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ค าน า 
 

  คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องทุกข/์ร้องเรียน  ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเลนน  จัดท าขึ้น  
เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน  ด้านรับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียน  ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของ
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเลนนในเรื่องร้องเรียนทั่วไป  เพ่ือตอบสนองนโยบายของรัฐ  ตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติ
ราชการ  มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพ่ือตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน  ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ  มี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น  มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก  และได้รับการตอบสนองความต้องการ 
และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ  ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติให้มีความรวดเรนวและมี
ประสิทธิภาพ  เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ  จ าเป็นต้องมีขั้นตอน/
กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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บทที่  1 
บทน า 

 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี   พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ  มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพ่ือ 
ตอบสนองความต้องการของประชาชน  ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น  มี
การปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง
ความต้องการ  และมีการประเมินผลการให้บริการ  สม่ าเสมอ  ประกอบกับส านักงานคณะกรรมการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทย  โดยกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 
โดยทางส านักงานคณะกรรมการ  ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการ
ประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity Assessment)  และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของ
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเลนน  จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องทุกข์/ร้องเรียน  เพ่ือเป็นกรอบ
หรือแนวทางในการปฏิบัติงาน  

2. วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเลนน  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานใน

การรับเรื่องราวร้องทุกขร์้องเรียน  หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน  ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเลนน  มี

ขั้นตอน/ กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี

ประสิทธิภาพ  
๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเลนน  

ทราบ กระบวนการ  
๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด  ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ  ข้อ

ร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ  และมีประสิทธิภาพ 
 

3.  การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียนต าบลโนนกาเล็น 

  เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคู่กับการ
พัฒนาบ าบัดทุกข์  บ ารุงสุข  ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน  ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ     ด้วยความรวดเรนวประสบผลส าเรนจอย่างเป็นรูปธรรม  อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการ



ทุจริต  หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเลนนจึง
ได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข/์ร้องเรียนขึ้น   

-2- 

ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเกนบรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและ
ปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน  เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

4. ขอบเขต  
1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
2. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ  เพ่ือเกนบไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ

จากศูนย์บริการ  
3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษา  กฎหมาย, ขอ

อนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
4. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการ  เพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ

บริการ  
5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  ในเรื่องที่ผู้ขอรับ

บริการต้องการทราบ  เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ  
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ ผู้

ขอรับบริการต้องการทราบ และด า เนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้หัวหน้าส านักงานปลัด  หรือหน่วยงาน  
ผู้รับผิดชอบเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน  

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส  เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเลนน 
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ  และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการ
รับเรื่องดังกล่าวไว้  และหัวหน้าหน่วยงาน  เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
ภายใน 1-2 วัน  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ร้องทุกข์/ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ให้ผู้ขอรับการบริการรอการ
ติดต่อกลับ  หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องภายใน  15  วัน  ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเลนน   
โทรศัพท ์045-210834-6 

 

5.  สถานที่ตั้ง 

  ตั้งอยู่  ณ  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเลนน  ต าบลโนนกาเลนน  อ าเภอส าโรง  
จังหวัดอุบลราชธานี 

6.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ /ร้องเรียน  และให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ให้
ค าปรึกษา  รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 



 
 

บทที่  2 
ประเด็นเกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

1.  ค าจ ากัดความ 

 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  
- ผู้รับบริการ  ประกอบด้วย  

1. หน่วยงานของรัฐ  ได้แก่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่างอ่ืน   
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  และให้หมายความรวมถึง  องค์กรอิสระ  องค์การ
มหาชน  หน่วยงานในก ากับของรัฐและหน่วยงานอื่นใด  ในลักษณะเดียวกัน  
2. เจ้าหน้าที่ของรัฐ  ได้แก่  ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว
และผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน  ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด 
รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงาน ให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ  
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเลนกทรอนิกส์  
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย  
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ  
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  

- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและทางอ้อม
จากการด าเนินการของส่วนราชการ  เช่น  ประชาชนในชุมชน/ หมู่บ้านเขตต าบลโนนกาเลนน   

- การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน  
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเหนน/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  

- ผู้ร้องเรียน  หมายถึง  ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การ
บริหารส่วนต าบลโนนกาเลนน  ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์  ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้
ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเหนน/การชมเชย/ การร้องขอข้อมูล  

- ช่องทางการรับข้อร้องเรียน  หมายถึง  ช่องทางต่างๆ  ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน  เช่น  ติดต่อด้วย
ตนเอง  ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เวนบไซต์/ Face Book/ Line (ศูนย์รับฟังปัญหา)  

