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คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

การรับฟังความคิดเห็นและข้อร้องเรียนร้องทกุข์ของประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง 

----------------------------- 
  การด าเนินการเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนและการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์
จากประชาชนมีความส าคัญต่อหน่วยงานราชการต่างๆ เป็นอย่างมาก เพราะในการบริหารราชการหรือการ
ให้บริการของหน่วยงานนั้น ประชาชนจะพึงพอใจหรือไม่ขึ้นอยู่กับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้ าที่เป็นส าคัญ      
ซึ่งวิธีการหนึ่งที่จะท าให้หน่วยงานได้รับทราบถึงความพึงพอใจและปัญหาความเดือดร้อน ความต้องการของ
ประชาชนจะสะท้อนผ่านกระบวนการร้องทุกข์ ร้องเรียนหรือการให้ความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะของประชาชนอัน
เป็นตัวชี้วัดการปฏิบัติงานรูปแบบหนึ่ง  ซึ่งนอกเหนือจากการร้องทุกข์ร้องเรียนและข้อคิดเห็นจากประชาชน
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานแล้ว อาจยังมีเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนจากประชาชนที่เกิด
จากความไม่เป็นธรรมในสังคม หรือการเกิดกรณีพิพาทระหว่างประชาชนด้วยกันเองหรือระหว่างประชาชนกับ
องค์กรเอกชนอ่ืนๆ ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดงมีอ านาจหน้าที่ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความ
คิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลสาระตามสมควร
ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป  

1. ความหมายของการรับฟังความคิดเห็นและข้อร้องเรียนร้องทุกข์ของประชาชน 
 ความคิดเห็นของประชาชน  หมายถึง  เรื่องราวที่ประชาชนให้ค าเสนอแนะต่อองค์การบริหารส่วนต าบล
ปลวกแดงโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดงปรับปรุงการปฏิบัติงานหรืองานบริการ       
ต่าง ๆ ให้ดียิ่งขึ้น 
 เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์  ในที่นี้ สามารถแบ่งแยกออกพิจารณาได้  2  ประการ คือ 

1. เรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนต่อข้าราชการ  หมายถึง  เรื่องราวที่ประชาชนหรือผู้มาใช้บริการร้องเรียนตัว
ข้าราชการซึ่งประกอบด้วย คณะผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลปลวกแดง อันเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่หรือปฏิบัติตนไม่ถูกต้องเหมาะสม 

2. เรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนของประชาชน  หมายถึง เรื่องราวที่ประชาชนผู้มาร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับ
การปลดเปลื้องความทุกข์ที่ตนได้รับ หรือเป็นเรื่องที่ผู้ ร้องเรียนหรือผู้ อ่ืนหรือสาธารณชนได้รับความเสียหาย     
เสียประโยชน์ และหมายความรวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน หรือประชาชนกับองค์กรเอกชน 

2. หลักท่ัวไปในการด าเนินการเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นและข้อร้องเรียนร้องทุกข์ของประชาชน 
 การด าเนินการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนและการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลปลวกแดงได้น าแนวทางการด าเนินการของกระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาใช้ ซึ่งมีสาระส าคัญพอสรุปได้ ดังนี้ 
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1. ลักษณะของความคิดเห็นของประชาชน 
เป็นเรื่องที่ประชาชนมีข้อคิดเห็น ความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะที่น าเสนอต่อองค์การบริหาร

ส่วนต าบลปลวกแดงโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดงปรับปรุง พัฒนาบริการ
สาธารณะต่อประชาชนให้มีการปฏิบัติงานที่ดีขึ้น 

2. ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียนข้าราชการ 
(1) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ และผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน เสียหายโดยไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ 
(2) ความเดือดร้อนหรือเสียหายที่ว่านั้น สืบเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล

ปลวกแดงละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว
ล่าช้าเกินสมควร กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระท าการไม่ถูกต้อง 
ตามขั้นตอนหรือวิธีการอันเป็นสาระส าคัญที่ก าหนดไว้ส าหรับการนั้น กระท าการโดยไม่สุจริตหรือโดยไม่มีเหตุผล
อันสมควร 

1. ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียนของประชาชน 
เป็นเรื่องที่ผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อนเสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มี

คู่กรณีก็ตาม และได้มาร้องเรียนหรือร้องขอเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดงแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน
หรือช่วยเหลือไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจา หรือลายลักษณ์อักษร รวมถึงเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนที่ส่วนราชการอ่ืนขอให้
องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดงด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ หรือสามารถประสานให้หน่วยงาน  
ที่มีอ านาจหน้าที่โดยตรงด าเนินการต่อไปได้ 

3. แนวทางการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง 
1. ส่วนรับเรื่อง  ท าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะ ความคิดเห็นของประชาชน   

จัดท าทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
2. ส่วนวิเคราะห์ ติดตามและประสานงาน  ท าหน้าที่ในการวิเคราะห์และประเมินเรื่องร้องทุกข์ 

พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ต่อผู้บริหารและรายงานให้ผู้ร้องเรียนรับทราบผล
การปฏิบัติตามค าร้องเรียนร้องทุกข์และข้อคิดเห็นต่าง ๆ  

3. ส่วนปฏิบัติการ ท าหน้าที่ในการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนโดยการลงปฏิบัติในพ้ืนที่และ
ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วมปฏิบัติการ 

4. ส่วนประชาสัมพันธ์ ท าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน     
ของประชาชนให้รับทราบโดยทั่วกัน 

4. ช่องทางการรับฟังความคิดเห็นและข้อร้องเรียนร้องทุกข์ 
 ประชาชนผู้มารับบริการจากองค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดงสามารถแสดงความคิดเห็นหรือยื่น
เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดงได้ตามช่องทางดังต่อไปนี้  
   1. ร้องเรียนด้วยตนเองที่งานนิติการ ส านักปลัดฯ อบต.ปลวกแดง ในวันและเวลาราชการ 
   2. ร้องเรียนผ่านทางหมายเลขโทรศัพท์ อบต.ปลวกแดง ที่ 0 – 3301 – 7725   
   3. ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ โดยส่งจดหมายมาที่ องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง    
เลขที่ ๙๙ หมู่ ๖ ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง รหัสไปรณี ๒๑๑๔๐  
   4. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์http://www.pluakdaeng.go.th 
   5. ร้องเรียนผ่านไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์ของ อบต.ปลวกแดง 

Saraban@pluakdaeng.go.th 
   6. ร้องเรียนผ่านสังคมออนไลน์ที่ www.facebook.com/อบต. ปลวกแดง 
   7. ร้องเรียนผ่านสังคมออนไลน์ที่ www.facebook.com/ศูนย์รับแจ้งเรื่องร้องเรียน -  
ร้องทุกข์ อบต.ปลวกแดง 
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   8. ร้องเรียนผ่าน Line : @ Pluakdaeng.Sao 
   9. ร้องเรียนผ่าน googleฟอร์ม ที่ https://shorturl.asia/0O5eR 
หรือแสกน QR-Code ดังนี้ 
 

 
               
 

 
    

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของศูนย์รับฟังความคิดเห็นและข้อร้องเรียนร้องทุกข์ 
 1. เมื่อส่วนรับเรื่อง ได้แก่  งานนิติการ หรืองานประชาสัมพันธ์ ส านักปลัด อบต.ปลวกแดงได้รับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์จากประชาชนในช่องทางต่างๆแล้ว หากสามารถให้ค าแนะน าปรึกษาหรือตอบข้อซักถามให้กับผู้
ร้องเรียนได้เลยจะด าเนินการในทันที แต่หากเป็นเรื่องยุ่งยากซับซ้อนต้องใช้เวลาในการตรวจสอบ จะด าเนินการ
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและพิจารณาหาแนวทางแก้ไขปัญหาแล้วแต่กรณี  
 2. ส่วนรับเรื่องท าการลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และเสนอเรื่องต่อไปยังผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาวินิจฉัยและมอบหมายผู้ด าเนินการ พร้อมไปกับการจัดท าหนังสือตอบรับผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ 
 3. ผู้บังคับบัญชา ได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด อบต. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล จะพิจารณาให้
ความเห็นเพือ่ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการ โดยมีหลักการวิเคราะห์เรื่อง คือ 

