
คู่มือการร้องเรียน/ร้องทุกข์
องค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย

ตําบลโพธิ์สัย อําเภอศรีสมเด็จ จังหวัดร้อยเอ็ด



คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงานรับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัยฉบับนี้

จัดทําขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการดําเนินการจัดการข้อร้องเรียน/ข้อร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตําบล

โพธิ์สัย ท้ังนี้ การจัดการข้อร้องเรียน/ข้อร้องทุกข์จนได้ข้อยุติ ด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จึงจําเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ

และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน

องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย



คู่มือการร้องเรียน/ร้องทุกข์

องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย

ตําบลโพธิ์สัย อําเภอศรีสมเด็จ จังหวัดร้อยเอ็ด

วัตถุประสงค์
การเปิดให้บริการร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลทั่วไปได้สามารถ

ร้องเรียน/ร้องทุกข์มายังหน่วยงานได้โดยตรง เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถนําไปดําเนินการ
ได้อย่างรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหา และเพื่อเป็นการ
ป้องกันปัญหา ที่อาจเกิดจากผู้ไม่ประสงค์ดี ที่ต้องการก่อกวนระบบงาน และเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของการบริการอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด องค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัยจึงต้องกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ
ใช้บริการอย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี้

หลักเกณฑ์การร้องเรียน/ร้องทุกข์
๑. เรื่องที่อาจนํามาร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย

อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานองค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย ในเรื่องดังต่อไปนี้
๑.๑ กระทําการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ
๑.๒ กระทําความผิดต่อตําแหน่งหน้าที่ราชการ
๑.๓ ละเลยต่อหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้องปฏิบัติ
๑.๔ ปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกินสมควร
๑.๕ กระทําการนอกเหนืออํานาจหน้าท่ี หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย

๒. เรื่องที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่น

๓. การใช้บริการร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตําบลต้องสามารถติดต่อกลับไปยัง
ผู้ใช้บริการได้ เพื่อยืนยันว่า มีตัวตนจริง

วิธีการยื่นคําร้องเรียน/ร้องทุกข์
๑. ใช้ถ้อยคําสุภาพ และมี

(๑) วัน เดือน ปี
(๒) ชื่อ และท่ีอยู่ ของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์
(๓) ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้อย่างชัดเจนว่าได้รับ

ความเดือดร้อน หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ดําเนินการอย่างไร หรือ ชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับ
การทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานองค์การบริหารส่วนตําบลได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถดําเนินการ สืบสวน
สอบสวน (ถ้ามี)

(๔) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)
๒. คําร้องเรียน/ร้องทุกข์ อาจส่งหนังสือโดยตรงต่อเจ้าหน้าท่ีธุรการหรือช่องทาง Web site :

Phosai.sao2016@gmail.com หรือ เพจ Facebook ขององค์การบริหารส่วนตําบล
https://www.facebook.com/profile.php?id=100078020274207

/เรื่องร้องเรียน...

mailto:Phosai.sao2016@gmail.com
https://www.facebook.com/profile.php?id=100078020274207


-๒-

เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีอาจไม่รับพิจารณา
๑. คําร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่มิได้ทําเป็นหนังสือ หรือไม่ระบุช่ือและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์

จริง ถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์
๒. คําร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตร

สนเท่ห์ หรือการชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้
๓. คําร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ยื่นพ้นกําหนดระยะเวลา ๓๐ วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่ง

การร้องเรียน

ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์
๑. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้วยตนเองที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย หมู่ที่ ๔ (แบบฟอร์ม

ร้องทุกข์)
๒. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางจดหมายที่องค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย เลขที่ ๑๗๑ หมู่ท่ี ๔

ตําบลโพธิ์สัย อําเภอศรีสมเด็จ จังหวัดร้อยเอ็ด ๔๕๒๘๐
๓. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่าน E-mail. - Phosai.sao2016@gmail.com

โทรศัพท์ ๐๔๓-๕๖๓๑๖๘-๙
4. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่าน Fackbook page
https://www.facebook.com/profile.php?id=100078020274207

การร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทางอินเตอร์เน็ต
เง่ือนไขในการส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

