
๑ 
ค  ่มือสาหรับประชาชนเรือ่งร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระ 

 

กระบวนงานและขอบเขตการดำเน ินการเร ื่องรอ้งเรียน ร้องท  กข์  
สถานที่/ชอ่งทางการร ้องเรียน สามารถติดต่่อเพ่ื่อร่้องเรียนได่้หลายช่่องทาง 

๑. ท่ีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระ่ 
่่่โทรศพัท์่0่3747่1345่โทรสาร:่0่3745่2070่หรือ 
๒. เ่ว่ บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระ่่่่่ 
่่่่http://www.tambonbanphra.go.th 
๓.่งานรับเร่ื่องราวร่้องทุ่กข์ ่ ่ ่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระ่่  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ่งานรับเร่ื่องราวรอ้งทุกข์่ ่่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระ่่   
 ระยะเวลาเปิดให้บริการส าหรับการติดต ่อโดยตรง  ว่ันจันทร์่ ถึง่ ว่ันศกุร์ 

ตั้งแต่เวลา่08.30่น.่– 16.30่น. 
 

หลักเกณฑ์ ว ิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระเป็นหน่วยงานของรัฐ่จ่ึงเป็นหน่่วยงานที่ต้องให้บร่ิการและอำนวย
ความสะดวกและตอบสนองความต่้องการของประชาชน่เป็นไปอย่างรวดเร วและถู่กต่้อง่สอดคล้องก่ับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วย่หล่ักเกณฑ์และวิธ่ีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ่พ.ศ.่๒๕๕๖่่และระเบียบสานัก
นายกรฐัมนตรีว่่าดว้ยการจัดการเรื่องราวร่้องทุ่กข์่ พ.ศ.่๒๕๕๒่ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระได้มีการจัดตั้ง
ศูนย์รับเร่ื่องราวร้องทุ่กข์่ และมีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่่ในการอำนวยความสะดวกให่้กับประชาชนผู่้มาติดต่อหรือ
ร่้องเรียน/ร่้องทุ่กข์ 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บรกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1. ผู่้ร้องเรียน/ร้องทุ่กข์่กรอกแบบฟอรม์ งานรับเร่ื่องราวร้องทุกข์่

หรือร้องเรียนผ่านทางเว ปไซด์ และงานอ่ื่นที่เกีย่วข้อง 
2. เจ้าหน่้าที่ผู้รับผ่ิดชอบ่ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. ปล่ัดองค์การบริหารส่วนต าบล่สั่งการด าเน่ินการแก้ไขปัญหา 
๔.่ไกล่เกลี่ย/และตอบปัญหา่หรือชี้แจง่การรอ้งเรียน/รอ้งทกุข์ 

 
 

ระยะเวลา 
ตรวจสอบขอ้ร่้องเรียนร่้องทุกข่์ภายใน่๑๕่ว่ัน่ทั้งนีแ้ล้วแตก่รณีขึน้อยู่กับเรื่องทีร่อ้งเรียน 

 

รายการเอกสารประกอบ 
เอกสารคำร้องเรียน่่กรณีกรอกแบบฟอร์มร่้องเรียน่่(แนบสำเนาบัตรประจ าตัวประชาชน)่
กรณรีอ้งเรียนผ่่านทางเว ปไซด์่(ไม่มีเอกสาร) 

 
ค ่าธรรมเน ียม -ไม่ม่ี- 

http://www.tambonbanphra.go.th/


๒ 
่ 
 

      แผนผงักำหนดผ รั้บผิดชอบงาน  

ประจำศ นย์รับเรือ่งราวร้องท กข์ของประชาชน 
 

 
 

๑.  กรอกแบบฟอร์มค าร้อง (ค าร้องเรียน/ร้องท กข์)/หรือร้องเรียนผ่านทางเว็ปไซด ์
 
 
 

ผ  ้รบัผิดชอบ นายณรงค์ศักดิ์่่่บุญขวัญ่่นิต่ิกร่่และเจ่้าหน้าที่ที่เกี่ยวข่้องสามารถ่่
ร่ับเรื่องรอ้งเรยีน/ร่้องทุกข์ได้ 

 
 
 
 

๒.  พิจารณาคำร้องเร ียน 
 

ผ ้รบัผิดชอบ นายวงศ์ธวัช่่่สาวาปี่่่่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
 
  
 
 

๒. แก้ไขปัญหาเรือ่งราวร้องท  กข์ 
 
 

๑.่นางวรดาภา่่สืบวงษ์ รองปลัดฯ่

ผ ้รบัผิดชอบ ๒.่นางอ าไพ่่เจดีย ์  ผู้อำนวยการกองคลัง 

๓.่ณัฐวัฒน์่่มาลัยพันธ์ ผู้อำนวยการกองช่าง 
 

๔.่นางอ าไพวรรณ่่วรรณโชติ หัวหน้าส านักปลัดฯ 

5. นางพัณณ์ชิตา่่เจริญสุข นักวิชาการศึกษา 
 

6.่นายมานะ่่ร้อยพวง เจ้าพนักงานป้องกันฯ 

7.่นายประชันย์่่เจริญสุข บุคลากร 
 

8.่นายณรงค์ศักดิ์่่บุญขวัญ น่ิต่ิกร 
 
 

หมายเหต   ผู้รับผ่ิดชอบสามารถปร่ับเปลีย่นได้่ตามความเหมาะสมและตรงตามเร่ื่องท่ี่มกีารร้องเรียน่

หรือสามารถมอบหมายให้ผู้ทีเ่กีย่วข้องทีแ่ท้จริงเป็นผูด้ำเนินการ 



๓ 
 

  
 
 
 

                       
 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่ประชาชนเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งหน่วยท่ีเกี่ยวข้องเรื่องท่ีรับผิดชอบ 
บรรเทาความเดือดร้อน 

 
 

 
 
่ 
 
 
 
 
 
 

่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                      แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชน 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

แบบฟอร์มหนังสือรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป  

      เขียนที่............................................................................ 

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

เรื่อง ............................................................................................................................. ....................................... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระ 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................................................อายุ..................ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมูท่ี่.............บ้าน...............................................ต าบลบ้านพระ   อ าเภอเมืองปราจีนบุรี  
จังหวัดปราจีนบุรี  ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก.....................................................................................................  
.................................................................................. ................................................................................................ .
............................................................................................................................. ...................................................... 

ดังนั้น ข้าพเจ้า จึงใคร่ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ มายังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านพระ  เพ่ือให้ด าเนินการ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  ดังนี้ 
................................................................... ................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ......................................................
................................................................................................................................ ...................................................
................................................................................ ................................................................................................. .. 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 
 1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน.................ฉบับ 
 2.  บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน.................ราย 
 3.  เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ)............................................................................................................................. 

            ขอแสดงความนับถือ 

    (ลงชื่อ)................................................................................ผูร้้องเรียน/ร้องทุกข์ 

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

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



 