(1) พิจารณาตามความจ าเป็นเร่งด่วน 
(2) จ าแนกเรื่องความคิดเห็น หรือเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่หรือไม่ 
(3) เสนอแนะส่วนราชการหรืองานที่เป็นผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ดังกล่าว  
(4) เสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหา 

 4. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งการหน่วยปฏิบัติการแก้ไข
ปัญหา  
 5. งานนิติการด าเนินการประสานงานผู้ร้องเรียนร้องทุกข์เพ่ือรายงานความคืบหน้าหรือนัดหมายการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 6. งานนิติการและหน่วยงานผู้ปฏิบัติการแก้ไขปัญหา (ถ้ามี) ลงตรวจสอบข้อเท็จจริงและหาแนว
ทางแก้ไขโดยอาจประสานงานเชิญสมาชิกสภา อบต.ปลวกแดง ประจ าเขตพ้ืนที่นั้นและผู้น าท้องที่เข้าร่วมด้วย 
และจัดท าบันทึกข้อตกลงการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ร่วมกัน  
 7. งานนิติการรายงานผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาให้ผู้บริหารทราบ และท าหนังสือแจ้ง ผู้ร้องเรียน
ร้องทุกข์ทราบด้วย   
 8. งานประชาสัมพันธ์ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผลการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ผ่านสื่อ  

6. วิธีการแสดงความคิดเห็นหรือร้องเรียนร้องทุกข์ 

1. กรณีแสดงความคิดเห็นหรือร้องเรียนร้องทุกข์ด้วยวาจาด้วยตนเอง 
งานนิติการหรืองานประชาสัมพันธ์จะท าการบันทึกข้อมูลตามค าร้องและให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อไว้เป็น

หลักฐานพร้อมน าบัตรประจ าตัวประชาชนมาด้วย หากผู้ร้องไม่ยินยอมมิให้รับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา
และแจ้งให้ผู้ร้องทราบโดยบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในค าร้อง เว้นแต่กรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง
เห็นสมควรว่าเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะจะรับค าร้องนั้นไว้พิจารณาก็ได้ 
 

Website    Line  facebook  facebook 

อบต.ปลวกแดง            

จ.ระยอง 
อบต.ปลวกแดง 

จ.ระยอง   

อบต.ปลวกแดง 

จ.ระยอง  

ศูนย์รับแจ้งเรื่อง

ร้องเรียน-ร้องทุกข์

อบต.ปลวกแดง   

4/กรณีรอ้งเรียน... 

Google ฟอร์ม 

แบบร้องเรียน /ร้องทุกข์ 

ออนไลน์ อบต.ปลวกแดง 
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       2. กรณีร้องเรียนผ่านทางหมายเลขโทรศัพท์ อบต.ปลวกแดง ที่ 0-3301-7725 โดยใช้ถ้อยค า
สุภาพ และแจ้งชื่อ – นามสกุล ที่อยู่ปัจจุบันและหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 

3. กรณแีสดงความคิดเห็นหรือร้องเรียนร้องทุกข์เป็นลายลักษณ์อักษรผ่านไปรษณีย์โดยส่งจดหมาย 
มาท่ี อบต.ปลวกแดง เลขท่ี 99 ม.6 ต.ปลวกแดง อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 

