานท�องถ่ิน  หรือ
พนักงานเจ�าหน�าที่ผู�มีอํานาจอนุญาตได�
พิจารณา 

( ระยะ(ระยะเวลา  7 วัน ) 

 สํานักงานปลัด 
องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 

4. ดําเนินการปBญหาเร่ืองท่ีร�องเรียน/ร�องทุกข$ 
(ระยะเวลาภายใน  7  วัน หรือไม�เกิน  15 วัน) 

สํานักปลัด 
องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 

ระยะเวลา 
ใช�ระยะเวลาท้ังสิ้น ไม�เกิน  15  วัน นับแต�วันรับคําร�อง 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต$องใช$ 
1. แบบฟอร$มหนังสือร�องเรียน/ร�องทุกข$      จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู�ยื่นคําร�อง พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง  จํานวน  1  ฉบับ 
 

ค�าธรรมเนียม 
ไม�เสียค�าธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองร$องเรียน 
ถ�าบริการไม�เป@นไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�น  สามารถติดต�อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ี  สํานักงานปลัด   
องค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง  อําเภอเขาสวนกวาง  จังหวัดขอนแก�น   
หมายเลขโทรศัพท$  043-449550 
 

ตัวอย�างแบบฟอร�ม 
1. หนังสือร�องเรียน/ร�องทุกข$ท่ัวไป 
2. ตัวอย�างการกรอกแบบฟอร$ม 

 
 
 
 
 
 
 



 

หนังสือร$องเรียน/ร$องทกุข�ทั่วไป 
 
       เขียนที่................................................................. 

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

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

เรียน นายกองค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 

ข�าพเจ�า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................อายุ..................ปM  
อยู�บ�านเลขที่..........................หมู�ที่....................บ�าน..................................................ตําบล.................................
อําเภอ.............................................จังหวัด...........................................................ได�รับความเดือดร�อนเน่ืองจาก
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

  ดังน้ัน  ข�าพเจ�า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................
จึงใคร�ขอร�องเรียน/ร�องทุกข$  มายังองค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง   เพ่ือให�ดําเนินการช�วยเหลือและ
แก�ไขปBญหา  ดังนี้................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
พร�อมน้ีข�าพเจ�าได�แนบเอกสารหลักฐานต�าง ๆ มาด�วย  คือ 
 1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน..................ฉบับ 
 2.  บัญชีรายชื่อผู�ได�รับความเดือดร�อน จํานวน...................ราย 
 3.  เอกสารอ่ืน ๆ (ระบ)ุ................................................................................................................ 
 
            ขอแสดงความนับถือ 
 

    (ลงชื่อ)......................................................................ผู�ร�องเรียน/ร�องทุกข$ 
     (................................................................)  
    ตําแหน�ง.....................................................................................(ถ�ามี) 
    หมายเลขโทรศัพท$.................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 



(ตัวอย�างการกรอก) 
แบบฟอร�มหนังสือร$องเรียน/ร$องทุกข�ท่ัวไป 

 
       เขียนที่..............อบต.เขาสวนกวาง................... 

     วันที่.......18........เดือน.......มิถุนายน............พ.ศ. ....2557........... 

เรื่อง .............ถนนชํารุดเสียหาย...................... 

เรียน นายกองค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง 

ข�าพเจ�า (นาย/นาง/นางสาว)............ซ่ือสัตย$   ใจสุจริต..........................อายุ......35.........ปM  
อยู�บ�านเลขที่........333..........หมู�ท่ี.........11..........บ�าน......คํานางปุOม...........ตําบล.....เขาสวนกวาง.................
อําเภอ...........เขาสวนกวาง.................  จังหวัด..............ขอนแก�น.....................ได�รับความเดือดร�อนเน่ืองจาก
...........ฝนตกหนัก  ทําให�ถนนถูกนํ้ากัดเซาะ  เป@นหลุดกว�าง  ทําให�การสัญจรไปมาไม�สะดวก.......................   
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ดังน้ัน  ข�าพเจ�า ((นาย/นาง/นางสาว)..................ซ่ือสัตย$    ใจสุจริต....................................
จึงใคร�ขอร�องเรียน/ร�องทุกข$  มายังองค$การบริหารส�วนตําบลเขาสวนกวาง   เพ่ือให�ดําเนินการช�วยเหลือและ
แก�ไขปBญหา  ดังนี้..................พิจารณาดําเนินการซ�อมแซมถนนท่ีชํารุดเสียหายดังกล�าว................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
พร�อมน้ีข�าพเจ�าได�แนบเอกสารหลักฐานต�าง ๆ มาด�วย  คือ 
 1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน........1..........ฉบับ 
 2.  บัญชีรายชื่อผู�ได�รับความเดือดร�อน จํานวน........1..........ฉบับ 
 3.  เอกสารอ่ืน ๆ (ระบ)ุ................................................................................................................ 
 
            ขอแสดงความนับถือ 
 

    (ลงชื่อ)...............ซ่ือสัตย$    ใจสุจริต....................ผู�ร�องเรียน/ร�องทุกข$ 
     (..........นายซ่ือสัตย$    ใจสุจริต.............)  
    ตําแหน�ง.....................................................................................(ถ�ามี) 
    หมายเลขโทรศัพท$.................................................................... 
 


