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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง)  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไป
และร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน
โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่
ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ มีประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  
ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวย
ความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ  
ทั้งนี้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการ
และความคาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนที่เกิดขึ้นในท้องที่ต าบลท่าดินแดง
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อประชาชนและอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เรื่องทั่วไป/เรื่องจัดซื้อ
จัดจ้าง โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินงานและข้อมูลต่ าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ 
การด าเนินงานรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดงบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
และเกิดประโยชน์สุขต่อพ่ีน้องประชาชน 
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ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง 
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1 
บทที่ 1 บทน า 

 
1.1 หลักการและเหตุผล 

 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือตอบสนอง 
ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุก และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ
มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็นมีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 
 ประกอบกับการประชุมชี้แจงการด าเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2558 ได้แจ้งว่าส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  2558 โดยทางส า นักงานคณะกรรมการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน 
(Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน 
การจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

 (1) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 (2) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 (3) เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 (๔) เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง 
ทราบกระบวนการ 
 (๕) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 
1.3 การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง 

 ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗  
เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง  
อยู่ภายใต้ก ากับดูแลของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอผักไห่  และศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยา จัดตั้ง 
เพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ให้บริการข้อมูลข่าวสาร และให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ 
และข้อเสนอแนะของประชาชน 
 
 
 



2 
1.4 ขอบเขต  

 1.4.1 กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
            (1) สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
            (2) ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 
จากศูนย์บริการ 
            (3) แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย ขออนุมัติ/
อนุญาต ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
            (4) ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการ เพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ
บริการ  
            (5) เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
 

           - กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ 
ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้ว เรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1 - 2 วัน 
 - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง 
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับ
เรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน 
1 - 2 วัน 
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง โทรศัพท์ ๐ 3575 0960 

 1.4.2 กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 (1) สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
 (2) ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 
จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
  (3) แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือเสนอ
เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาความเห็น 
 

 - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูล  
กับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
      - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ
และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1 - 2 วัน 
  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง โทรศัพท ์๐ 3575 0960 
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1.5 สถานที่ตั้ง 

 ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง หมู่ที่ 2 อ าเภอผักไห่ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 
1.6 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์  ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหา 
ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 
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บทที่ 2 ประเด็นที่เกี่ยวขอ้งกับการร้องเรียน 

 
2.1 ค าจ ากัดความ 

 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
  ผู้รับบริการ ประกอบด้วย หน่วยงานของรัฐ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน หรือบุคคล/ 
นิติบุคคล 
  - หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกากับของรัฐ
และหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
  - เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้ง และถูกสั่งให้
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
  - บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
  - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
   

 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน/หมู่บ้านเขตต าบลท่าดินแดง 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  

 การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้ องเรียน 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
 ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าดินแดงผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/ 
การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
 ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย
ตนเอง ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง/Facebook 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ข้อร้องเรียน แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภท คือ  
  - ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย สอบถามหรือ 
ร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
 - การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง  
 ค าร้องเรียน  หมายถึง  ค าหรือข้อความที่ผู้ ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ ศูนย์รับเรื่อง              
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับค าร้องเรียนเองมีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียด 
อย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญท่ีเชื่อถือได้ 
 การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่าง ๆ 
มาเพ่ือทราบหรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 
 การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียน 
ที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 
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2.2 ช่องทางการร้องเรียน 

 (1) Banner รับเรื่องร้องทุกขผ์่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thadindang.go.th 
 (2) ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
     (3) ไปรษณีย์ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
    (4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
     (5) ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพื่อประชาชน 
     (6) โทรศัพท์ 0 3575 0960 
         (7) E-mail : admin@thadindang.go.th 
      (8) ร้องเรียนทาง Facebook 
 (9) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง 
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บทที่ 3 แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
    องค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
    0 3575 0960 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
๕. ร้องเรียนทางกล่องรับความเห็น/    
    ไปรษณีย์ 

แจ้งผลให้ศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง 

ทราบ (๑๕วัน) 

ไม่ยุติ 

ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุตแิจ้ง 
เรื่องผู้ร้องเรียน  
ร้องทุกข์ทราบ 

ยุติ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้อ าเภอผักไห่ทราบ 



7 
บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
4.1 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

 (1) จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 (2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
 (3) แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดงทราบ เพ่ือความสะดวก 
ในการประสานงาน 
 
4.2 การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาด าเนินการรับข้อร้องเรียน 
เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑ - 2 วันท าการ 
 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑ - 2 วันท าการ 
 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
0 3575 0960 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑ - 2 วันท าการ 
 

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน ๑ - 2 วันท าการ 
ร้องเรียนทางกล่องรับความเห็น/    
ไปรษณีย์ 

ทุกวัน ภายใน ๑ - 2 วันท าการ 
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ภาคผนวก 
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ค าร้อง 

 

 

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง 

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

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

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ..........................................นามสกุล.....................................อาย.ุ..........ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี......................หมู่ที่..............ต าบล......................................................อ าเภอ....................................  
จังหวัด.....................................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................. ............................ 
 ข้าพเจ้า  ขอยื่นค าร้องต่อองค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง เนื่องจาก .............................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
.................................................................... ...........................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
 ดังนั้น  ข้าพเจ้าจึงขอให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดงพิจารณาด าเนินการ  ดังนี้ ...................... 
.................................................................................................................................................................. ............ 
.......................................................................................................................................................... ..................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 
 

       (ลงชื่อ) ...................................................ผู้ยื่นค ารอ้ง 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง                (.................................... ..................) 
- เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณา 
...................................................................................    -  ทราบ 
................................................................................... …………………………………………………………………. 
 

(ลงชื่อ)..............................................................  (ลงชื่อ) ว่าที่ ร.ต. ................................................. 
         (..........................................................)                                         (สัทธา  กลิ่นทโชติ) 
ต าแหน่ง....................................................................          ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง 
 

- ..........................................................................      -  ค าสั่ง 
 

(ลงชื่อ)..............................................................  ………………………………………………………………….. 
            (นางทิพมาร์ถ  ชงขุนทด)   ………………………………………………………………….. 
         ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานปลัด   ............................................................................ 

- ..........................................................................       (ลงชื่อ) ................................................... 
 (ลงชื่อ)............................................................          (นายณัฐธร  มงคลร้อย) 
             (นางศิริ  หอมวัฒนา)                      ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าดินแดง 
ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ที่ท าการ  อบต.ท่าดินแดง 
รับที่............................................. 
วันที่............................................ 
เวลา............................................ 
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บัญชีรายช่ือแนบค าร้อง 

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

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

ที ่ ชื่อ – นามสกุล 
ที่อยู่ 

ลายมือชื่อ 
เลขที่ หมู่ ต าบล 

      
      

      
      
      
      

      
      
      
      

      
      
      
      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 


