
 

คู่มือ 
ส ำหรับประชำชน 

รับเรื่องราวรอ้งทุกข์ 
 
 
 

 
 
 
 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรหมมำสตร์ 
อ ำเภอ เมืองลพบุรี จังหวัด ลพบุรี 

 



 

 

คู่มือประชาชน เรื่อง ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 
งานที่ให้บริการ ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรหมมำสตร ์

 
ขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ        ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พรหมมำสตร์       วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลำรำชกำร 
หรือทำงเว็บไซต์ www.phrommat.go.th            ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักท่ัวไปในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 
กำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรหมมำสตร์ ได้น ำ

แนวทำงกำรด ำเนินงำนของกระทรวงมหำดไทยและตำมพระรำชกฤษฎีกำ ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำร
กิจกำร บ้ำนเมืองที่ พ.ศ. ๒๕๔๖ มำใช้ ซึ่งมีสำระส ำคัญ ดังนี้ 

๑. ลักษณะของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ 
         (๑)   เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับควำมเดือดร้อน หรือเสียหำย หรือเดือดร้อน หรือเสียหำยโดย 

มิอำจหลีกเลี่ยงได้ 
         (๒) ควำมเดือนร้อนหรือเสียหำยที่ว่ำนั้น เนื่องมำจำก เจ้ำหน้ำทีอ่งค์กำรบริหำรส่วนต ำบล

พรหมมำสตร์ ละเลยต่อหน้ำที่ตำมที่กฎหมำยก ำหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้ำที่ดังกล่ำวล่ำช้ำเกินสมควร 
หรือกระท ำกำรนอกเหนืออ ำนำจหน้ำที่ หรือไม่ถูกต้องตำมกฎหมำย หรือกระท ำกำรไม่ถูกต้องตำมข้ันตอนหรือ
วิธีกำรอันเป็นสำระส ำคัญที่ก ำหนดไว้ส ำหรับกำรนั้น หรือกระท ำกำรไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

 
๒. ลักษณะของเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนของประชาชน 
         เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำย หรืออำจจะเดือดร้อนหรือเสียหำยโดยมิอำจ

หลีกเลี่ยงได้ไม่ว่ำจะมีคู่กรณี หรือไม่มีคู่กรณีก็ตำม และได้มำร้องเรียนหรือร้องขอเพ่ือให้องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลพรหมมำสตร์ แก้ปัญหำควำมเดือดร้อนหรือช่วยเหลือไม่ว่ำจะด้วยวำจำหรือลำยลักษณ์อักษร รวมถึงเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข์ที่ส่วนรำชกำรอ่ืนขอให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรหมมำสตร์ ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำม
อ ำนำจหน้ำที่ หรือสำมำรถประสำนให้หน่วยงำนที่มีอ ำนำจหน้ำที่โดยตรงด ำเนินกำรต่อไป 
 
ผังขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

๑. ส่วนรับเรื่องท ำหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
๒. ประสำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 
๓. แจ้งผลศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรหมมำสตร์ (๑๕ วัน) 

http://www.phrommat.go.th/


 

๓.๑ ยุติเรื่อง  - แจ้งผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ทรำบ 
๓.๒ ไม่ยุติเรื่อง   - แจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทรำบ 

- ตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
- ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องทรำบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 

 
 

๑.เรื่องท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วยต ำบลพรหมมำสตร์ ให้ด ำเนินกำรตรวจข้อเท็จจริง
และวินิจฉัย สั่งกำรเพ่ือกำรแก้ไขปัญหำ ให้เสร็จภำยใน วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้
แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำดังกล่ำว อำจขยำยเวลำได้อีกไม่เกินสองครั้งๆ ละไม่เกิน ๓ วัน 

๒. เรื่องท่ีไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรหมมำสตร์ ให้ส่งเรื่องนั้นให้หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำ ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง โดยให้หน่วยงำนนั้นแจ้งผลกำรด ำเนินกำร
ให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรหมมำสตร์ ทรำบด้วย เพื่อจะได้แจ้งผู้ร้องทรำบไป 

 
 
 

