
 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย...ฝายวินัยและสงเสริมคุณธรรม 

กองการเจาหนาท่ี  อบจ.กาญจนบุรี 
 

 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนนิการ 

การรบัแจ้งเรือ่งราวร้องทกุขท์ี่เกี่ยวข้องกบัพฤติกรรม 

ของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนกังานจ้าง ในสังกดัองค์การบรหิารสว่นจังหวัดกาญจนบุร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ผู้ร้องทกุข ์

ย่ืนคาํร้องผ่าน 4 ช่องทาง 
ผู้รบัผดิชอบ 

รบัเรื่องราวร้องทกข์ 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ 

1. โทรศัพท์ 043-512-477 ต่อ 
2210 หรือ 2214 
2. ทางไปรษณยี์ 
3. ยื่นคําร้องด้วยตนเอง 
4. ยื่นผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรยีน 

- รับคําร้อง 
- คัดกรองคําร้อง 
- เสนอคําร้องให้ นายก อบจ.กจ. 
  พิจารณาส่ังการ 
- ส่งคําร้องให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

- ผู้ที่ได้รับมอบหมายดําเนินการ 
  ตามที่นายก อบจ.กจ.ส่ังการ 
- ระยะเวลาดําเนินการตรวจสอบ 
  ไม่เกิน 30 วนั ขยายได้ 2 ครั้ง 
  ครั้งละไม่เกิน 15 วัน 

- แจ้งผลการดําเนินงานเบื้องตน้ 
  ให้ผู้ร้องทราบ ภายใน 7 วัน 
  นับแต่วันที่ไดร้ับเรือ่งฯ 
- สอบถามความคิดเห็น 

- แจ้งผลการดําเนินการให้นายก  
  อบจ.กจ.ทราบ 
  (ผ่านผู้รับผิดชอบเรื่องรอ้งทุกข์) 

- ติดตามงานทีอ่ยู่ระหว่าง 
  ดําเนินการที่เกิน 7 วัน 

- นายก อบจ.กจ.ทราบผลการดําเนินการ 
- แจ้งผลการดําเนินงานให้ผู้ร้องทราบ 
- สรุปผลการดําเนินงานให้นายก อบจ.กจ. ทราบ 



คู่มือสําหรบัประชาชน 
งานทีใ่หบ้รกิาร การดําเนินงานเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่เก่ียวข้องกับพฤติกรรมของข้าราชการ  

ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง ในสังกัดองค์การบริหารสว่นจังหวัดกาญจนบุรี 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ 

กองการเจ้าหน้าที่ 
โทรศัพท์  034 – 512-477 ต่อ 2210 หรือ 
2214  

ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น.ถึง 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการย่ืนคําขอ 
       ด้วยพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ได้กําหนดให้
ส่วนราชการอํานวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน โดยมาตรา 41 ได้กําหนดว่าหาก
ได้รับคําร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่น
ใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ที่จะต้องพิจารณา
ดําเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณีที่มีที่อยู่ของบุคคลน้ัน ให้แจ้งให้บุคคลน้ันทราบผลการดําเนินการด้วย ทั้งน้ี 
อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของส่วนราชการด้วยก็ได้ ประกอบกับกระทรวงมหาดไทย 
ได้มีหนังสือ มท 0810.3/10793 ลงวันที่ 19 กันยายน 2546  เรื่อง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน โดยกําหนดให้การรับแจ้งเร่ืองราว ร้องทุกข์ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องแจ้ง
การดําเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 7 วัน กองการเจ้าหน้าที่ในฐานะผู้ได้รับมอบหมายในการดําเนินการ
รับเรื่องร้องทุกข์ /ร้องเรียนที่เก่ียวข้องกับพฤติกรรมของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง ในสังกัด
องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี จึงได้กําหนดรูปแบบคําร้องทุกข์ /ร้องเรียน เพ่ือรองรับการร้องทุกข์/ 
ร้องเรียน ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจา ทางโทรศัพท์ ลายลักษณ์อักษร หรือทางอ่ืนใด เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการ
ดําเนินการเรื่องดังกล่าว (รายละเอียดตามแนบ) 
ขั้นตอน และระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน 

1. แยกประเภทการร้องทุกข์/ร้องเรียนที่เก่ียวข้อง           
    กับพฤติกรรม  ได้แก่ 

1.1 กรณีการร้องทุกข์/ร้องเรียน ด้วยวาจา/โทรศัพท์ 
1.2 กรณีการร้องทุกข์/ร้องเรียนเป็นหนังสือ 