งานนิติการจะท าการลงทะเบียนรับเรื่องราวร้องทุกข์และน าเสนอความคิดเห็นหรือเรื่องร้องทุกข์
ดังกล่าวต่อไปยังผู้บังคับบัญชาเพ่ือวินิจฉัยทางแก้ไขปัญหาและตอบรับไปยังผู้ร้องเรียนว่าองค์การบริหารส่วนต าบล
ปลวกแดงได้รับทราบข้อร้องเรียนร้องทุกข์แล้วภายในไม่เกิน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนร้ องทุกข์ ทั้งนี้  
ผู้ร้องเรียนจะต้องระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ 

(1) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
(2) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้แสดงความคิดเห็น หรือร้องเรียนร้องทุกข์พร้อมข้อเท็จจริงหรือ

พฤติการณ์เกี่ยวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
(3) ใช้ถ้อยค าสุภาพ  
(4) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง หากเป็นการร้องทุกข์ร้องเรียนแทนผู้อ่ืนต้องมีหลักฐานที่เชื่อถือได้

หรือใบมอบอ านาจแนบมาด้วย 
      4. กรณีแสดงความคิดเห็นหรือร้องเรียนร้องทุกข์เป็นลายลักษณ์อักษรผ่านทางเว็บไซต์ 
         งานประชาสัมพันธ์จะท าการตอบรับไปยังผู้ร้องเรียนว่าองค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง    

ได้รับทราบข้อร้องเรียนร้องทุกข์แล้วและแจ้งงานนิติการน าเสนอเรื่องต่อไปยังผู้บังคับบัญชาเพ่ือท าการวินิจฉัยแนว
ทางแก้ไขปัญหา 
                5 . ก ร ณี ร้ อ ง เ รี ย น ร้ อ ง ทุ ก ข์ ผ่ า น ไ ป ร ษ ณี ย์ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ ข อ ง  อ บ ต . ป ล ว ก แ ด ง 
Saraban@pluakdaeng.go.th งานนิติการจะท าการตอบรับไปยังผู้ร้องเรียนว่าองค์การบริหารส่วนต าบล                
ปลวกแดง ได้รับทราบข้อร้องเรียนร้องทุกข์แล้วและจะน าเสนอเรื่องต่อไปยังผู้บังคับบัญชาเพ่ือท าการวินิจฉัย                  
แนวทางแก้ไขปัญหา 

         6. กรณีแสดงความคิดเห็นและร้องเรียนร้องทุกข์ผ่านสังคมออนไลน์เฟสบุ๊คอบต.ปลวกแดง โดยเขียน
กระทู้หรือส่งข้อความผ่านทางกล่องข้อความ (inbox) ผ่านเครือข่ายสังคมออนไลน์ เฟสบุค อบต.ปลวกแดง 
ตลอดเวลา 24 ชั่วโมง 
              7. กรณีร้องเรียนร้องทุกข์ผ่าน www.facebook.com/ศูนย์รับแจ้งเรื่องร้องเรียน -ร้องทุกข์                     
อบต.ปลวกแดง จ.ระยอง โดยเขียนกระทู้หรือส่งข้อความผ่านทางกล่องข้อความ ( inbox) ผ่านเครือข่ายสังคม
ออนไลน์ เพจศูนย์รับแจ้งเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข ์ตลอดเวลา 24 ชั่วโมง 

               8. กรณีร้องเรียนร้องทุกข์ผ่าน Line:@Pluakdaeng.Sao หรือสแกน QR Code โดยส่งกระทู้หรือ
ข้อความผ่านเครือข่ายออนไลน์ ตลอด 24 ชั่วโมง 
      9.  กรณีร้อง เรียนผ่ าน google ฟอร์ม ที่  https://shorturl.asia/0O5eR หรือแสกน QR-Code                    
โดยส่งข้อความผ่านเครือข่ายออนไลน์ ตลอด 24 ชั่วโมง  

7. วิธีการพิจารณาความคิดเห็นหรือร้องเรียนร้องทุกข์ 
 1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดงใช้ดุลยพินิจสั่งการด้วยตนเองหรือมอบอ านาจ          
ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้พิจารณาว่าความคิดเห็น หรือเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ที่ได้รับเป็นเรื่องที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดงหรืออยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน หรือเป็นเรื่องที่มี
ระเบียบกฎหมายก าหนดขั้นตอนวิธีการด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ซึ่งควรจะด าเนินการต่อเรื่องนั้นอย่างไร 
 2. หากเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลปลวกแดงหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจะสั่งการให้หน่วยงานผู้รับผิดชอบพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาให้
ต่อไป 