- เจ้าหน้าที ่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
- ข้อร้องเรียน  หมายถึง  ข้อร้องเรียนทั่วไป  เช่น  เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไป  ข้อคิดเหนน  ค าชมเชย 

สอบถามหรือร้องขอข้อมูล  การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ ให้บริการของหน่วยงาน  
- ค าร้องเรียน  หมายถึง  ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง ร้องทุกข์ /

ร้องเรียน  หรือระบบการรับค าร้องเรียนเองมีแหล่งที่สามารถตอบสนอง  หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมี
นัยส าคัญท่ีเชื่อถือได้  



- การด าเนินการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง  เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน
ต่างๆ  มาเพ่ือทราบ  หรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่   
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- การจัดการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง  กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียน
ที ่ได้รับให้ได้รับการแก้ไข  หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน  

 

2.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา   
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



 

บทที่  3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
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รับเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเทนจจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ต าบลโนนกาเลนน 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องทุกข์/
ร้องเรียน 
ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเวนบไซต์ต าบลโนนกาเลนน 
http://www.nonlalen.go.th 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
045-210834-6 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 

ยุติ ไม่ยุติ 

5. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเหนน 

6. Email  ของหน่วยงาน 

 



 

บทที่  4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  ของหน่วยงาน 
  ๘.๑  จัดตั้งศูนย์จุดรับเรื่องข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  ของประชาชน 
  ๘.๒  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน 
  ๘.๓  แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งต าบลโนนกาเลนน  เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

2. การรับและตรวจสอบข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  จากช่องทางต่าง ๆ 

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  ที่เข้ามายังหน่วยงานจาก
ช่องทางต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถีใ่นการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/
ร้องเรียน ต าบลโนนกาเลนน 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  ๑  วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเวนบไซต์ 
ต าบลโนนกาเลนน 

http://www.nonkalen.go.th 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความ
คิดเหนน 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

Email  ของหน่วยงาน 
 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
045-210834-6 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

 

3. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑๐.๑  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องทุกข์  / ร้องเรียน  และสถานที่เกิดเหตุ 
 ๑๐.๒  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องทุกข ์/ ร้องเรียน 
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4.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

  ๑๒.๑  กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร  เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
  ๑๒.๒  ข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของ
หน่วยงาน  เช่น  ไฟฟ้าสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กลิ่นเหมนนรบกวน  เป็นต้น  จัดท า
บันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๒.๓  ข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของต าบลโนนกาเลนน  ให้
ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดความรวดเรนวและถูกต้อง  ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
  ๑๒.๔  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณี  ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียน
ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

5.  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน  ๕  วันท าการ  เพ่ือ
เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ  จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

6.  การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

  ๑๓.๑  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
  ๑๓.๒  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือน ามาวิเคราะห์การ
จัดการข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนา  
องค์กร  ต่อไป 

7.  มาตรฐานงาน 

  การด าเนินการแก้ไขข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  ให้แล้วเสรนจภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  กรณีได้รับเรื่องร้องทุกข์  / ร้องเรียน  ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียนต าบลโนนกาเลนน 
ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน 
ให้แล้วเสรนจภายใน  ๑๕  วัน  ท าการ 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบฟอรม์หนังสือร้องทุกข ์- ร้องเรียน  

       เขียนท่ี...................................................... 

      วนัท่ี..........เดือน..................................พ.ศ. ............... 

เรียน นายกองคก์ารบริหารสว่นต าบลโนนกาเล็น 

 ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................

อาย.ุ........ปี  อยูบ่า้นเลขท่ี...........หมู่ท่ี...........บา้น........................................................ต  าบลโนนกาเล็น                                  

อ าเภอส าโรง  จงัหวดัอบุลราชธานี  ขอรอ้งทกุข ์– รอ้งเรียน   ตอ่นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนกาเล็น  

เน่ืองจาก............................................................................................................................................. 

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

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

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

 เพ่ือใหด้  าเนินการช่วยเหลือและแกไ้ขปัญหา  ดงันี ้

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

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

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

พรอ้มนีข้า้พเจา้ไดแ้นบเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ มาดว้ย  คือ 

 1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  จ านวน.................ฉบบั 

 2.  บญัชีรายช่ือผูไ้ดร้บัความเดือดรอ้น  จ านวน.................ราย 

 3.  เอกสารอ่ืน ๆ (ระบ)ุ........................................................................................................... 

            

 ขอแสดงความนบัถือ 

     (ลงช่ือ)................................................................ผูร้อ้งทกุข ์/ รอ้งเรียน 

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

    หมายเลขโทรศพัท.์............................................................... 