(ลายลักษณ์อักษร) 
1.3 กรณีเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน มาจากส่วนราชการ

ภายนอกส่งเรื่องมาให้ อบจ.กจ.ตรวจสอบ/
ดําเนินการ (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง หลังจาก 

ได้รับเรื่อง) 

ฝ่ายวินัยและสง่เสริมคุณธรรม  กองการเจ้าหน้าที่ 

 
 

ขั้นตอน (ต่อ) ... 
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ขั้นตอน และระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน (ต่อ) 
2. ลงทะเบียนร้องทุกข์/ร้องเรียนที่เก่ียวข้อง           
    กับพฤติกรรม   ได้แก่ 
    2.1 เรื่องทีร่ับดําเนินการ (อยู่ในอํานาจหน้าที่) 
    2.2 เรื่องทีไ่ม่รับดําเนินการ (ไม่มีความชัดเจน 

          เพียงพอในเรื่องที่ ร้องทุกข์/ร้องเรียน หรือม ี

          เหตุอ่ืน เช่น ไม่ระบุช่ือผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน)   
          (ระยะเวลา 1 วัน) 
3. นําเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา สั่งการ  
    (ระยะเวลา 2 วัน) 
4. ส่งมอบเร่ืองให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบเรื่อง 
    ร้องทุกข์ / ร้องเรียน (ระยะเวลา 1 วัน) 
5. แจ้งผลการดําเนินการในช้ันต้น ให้ผู้ร้องทุกข์  
   ร้องเรียนทราบ 
6. ระยะเวลาดําเนินการตรวจสอบ เรื่องร้องทุกข์ /    
    ร้องเรียน 
    - ไม่เกิน 30 วัน นับแต่ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
      ได้รับเรื่องร้องทุกข์ / รอ้งเรียน 
7. ผู้ที่ได้รับมอบหมาย สรุปผลการดําเนินงาน  
    ตรวจสอบข้อเท็จจริง ใหผู้้บังคับบัญชาทราบ 
8. แจ้งผลการตรวจสอบ เรื่องร้องทุกข์ / รอ้งเรียน 
    ใหผู้้ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทราบ 

 

เอกสารหลกัฐานประกอบ 

แบบคําร้อง คร. 1 - 4 และเอกสารที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
การรบัเรื่องร้องเรียน 

หากการบริการไม่เป็นไปตามที่ระบุข้างต้น สามารถติดต่อร้องเรียนที่ นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
กาญจนบุรี ได้โดยตรง หรือโทรศัพท์ 034-512-477 ต่อ 2210 หรือ 2214 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

รายละเอียดตามแนบ 
 

 
 

กระบวนการ ... 
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กระบวนการในการดําเนนิงานต่อเรื่องร้องทกุข์ / ร้องเรียนทีเ่กี่ยวข้องกบัพฤตกิรรม 
............................. 

 

1. ความหมายของเร่ืองร้องทกุข์ / ร้องเรยีนที่เกี่ยวข้องกบัพฤตกิรรม 
 เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน หมายถึง เรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรืออาจจะ
เดือดร้อน หรือเสียหาย อันเกิดจากพฤติกรรมของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง สังกัดองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 
 1.1 เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน ที่ผู้ร้องขอให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี แก้ไขปัญหาความ
เดือดร้อน หรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็น ด้วยวาจา / โทรศัพท์ หรือลายลักษณ์อักษร (หนังสือ) หรืออ่ืนใด 

 1.2 เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน ที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ได้รับจากหน่วยงานหรือส่วน
ราชการอ่ืน โดยเป็นเร่ืองที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี สามารถดําเนินการ
แก้ไขปัญหาหรือช่วยเหลือได้ หรือสามารถประสานให้หน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่โดยตรงในพ้ืนที่ ดําเนินการ
ต่อไปได้ 

หมายเหตุ พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 

  ร้องทุกข์  หมายถึง ก.บอกความทุกข์เพ่ือขอให้ช่วยเหลือ 

  ร้องเรียน  หมายถึง ก.เสนอเรื่องราว 
 

2. ขั้นตอนการดาํเนินการ 
 2.1 การรบัเรือ่งร้องทกุข์ / ร้องเรียน 

  2.1.1 กรณกีารร้องทกุข/์รอ้งเรียน/ด้วยวาจา/โทรศพัท ์

 - ให้กรอกข้อมลูลงในแบบคําร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ที่ อบจ.กจ.กําหนด) 
 - กรณีด้วยวาจา (มาด้วยตนเอง ถ้าเป็นเรื่องของผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอํานาจด้วย) ให้         
ผู้ร้องกรอกข้อมูลลงในแบบฯ (แบบ คร.1) และลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน (เพ่ือคุ้มครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคล
ผู้เก่ียวข้อง) หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงช่ือ มิให้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนน้ันไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
พร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบคําร้อง 