ผูร้อ้งเรียน/รอ้งทกุขต์ิดตอ่เจา้หนา้ท่ีเขียนค ารอ้งตามแบบที่
อบต.พรหมมาสตร ์ ก าหนด, แจง้ทางโทรศพัท ์หรือทาง
เวบ็ไซต ์อบต. 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบใหค้  าปรกึษาในเบือ้งตน้(กรณีตอบได)้ 
และเสนอนายกฯ รบัทราบภายใน ๑ วนั นบัแตว่นัรบัค ารอ้ง 

แจง้เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง ท าการตรวจสอบ ภายใน ๓ วนั 
นบัแตว่นัรบัแจง้ 

ตรวจสอบกรณีรอ้งเรียน แนะน า/แกไ้ข ภายใน 
ระยะเวลาท่ีก าหนด แตไ่มน่อ้ยกวา่ ๗ วนั 

แจง้ผลการรอ้งเรียนใหผู้ร้อ้งเรียนทราบภายใน ๑๕ วนั 

สรุปขอ้รอ้งเรียนรายงานผูบ้ริหารทราบ นบัแตว่นัท า
การตรวจสอบ 



 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

 
๑. Banner รับเรื่องร้องเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ www.phrommat.go.th 
๒. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
๓. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
๔. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
๕. โทรศัพท์หมำยเลข ๐๓๖-๔๒๐๒๖๐ 

 
รายการเอกสารประกอบ 

 
พยำนหลักฐำนเกี่ยวกับเรื่องที่ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 
ค่าธรรมเนียม 

 
ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  
 1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
แบบฟอร์ม 

 
๑. แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 
๒. แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.phrommat.go.th/


 

 

 

แบบค าร้องเรียน ๑ 
แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 

 ที่ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรหมมำสตร์ 
วันที่………เดือน………………………พ.ศ..………… 

เรื่อง ..……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เรียน นำยกเทศมนตรีต ำบลพรหมมำสตร์ 

           ข้ำพเจ้ำ…………………………………………………………อำยุ…………ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี…………………….
หมู่ที…่………ต ำบล………………………………อ ำเภอ...……………………จังหวัด…………………………………………………….. 
โทรศัพท…์…………………………………………ถือบัตร.……………………………………เลขที…่…………………………………….. 
ออกโดย....…………………………………………วันออกบัตร...……………………………บัตรหมดอำยุ...…………………………. 
มีควำมประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือขอให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรหมมำสตร์พิจำรณำด ำเนินกำร
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหำในเรื่อง...……………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

           ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน ตำมข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร และ
ยินดีรับผิดชอบทั้งทำงแพ่งและทำงอำญำหำกจะพึ่งมี 

           โดยข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ำมี) ได้แก่ 
(๑)………………………………………………………………………………………………..จ ำนวน…………………………ชุด 
(๒)………………………………………………………………………………………………..จ ำนวน…………………………ชุด 
(๓)………………………………………………………………………………………………..จ ำนวน…………………………ชุด 
(๔)………………………………………………………………………………………………..จ ำนวน…………………………ชุด 
(๕)………………………………………………………………………………………………..จ ำนวน…………………………ชุด 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ)..………………………………………… 
      (……………………………………………) 

   ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

 



 

 

แบบค าร้องเรียน ๒ 
แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) 

ที่ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรหมมำสตร์ 
วันที่………เดือน………………………พ.ศ..………… 
เรื่อง ..……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เรียน นำยกเทศมนตรีต ำบลพรหมมำสตร์ 

           ข้ำพเจ้ำ…………………………………………………………อำยุ…………ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี…………………….
หมู่ที…่………ต ำบล………………………………อ ำเภอ...……………………จังหวัด…………………………………………………….. 
โทรศัพท…์…………………………………………อำชีพ……………………………………ต ำแหน่ง……………………………………… 
มีควำมประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือขอให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรหมมำสตร์พิจำรณำด ำเนินกำร
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหำในเรื่อง...……………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
โดยขออ้ำง.....…………………………………………………………………………………………………………………………….………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………..เป็นพยำนหลักฐำนประกอบ 

           ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน ตำมข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร และ 
เจ้ำหน้ำที่ได้เจ้ำให้ข้ำพเจ้ำทรำบแล้วว่ำหำกเป็นค ำร้องที่ไม่สุจริตอำจต้องได้รับโทษตำมกฎหมำย 
 
 

(ลงชื่อ)...……………………………………………เจ้ำหน้ำที่ผู้รับเรื่อง 
        (..………………………………………….) 

เวลำ..……………………………… 
 