/3. หากเป็นเรื่อง... 
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 3. หากเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานราชการอ่ืน องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง
จะจัดส่งเรื่องดังกล่าวต่อไปยังหน่วยงานราชการผู้รับผิดชอบต่อไป 
 4. หากเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก าหนดขั้นตอนวิธีด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะองค์การบริหาร
ส่วนต าบลปลวกแดงจะด าเนินการตามข้ันตอนวิธีการที่ถูกก าหนดไว้ต่อไป 
 5. เรื่องท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดงจะพิจารณาไม่รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์  ได้แก่ 
                   (1) เป็นเรื่องที่ไม่ปรากฏตัวผู้ร้องหรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ 
                  (2) เป็นเรื่องที่แอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง โดยผู้แอบอ้างมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องในเรื่องที่ 
ร้องเรียนร้องทุกข์ 

                   (3) เป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้ง 
   (4) เป็นเรื่องที่มีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศาลหรือศาลมีค าพิพากษาหรือค าสั่งเด็ดขาดแล้ว 
   (5) เป็นเรื่องที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลมีมติเด็ดขาดแล้ว  
   (6) เป็นเรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับก าหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะ 

8. แนวทางการตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ของ อบต. 
1. ให้ เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบลงตรวจสอบข้อเท็จจริงในพ้ืนที่และรวบรวม

พยานหลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ดังกล่าวเพ่ือรายงานต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาวินิจฉัย 
2. การตรวจสอบข้อเท็จจริง จะต้องเปิดโอกาสให้ผู้ร้องเรียนและคู่กรณี (ถ้ามี) ได้รับทราบ

ข้อเท็จจริงและแสดงพยานหลักฐาน รวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่างเพียงพอก่อนที่จะมี
ค าวินิจฉัยหรือสั่งการเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องที่ต้องใช้กระบวนการพิจารณาทางปกครองเพ่ือมีค าสั่งทาง
ปกครอง รวมทั้งจะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย 

3. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบสามารถแก้ไขปัญหาหรือไกล่เกลี่ยข้อพิพาทได้ให้
ด าเนินการให้แล้วเสร็จและจัดท าเป็นบันทึกข้อตกลงที่ชัดเจนโดยทุกฝ่ายลงนามรับทราบร่วมกัน 

4. เมื่อเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ดังกล่าวได้รับการแก้ไขปัญหาเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งผลการด าเนินการ
ต่อผู้ร้องรับทราบภายใน 15 วันท าการนับแต่วันที่ได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ  
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เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับเรื่องร้องเรียนให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
และเสนอเรื่องร้องเรียนให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 

(เจ้าหน้าที่งานนิติการ) 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหา 
                 - นายก อบต. 

 

ส่วนราชการลงตรวจสอบและ
แก้ไขปัญหา 
-บรรเทาและแก้ไขปัญหา 
-ให้ค าแนะน า/นัดไกล่เกลี่ย 

เจ้าหน้าที่รายงานความคืบหน้าและผลส าเร็จต่อผู้ร้อง
และรายงานผู้บริหารทราบ เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ 

            (เจ้าหน้าที่งานนิติการ) 

หมายเหตุ : กรณีเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น อบต.ปลวกแดง จะแจ้งต่อไปยังหน่วยงานนั้นๆเพ่ือแก้ไขต่อไป 