กรุณาป้อนข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ โทรศัพท์ E-mail. จะมีประโยชน์สําหรับการติดต่อกลับ เพื่อ
ขอข้อมูลเพิ่มเติม หรือเพื่อแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่ร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่านไม่ประสงค์
จะให้ติดต่อกลับหรือไม่ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จําเป็นต้องกรอกข้อมูลดังกล่าวให้
ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการแจ้งเบาะแสให้ทราบเท่านั้น

แจ้งมายัง ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์
ตามที่มีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ แจ้งไปยังช่องทาง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้างต้นว่า “ร้องทุกข์ไปทําไม

ร้องไปก็ไม่ได้เรื่อง” น้ัน ผู้ดูแลช่องทางน้ีขอเรียนว่า ท่านได้อ่านเง่ือนไขในการร้องเรียน/ร้องทุกข์ และปฏิบัติ
ตามในการให้ข้อมูลครบถ้วนแล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ เมื่อท่านไม่แจ้งข้อมูล
ให้ครบถ้วน และเมื่อตรวจสอบเรื่องหรือดําเนินการให้ตามความประสงค์ของท่านผู้ร้องเรียนแล้ว ผู้ดูแล
ช่องทางนี้ก็ไม่สามารถจะแจ้งผลการดําเนินการตามข้อร้องเรียนให้ท่านทราบได้

ดังน้ันการดําเนินการตามช่องทาง “ร้องเรียน/ร้องทุกข์” ผู้ร้องต้องปฏิบัติตามหรือยอมรับตาม
เง่ือนไขท่ีกําหนดไว้ด้วย

จัดทําโดย องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย

mailto:Phosai.sao2016@gmail.com  
                                                           โทรศัพท์
mailto:Phosai.sao2016@gmail.com  
                                                           โทรศัพท์
https://www.facebook.com/profile.php?id=100078020274207


แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป

เขียน................................................................................

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

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

เรียน องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................................อาย.ุ.................ปี

อยู่บ้านเลขท่ี....................หมู่ที่..........................ตําบล..............................อําเภอ...............................................

จังหวัด........................................................... โทร..............................................................

ได้รับความเดือดร้อน เนื่องจาก...............................................................................................................

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

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

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

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

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

ดังนั้น ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………………………………

จึงใคร่ขอร้องร้องเรียน/ร้องทุกข์มายังองค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย เพื่อให้ดําเนินการช่วยเหลือและแก้ไข

ปัญหา ดังนี้...........................................................................................................................................................

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

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

พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วย คือ

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน......................ฉบับ

๒. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จํานวน......................ฉบับ

๓. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จํานวน......................ฉบับ

๔. เอกสารอื่นๆ (ระบุ)………………………………………………………………………………………………………

ขอแสดงความนับถือ

ลงชื่อ.........................................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์

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

ตําแหน่ง.........................................................................(ถ้ามี)

หมายเลขโทรศัพท์...............................................................



ข้ันตอนการร้องเรียน/ร้องทุกข์

ร้องเรียนด้วยตัวเอง
เขียนคําร้องในแบบคําร้องรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยแนบเอกสาร
ดังนี้
1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
2.หลักฐานอื่นๆท่ีเก่ียวข้องกับเรื่องที่
ร้องเรียน

ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์
ทําหนังสือร้องเรียนมายัง อบต.
โดยระบุเรื่องร้องเรียนให้ชัดเจน
แจ้ง ที่อยู่หรือเบอร์โทรศัพท์ ท่ี
สามารถติดต่อได้

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์
1.ผ่านหัวข้อร้องเรียนร้องทุกข์
2.E-mail.
Phosai.sao2016@gmail.com
โดยระบุรายละเอียดเรื่องร้องเรียนให้
ชัดเจนและกรอกข้อมูลให้ชัดเจนเพื่อ
สะดวกในการติดต่อกลับ

เจ้าหน้าท่ีพิจารณา

แจ้งผลการดําเนินงาน

แจ้งผลการตอบรับ
ก า ร ดํ า เ นิ น ก า ร
ร้ อ ง เรี ยน ใ ห้ทราบ
ภายใน 15 วัน

แจ้งผลการตอบรับ
ก า ร ดํ า เ นิ น ก า ร
ร้ อ ง เรี ยน ใ ห้ทราบ
ภายใน 15 วัน


