
คู่มือสําหรบัประชาชนเรือ่งร้องเรียน 
ขององค์การบริหารสว่นตําบลบ้านยาง 

 
กระบวนงานและขอบเขตการดาํเนินการเรือ่งร้องเรียน รอ้งทกุข ์

สถานทีช่่องทางการร้องเรียน สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้หลายช่องทาง 
1. สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 

50  หมู่ที ่ 6  ตําบลบ้านยาง  อําเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  31120 
2. เว็บไซต์ขององค์การบริหารสว่นตําบลบ้านยาง  www.banyanglocal.go.th 
3. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง   

โทรศัพท์ 0 4466 6356 
4. ร้องเรียนทางโทรสาร  0 4466 6356 

หน่วยงานรับผดิชอบ   งานธุรการ  สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร  สําหรับการติดต่อโดยตรง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
      ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
หลกัเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
  องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยางเป็นหน่วยงานของรัฐ จึงเป็นหน่วยงานท่ีต้องให้บริการและ
อํานวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง  สอดคล้องกับ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2542  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยางได้มีการจัดต้ังศูนย์          
รับเรื่องราวร้องทุกข์ และมีการแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ในการอํานวยความสะดวกให้กับประชาชนผู้มาติดต่อหรือ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 

ขั้นตอน หน่วยงานที่รบัผดิชอบ 
1. ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรอกแบบฟอร์ม             
หรือร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

งานธุรการ สํานักปลัด อบต. 

2. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง งานธุรการ สํานักปลัด อบต. 
3. ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล สั่งการดําเนินการ
แก้ไขปัญหา 

หน่วยงานที่เก่ียวข้องกับเรื่องร้องเรียน              
และงานธุรการ สํานักปลัด อบต. 

4. ไกล่เกลี่ย/และตอบปัญหา หรือช้ีแจง 
การร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่เก่ียวข้องกับเรื่องร้องเรียน   
และงานธุรการ สํานักปลัด อบต. 

ระยะเวลา 
  ตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องทุกข์ภายใน  15  วัน  ทั้งน้ีแล้วแต่กรณีขึ้นอยู่กับเรื่องร้องเรียน 
รายการเอกสารประกอบ  
  เอกสารคําร้องเรียน กรณีกรอกแบบฟอร์มร้องเรียน (แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน) 
กรณีร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ (ไม่มีเอกสาร) 



 

 

 

 

 
ผู้รับผิดชอบ นางวิภาวรรณ   โคดสุวัน   เจ้าพนักงานธุรการ 
  นางสาวจินตนา  สีเขียว   เจ้าพนักงานธุรการ   
 

 

 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวพิชยา   ลุนไธสง   นักทรัพยากรบุคคล 
สุพรรณิการ์  จริยากุลวงศ์   หัวหน้าสํานักปลัด อบต. 
 

 

 

 
1. ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
2. หัวหน้าสํานักปลัด อบต. 
3. ผู้อํานวยการกองช่าง 
4. ผู้อํานวยการกองคลัง 
5. ผู้อํานวยการกองการศึกษา 
6. ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม 
7. ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

  

แผนผังกําหนดผู้รับผิดชอบ 

ประจําศูนยร์บัเรื่องราวรอ้งทุกข์ของประชาชน 

1. กรอกแบบฟอร์มคําร้อง (คําร้องเรียน/ร้องทุกข์) /หรือร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องสามารถรับ
เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ 

2. พิจารณาคําร้องเรียน 

3. แก้ไขปัญหาเร่ืองราวร้องทุกข ์



 
 

 

 

 

     

  

แผนผังการร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบรหิารส่วนตําบลบา้นยาง 

ประจําปี พ.ศ. 2560 

ย่ืนเรื่องร้องเรียน 

พิจารณาคําร้องเรียน 

ตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

หรือรายงานความคืบหน้าให้ประชาชนทราบ 

ภายใน  15  วัน/ราย 



แบบฟอร์มร้องเรียน/ร้องทกุข์ 

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

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 

  ข้าพเจ้า...........................................................อายุ....................ปี อยู่บ้านเลขที่.................... 
หมู่ที่............. ตําบล..................................... อําเภอ....................................จังหวัด........................................... 
เบอร์โทรศัพท์...................................................... 

  มีความประสงค์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

     (ลงช่ือ)     ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
            (..........................................................) 
 
 
หมายเหต ุ  สามารถให้เป็นเอกสารในเร่ืองร้องเรียนทั่วไป เช่น ร้องเรียนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ภายในหน่วยงานองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  หรือใช้เป็นเอกสารร้องเรียนการจัดซื้อ
จัดจ้างในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 

 

 



คําร้องทัว่ไป 

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

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 

  ข้าพเจ้า...........................................................อายุ....................ปี อยู่บ้านเลขที่.................... 
หมู่ที่............. ตําบล..................................... อําเภอ....................................จังหวัด........................................... 
  ข้าพเจ้า  มีความประสงค์ ดังน้ี 
  .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

     (ลงช่ือ)     ผู้ยื่นคําร้อง 
            (..........................................................) 
     หมายเลขโทรศัพท์............................................................ 

ได้รับคําร้องฉบับน้ี  เมื่อวันที่...........เดือน......................................พ.ศ................... 

     (ลงช่ือ)     ผู้รับคําร้อง 
            (..........................................................) 
     ตําแหน่ง............................................................ 

ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

     (ลงช่ือ)      
            (นายนพดล   สวามิชัย) 
     ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 

ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

     (ลงช่ือ)      
            (นายกฤตเมต   เสาไธสง) 
     นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 