ผู้ร้องเรียนร้องทุกข์แจ้งร้องเรียนผ่านช่องทางการรับเรื่อง ดังนี้ 
1. เขียนค าร้องเรียนด้วยตนเองทีจุ่ดประชาสัมพันธ์ อบต.ปลวกแดง ในวันและเวลาราชการ 
2. ร้องเรียนมายังหมายเลขโทรศัพท์ อบต.ปลวกแดง ที่ 0 – 3301 – 7725  
3. เขียนจดหมายร้องเรียนและส่งไปรษณีย์มาที่ อบต.ปลวกแดง 
4. เขียนค าร้องเรียนทางเว็บไซต์ http://www.pluakdaeng.go.th 
5. เขียนค าร้องเรียนส่งมายังระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ อบต.ปลวกแดง Saraban@pluakdaeng.go.th 
6. เขียนค าร้องเรียนส่งมายังกล่องข้อความ เฟสบุ๊ค อบต. ปลวกแดง 
7. เขียนค าร้องเรียนส่งมายังกล่องข้อความ เพจเฟสบุ๊ค ศูนย์รับแจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ อบต.ปลวกแดง 
8. เขียนค าร้องเรียนส่งมาทาง Line : @ Pluakdaeng.Sao  
9. เขียนค าร้องเรียนผ่าน google ฟอร์มที่ https://shorturl.asia/0O5eR 

(ผู้รับผิดชอบรับเรื่อง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์และเจ้าหน้าที่งานนิติการ)  
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลา 
การรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ อบต.ปลวกแดง 
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 แบบแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 
                                      องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง 

 

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

เรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...............................................................................อายุ..................ปี 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน......................................ที่อยู่ปัจจุบันที่ติดต่อได้ อยู่บ้านเลขท่ี................... ...........
หมู่บ้าน(ถ้ามี)..............................................................................หมู่ที่.............ต าบล........ ..........................................
อ าเภอ.....................................จังหวัด........................................ ....หมายเลขโทรศัพท์................................................ 
  ข้าพเจ้ามีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง โดยมีรายละเอียด
พอสังเขป ดังนี้ ( โปรดระบุสถานที่ เช่น หมู่ ตรอก ซอย และสถานที่ใกล้เคียงบริเวณจุดทีร่้องเรียน/ร้องทุกข์ ) *** 
............................................................................................................................. .......................................................
.................................................................. ..................................................................................................................
............................................................................................................................. ......................................................
ความต้องการให้แก้ไขปัญหา .................................................................................................... ................................. 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................  

ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นที่ได้ร้องเรียนร้องทุกข์ต่อ อบต.ปลวกแดง                   
เป็นความจริงทุกประการ และขอรับผิดต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทั้งหมด และข้าพเจ้ารับทราบว่าการน าความ
เท็จมาร้องทุกข์ต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งท าให้ผู้ อ่ืนได้รับความเสียหาย เป็นความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา                           
ฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

        
  
    
 

หมายเหตุ       
1. ข้าพเจ้ายินยอมท่ีจะเปิดเผยข้อมูลเรื่องร้องเรียนของข้าพเจ้าต่อเจ้าหน้าที่งานนิติการ หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

รวมทั้งผู้บังคับบัญชา 
2. ข้าพเจ้าจะต้องติดตามเรื่องด้วยตนเอง กรณีไม่ติดตามเรื่องเกินกว่า 1 ปี หรือเจ้าหน้าที่ไม่สามารถติดต่อ

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ ข้าพเจ้ายินยอมให้ยุติเรื่องของข้าพเจ้า 

องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง ได้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์จากท่านเรียบร้อยแล้ว และจะแจ้งความคืบหน้าให้ทราบต่อไป ท้ังน้ีสามารถติดต่อสอบถาม
เพิ่มเติมได้ท่ี งานนิติการ  ส านักปลัดฯ อบต.ปลวกแดง โทร. 0-3301-7725 ต่อ 12  

 
ลงชื่อ.............................................ผู้รับเรื่อง 

                                                                        (.................................................) 
ต าแหน่ง................................................................... 
วันท่ี......................................................................... 

                         ขอแสดงความนับถือ 

             ลงชื่อ......................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
             (....................................................) 

โปรดฉีกส่วนน้ีใหก้ับผู้ร้อง 

 
ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 

 
 

ลงช่ือ..............................ผูร้ับเรื่อง 

(................................................) 
ต าแหน่ง............................................. 

