
  
 
 

 
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 

เรื่อง การร้องทุกข์ร้องเรียน 
 

ของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานนิติการ 
ส านักปลัด 

 



ค าน า 
 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 มาตรา 69/1 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 52 และมาตรา 41 ก าหนดให้เมื่อส่วนราชการได้รับค าร้องเรียน ร้องทุกข์ 
เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคล 
โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควรให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป 
องค์การบริหารส่วนต าบลพนาจึงจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ และเกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลพนา 
                 มีนาคม 2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

องค์ประกอบด้านข้อมูล               หน้า 
1. ชื่องาน             1 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน           1  
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน       1 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง        1 
ภาคผนวก 
แบบค าร้อง       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 1 - 

1. ชื่องาน ร้องทุกข์ร้องเรียน 
  
2. วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับค าร้องและตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด
และส่งเรื่องให้งานนิติการ 

1 วัน งานธุรการ/งานนิติการ 

2 การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบลงทะเบียนรับค าร้อง/รับหนังสือ 

13 วัน งานนิติการ/ผู้บริหาร 

3 แจ้งผล 1 วัน งานนิติการ/ผู้บริหาร 
 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 (1) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562   
 (2) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
มาตรา 52 และมาตรา 41  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             



แบบค าร้องทุกข์ร้องเรียน 
 

         องค์การบริหารส่วนต าบลพนา 
         ต าบลพนา อ าเภอพนา  
         จังหวัดอ านาจเจริญ 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพนา 
 

  ข้าพเจ้า .............................................................. ......................อายุ......................ป ี          
อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ที่............ต าบล ......................อ าเภอ ..............................จังหวัด ..................................
โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................... เลขประจ าตัวประชาชน ............................................
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ........................... วันหมดอายุ............................................
มีความประสงค์ร้องทุกข์ร้องเรียน ดังนี้   

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

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

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

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

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

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

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ และขอส่งเอกสารหลักฐาน
ประกอบ (ถ้ามี) ได้แก่ 

  (1) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

  (2) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

   ลงชื่อ..........................................................ผู้ร้องทุกข์ร้องเรียน  

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

 

 

   ลงชื่อ..........................................................ผู้รับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียน  

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

 

 


