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ค าน า 

 
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย จัดท าขึ้น

เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การ
บริหารส่วนต าบลส าโรงชัย ตอบสนองนโยบายของรัฐ โดยอาศัยอ านาจตามความในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย  
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 
เพ่ือให้บริการประชาชนในด้านของการอ านวยความสะดวก และเพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของ อปท.ให้
ประชาชนรับทราบเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย เพ่ือที่ประชาชนจะได้
สามารถตรวจสอบ เสนอแนะการด าเนินงาน รวมถึงติดตามเรื่องร้องเรียน  

ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย จึงได้จัดท าคู่มือการจัดการข้อร้องเรียน เพ่ือก าหนดแนวทาง ขั้นตอน/
กระบวนการในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน   

 
 
 

คณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย 
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บทที ่๑ 
บทน า 

 
1. หลักการและเหตผุล 

ตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง 
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและมีความเป็นอยู่ที่ดี เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ
ให้มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ และประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกหรือได้รับการตอบสนองต่อความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 

ประกอบกับกระทรวงมหาดไทยได้จัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ซึ่งก าหนดให้มีการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของ
องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น (Integrity and Transparency Assessment (ITA)) โดยมุ่งหวังให้เกิดการ
บริหารงานที่โปร่งใสและเป็นธรรมในองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัยจึงได้
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางมนการปฏิบัติงานและสอดคล้องกับ
นโยบายของรัฐ 

2. วัตถุประสงค์  

1.เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการ
รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือการขอความช่วยเหลือ ให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2.เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3.เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์การอย่างมีประสิทธิภาพ 
4.เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียขององค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัยทราบ

กระบวนการ 

3.   การจดัตัง้ศนูยร์ับเรื่องร้องเรยีนเรื่องราวองค์การบรหิารสว่นต าบลส าโรงชยั 

ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗
เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลสวนส าโรงชัย  
อยู่ภายใต้ก ากับดูแลของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอไพศาลี และศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดนครสวรรค์ จัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์
ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และ
ข้อเสนอแนะของประชาชน 
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4. ขอบเขต 

1.กรณเีรื่องร้องเรยีนทัว่ไป 
  1.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
  1.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานของผู้ขอรับบริการจาก
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
  1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย ขออนุมัติ/
อนุญาต, ร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง  
  1.4 ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ
บริการ 
  1.5 เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
  กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเรื่องท่ี ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
   - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ 
ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสานักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
เป็นจะผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
   - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลฯ  
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการ 
รับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน 
1-2 วัน 
   - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส ให้ผู้ขอรับการบริการ 
รอการติดต่อกลับ หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย โทรศัพท์  
056-009887 
 2.กรณเีรื่องร้องเรยีนเกีย่วกับการจดัซือ้จัดจา้ง 
 2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานของผู้ขอรับบริการจาก
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง  
เพ่ือเสนอเรื่อง ให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาความเห็น 

กรณีเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ 
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้ว เรื่องที่ขอรับบริการ
ถือว่ายุติ 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลฯ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อ ให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน  
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  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ 
รอการติดต่อกลับ หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย โทรศัพท์  
056-009887 

5. สถานที่ตั้ง  

ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย หมู่ที่ 16 ต าบลส าโรงชัย อ าเภอไพศาลี 
จังหวัดนครสวรรค์  

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหา
ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน หรือร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

 



บทที ่2 
ประเดน็ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัเรือ่งรอ้งเรียน 

 

7. ค าจ ากดัความ 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป ประกอบด้วย 
  1.หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ**/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
     * หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานน าากับของรัฐ
และหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
     ** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวและ
ผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่นไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและ
ถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
  2.บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
  3.ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     * ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการดาเนินการ
ของส่วนราชการ  

 

“เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน” หมายถึง เจ้าหน้าที่ ที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย
ให้รับผิดชอบการด าเนินการจัดการและประสานงานเกี่ยวกับการร้องเรียนทุกหน่วยงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลส าโรงชัย  

“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไปหรือผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทาง
ต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ 

“ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น 
การติดต่อด้วยตนเอง, ติดต่อทางโทรศัพท์, ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ หรือส่งทางจดหมาย เป็นต้น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที ่3 
แผนผังกระบวนการจดัการเรือ่งร้องเรยีน/รอ้งทกุข์ 

รบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
www.samromgchai.go.th 

3.ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
056-009887 

4.ร้องเรียนทางจดหมาย 
123 หมู่ที่ 16 ต าบลส าโรงชัย 

อ าเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค์ 
60220 

บันทึกรายงานเสนอผู้บริหารทราบและ
พิจารณามอบหมาย (1-2 วัน) 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือหา
แนวทางแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ (15 วัน) 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยตุ ิ ไมยุ่ต ิ

แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 



บทที ่4 

 ขั้นตอนการปฏบิตังิาน 

 
8. ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
   1.ก าหนดสถานที่จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  

   2.พิจารณาคุณสมบัติของบุคลากรที่เหมาะสม เพ่ือก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการ
ข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
   3.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน พร้อมทั้ง
แจ้งใหผู้้รับผิดชอบตามค าสั่งแต่งตั้งทราบ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

9. การรบัและตรวจสอบข้อรอ้งเรยีนจากช่องทางตา่งๆ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง ความถีใ่นการตรวจสอบ

ช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนนิการ 

รบัข้อรอ้งเรยีน เพื่อประสาน
หาทางแก้ไข 

ระยะเวลาในการ
ตอบสนองข้อรอ้งเรยีน 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ  
ที่ท าการ อบต.ส าโรงชัย 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑-2 วันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
อบต.ส าโรงชัย 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑-2 วันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
056-009887 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑-2 วันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านทางจดหมาย ทุกวันท าการ ภายใน ๗ วัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 

10.   การบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน 
1.ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ฯ ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนแบบฟอร์มช่องทางต่างๆ

ตามข้อร้องเรียน   
2.การกรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลกาเกาะ ( โทรศัพท์/ Call 

Center) ควรถามชื่อ-สกุล หมายเลขติดต่อกลับของผู้ร้องเรียน เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยัน และป้องกันการกลั่นแกล้ง 
รวมทั้งเป็นประโยชน์ในการแจ้งข้อมูลการด าเนินงานแก้ไข/ปรับปรุงกลับแก่ผู้ร้องเรียน 
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11.   การประสานหนว่ยงานเพื่อแก้ไขปัญหาขอ้ร้องเรยีน/ร้องทุกข ์และการแจง้ผูร้้องเรยีน/ร้องทกุข์ 

11.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ให้ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร/เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

11.2 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับสาธารณูปโภคด้านต่างๆ เช่น ไฟฟ้า
สาธารณะดับ, น้ าประปาขุ่น/ไม่ไหล, ถนนทรุด เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

11.3 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย ให้
ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

11.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหาร
สั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

12.   การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องติดตามผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนเป็นระยะจนกว่าจะยุติ
เรื่อง พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แบบค ารอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์(ด้วยตนเอง) 

       เขียนที่      

วันที่ เดือน  พ.ศ.   

เรื่อง        

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)      อายุ          ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี  หมู่ที่  ต าบล    อ าเภอ       
จังหวัด    มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย 
พิจารณาให้การช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง                    
              
                       
             
                       
             
                       
              

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริง และหากค าร้อง
ดังกล่าวไม่เป็นความจริง ข้าพเจ้ายินดีรับผิดตามกฎหมาย 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่ (ถ้ามี) 
 1.       จ านวน  ชุด 
 2.       จ านวน  ชุด 
 3.       จ านวน  ชุด  

4       จ านวน  ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

     (ลงชื่อ)    ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
             (    ) 
     
 



แบบค ารอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์(โทรศัพท์) 

       เขียนที่      

วันที่ เดือน  พ.ศ.   

เรื่อง        

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)      อายุ          ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี  หมู่ที่  ต าบล    อ าเภอ       
จังหวัด    มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย 
พิจารณาให้การช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง                    
              
                       
             
                       
             
                       
              
โดยขออ้าง             
              
         เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริง และเจ้าหน้าที่ได้
แข้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากค าร้องดังกล่าวไม่เป็นความต้องรับผิดตามกฎหมาย 

 

 

ลงชื่อ    เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
          (               ) 
         วันที่    เดือน   พ.ศ.    



การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย 
 
 

 

 
 
 
 
 

  
 

รูปที่ 1 หน้าหลักเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงชัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รูปที่ 2 หน้ารับเรื่องร้องเรยีน 
 
 
 ขั้นตอนการกรอกข้อมลูเรือ่งรอ้งเรยีนผา่นเวบ็ไซต์ 
 1.เข้าเว็บไซต์ www.samronhchai.go.th  
 2.เมนูมุมขวาล่างสุด เมนูรับเรื่องร้องเรียน 
 3.ช่องหัวข้อ: ให้กรอกเรื่อง/ปัญหาที่จะร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 4.ช่องรายละเอียด: ให้กรอกรายละเอียดต่างๆที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 5.ช่อง E-Mail: ให้กรอกอีเมลล์ของตนเอง (ถ้ามี) 
 6.ช่องโทรศัพท์: ให้กรอกหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 7.เมื่อกรอกรายละเอียดครบทุกช่องแล้วให้กด “ตกลง” 