วันท่ี.................................................... 
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แบบแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 
                                    องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง 

 

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

เรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...............................................................................อายุ................. .ปี 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน.......................................................ที่อยู่ปัจจุบันที่ติดต่อได้ อยู่บ้านเลขท่ี.............
หมู่บ้าน(ถ้ามี).................................... ..........................................หมู่ที่ .............ต าบล................................................
อ าเภอ..................... ................จังหวัด.........................................หมายเลขโทรศัพท์................................................ 
  ข้าพเจ้ามีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง โดยมีรายละเอียด
พอสังเขป ดังนี้ ( โปรดระบุสถานที่ เช่น หมู่ ตรอก ซอย และสถานที่ใกล้เคียงบริเวณจุดที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ) *** 
............................................................................................................................................................................. .......
............................................................................................................................ ........................................................
............................................................................................................................. ......................................................
ความต้องการให้แก้ไขปัญหา ......................................................................................................................... ............ 
...................................................................................................................... ..............................................................
............................................................................................................................. ....................................................... 

ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นที่ได้ร้องเรียนร้องทุกข์ต่อ อบต.ปลวกแดง              
เป็นความจริงทุกประการ และขอรับผิดต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทั้งหมด และข้าพเจ้ารับทราบว่าการน าความ
เท็จมาร้องทุกข์ต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งท าให้ผู้ อ่ืนได้รับความเสียหาย เป็นความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา                           
ฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

        
  
    
 

หมายเหตุ       
1. ข้าพเจ้ายินยอมท่ีจะเปิดเผยข้อมูลเรื่องร้องเรียนของข้าพเจ้าต่อเจ้าหน้าที่งานนิติการ หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

รวมทั้งผู้บังคับบัญชา 
2. ข้าพเจ้าจะต้องติดตามเรื่องด้วยตนเอง กรณีไม่ติดตามเรื่องเกินกว่า 1 ปี หรือเจ้าหน้าที่ไม่สามารถติดต่อ

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ ข้าพเจ้ายินยอมให้ยุติเรื่องของข้าพเจ้า 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง ได้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์จากท่านเรียบร้อยแล้ว และจะแจ้งความคืบหน้าให้ทราบต่อไป ท้ังน้ีสามารถติดต่อสอบถาม
เพิ่มเติมได้ท่ี งานนิติการ  ส านักปลัดฯ อบต.ปลวกแดง โทร. 0-3301-7725 ต่อ 12  

 
ลงชื่อ.............................................ผู้รับเรื่อง 

                                                                       (.................................................) 
ต าแหน่ง................................................................... 
วันท่ี......................................................................... 

                      ขอแสดงความนับถือ 

             ลงชื่อ......................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
             (....................................................) 

โปรดฉีกส่วนน้ีให้กับผู้ร้อง 

 
ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 

 
 

ลงช่ือ..............................ผูร้ับเรื่อง 

(................................................) 
ต าแหน่ง............................................. 

วันท่ี.................................................... 

          ชอบ   ยุติธรรม 

        นายชอบ ยุติธรรม 

นายชอบ ยุติธรรม                                          52 

 ตัวอย่าง 
12                มกราคม              2566 

14506 - 22556 - 663                                                 77 
  โครงการบ้านอยู่แล้วสบายมาก                          5              ปลวกแดง 

 ปลวกแดง                           ระยอง                                        061 – 078 - 5587              
ปลวกแดง 

       ถนนปากทางเข้าซอย 7 แยก 1 หมู่ที่ 1 บ้านวังตาผิน ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง               
จังหวัดระยอง  จุดสังเกตุบริเวณก่อนถึงธนาคารออมสิน ถนนเป็นหลุมเป็นบ่อ ท าให้การสัญจรยากล าบาก 
เกรงว่าจะเกิดอันตรายต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนในพื้นที่ในละแวกนั้น 
                                   ต้องการให้น ายางมะตอยไปกลบหลุม 