หมายเหตุ อบจ.กจ. อาจพิจารณาให้รับได้ในภายหลัง ซึ่งจะแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป (ถ้าสามารถแจ้งได้) 
- กรณีโทรศัพท์ ให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงในแบบฯ (แบบ คร.2) หากผู้ร้อง                 

ไม่ยินยอมให้ข้อมูล มิให้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน น้ันไว้พิจารณา (เพ่ือคุ้มครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคล
ผู้เก่ียวข้อง) และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบคําร้อง 

หมายเหตุ อบจ.กจ. อาจพิจารณาให้รับได้ในภายหลัง ซึ่งจะแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป (ถ้าสามารถแจ้งได้) 
 

2.1.2 กรณีการ... 
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  2.1.2 กรณีการร้องทุกข์/ร้องเรียนเป็นหนังสือ (ลายลักษณ์อักษร) หนังสือดังกล่าวไม่
กําหนด/บังคับรูปแบบ แต่ต้องมีลักษณะดังน้ี 

   - มีช่ือและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 

   - ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์/ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ 
เก่ียวกับเรื่องน้ันตามสมควร 

   - ใช้ถ้อยคําสุภาพ 

   - มีลายมือช่ือของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์/ร้องเรียนแทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบ
อํานาจด้วย 

หมายเหตุ กรณีขาดสาระสําคัญไม่ครบถ้วน อบจ.กจ.อาจพิจารณาให้รับได้ในภายหลัง ซึ่งจะแจ้ง 

 ผู้ร้องทราบต่อไป (ถ้าสามารถแจ้งได้) 
   - ดําเนินการตามข้อ 2.2 ต่อไป 
  2.1.3  กรณีเรื่องที่ส่วนราชการภายนอกส่งเรื่องมาให้ อบจ.กจ. ตรวจสอบ/ดําเนินการ 
(หนังสือ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรืออ่ืน ๆ) ให้ดําเนินการตามข้อ 2.2 ต่อไป 

 2.2 การลงทะเบียนเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
  เมื่อ อบจ.กจ. ได้ดําเนินการตามข้อ 2.1 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับเรื่องฯ 
พิจารณาในเบ้ืองต้นว่าเป็นเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ควรรับหรือไม่รับดําเนินการ แล้วดําเนินการต่อไป ดังน้ี 
  2.2.1 เรื่องที่รับดําเนินการ 

   ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับเรื่องฯ ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่กําหนดโดย
ทันที แล้วตรวจสอบว่าเป็นเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของ อบจ.กจ. หรือไม่ พร้อมทั้งทําบันทึกเสนอเร่ือง /     
ขอความเห็นชอบจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี หรือผู้ได้รับมอบหมาย สั่งการ ภายใน
เวลา ไม่เกิน 3 วัน  
หมายเหตุ ผู้ได้รับมอบหมาย  เป็นไปตามองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี มอบหมาย 

  2.2.2 เรื่องที่ไม่รับดําเนินการ  (นายก อบจ.กจ. พิจารณาให้รับดําเนินการแล้วแต่กรณี) 
  (1) เรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ที่ไม่ระบุพยานหลักฐาน หรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้งให้
ตรวจสอบได้ 
หมายเหตุ “บัตรสนเท่ห์” 

- ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 “น. จดหมายฟ้องหรือกล่าวโทษผู้อื่น           
โดยมิได้ลงชื่อหรือไม่ลงชื่อจริงของผู้เขียน” 
 - ตามมติคณะรัฐมนตรี เป็นกรณีการร้องเรียนกล่าวโทษที่ขาดข้อมูลหลักฐาน แต่ถ้าเป็นการ
ร้องเรียนในประเด็นเกี่ยวข้องกับส่วนรวม จะส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบไว้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
ต่อไป ซึ่งกรณีนี้สามารถยุติเรื่องได้ทันที 
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- บัตรสนเท่ห์ที่อาจจะถือเป็นหนังสือร้องทุกข์/ร้องเรียน ตามข้อ 2.1.2 ได้ โดยต้องครบ  

องค์ประกอบข้อใดข้อหน่ึง ดังนี้ 
 1) จะต้องระบุพยานหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง โดยจะต้องชี้เบาะแส/ระบุให้เห็นถึง 
พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ร้องฯ ให้ชัดเจน (มีพยานหลักฐานใดบ้าง อาจเป็นพยานบุคคล พยานเอกสาร หรือ
พยานวัตถุ ก็ได้ ทั้งน้ี เพื่อที่นายก อบจ.กจ. หรือผู้ได้รับมอบหมายจะได้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาว่าเรื่อง     
ที่ร้องฯ มีเหตุผลหรือพฤติการณ์เชื่อมโยงพอที่จะเช่ือในเบื้องต้นได้ว่าเป็นคําร้องโดยสุจริต 
 2) จะต้องชี้พยานบุคคลแน่นอน โดยจะต้องระบุให้เห็นถึงชื่อพยานบุคคลที่เป็นประจักษ์พยาน
เกี่ยวกับเรื่องที่ร้องฯ และมีที่อยู่เป็นหลักแหล่ง (สามารถติดตามตรวจสอบได้จริง) 
  (2) เรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ (อาจรับก็ได้ถ้าระบุ
พยานหลักฐาน หรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้งสามารถตรวจสอบได้ และเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ ถ้ารับให้
ดําเนินการลงทะเบียนรับเรื่องต่อไป) 
 (3) เรื่องที่แอบอ้างช่ือผู้อ่ืนเป็นผู้ร้อง โดยผู้ถูกแอบอ้างมิได้มีส่วนเก่ียวข้องในเรื่องที่ร้องทุกข์/
ร้องเรียน 

 (4) เรื่องที่มีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศาล หรือศาลมีคําพิพากษาหรือคําสั่งเด็ดขาดแล้ว ตลอด
ถึงได้มีการบังคับคดีแล้ว 

 (5) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล มีมติเด็ดขาดแล้ว 

 (6) เรื่องที่องค์กรตรวจสอบตามรัฐธรรมนูญได้ตรวจสอบและวินิจฉัยแล้ว 

 (7) เรื่องไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาท ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2550 มาตรา 61/2 และ 61/3 ที่มีกฎกระทรวงกําหนด
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะ หรือเรื่องที่ได้ผ่านกระบวนการทางอนุญาโตตุลาการแล้ว 

 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับเรื่องฯ นําเรื่องพร้อมความเห็น/เหตุผลเสนอนายก 
อบจ.กจ. หรือผู้ได้รับมอบหมาย พิจารณาสั่งการต่อไป 
 2.3 การพจิารณาเรื่องและมอบหมายหน่วยงาน/คณะบคุคลแก้ไขปญัหา 
  เมื่อได้ดําเนินการตามข้อ 2.2 แล้ว ให้จัดทําบันทึกเสนอเร่ืองให้ นายก อบจ.กจ. หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายแต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทํางาน พิจารณาวินิจฉัย 

 2.4 การแจ้งการรบัเรื่องร้องทกุข/์ร้องเรียน ให้ผูร้้อง 
  ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี แจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน พร้อมผลการ
พิจารณานายก อบจ.กจ. ที่มอบหมายให้คณะกรรมการ/คณะทํางานตรวจสอบ/แก้ไขปัญหา ให้ผู้ร้องทราบ
ภายในไม่เกิน 3 วันทําการ นับแต่ได้มีการดําเนินการตามข้อ 2.3 เสร็จสิ้นแล้ว โดยให้แจ้งเป็นลายลักษณ์
อักษร (แบบ คร.3) หรือหากเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมาย กําหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลา
ดําเนินการไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงแนวทางการดําเนินการตามท่ีระเบียบกฎหมายน้ันฯ 
กําหนดไว้ เช่นเดียวกัน (อาจเชิญผู้ร้องมาลงลายมือช่ือรับทราบ หรือส่งเป็นหนังสือแจ้งทางไปรษณีย์ก็ได้)  
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3. วิธีการดาํเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรือ่งร้องทกุข์/รอ้งเรียน 
 ให้คณะกรรมการ/คณะทํางานตรวจสอบ ที่นายก อบจ.กจ. แต่งต้ังหรือมอบหมาย ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหา รวบรวมพยานหลักฐานทุกประเภท (พยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ) ที่
เก่ียวข้องกับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียนน้ัน รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริง (ถ้าจําเป็น) เพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริง
ในเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนน้ันอย่างชัดเจน แล้วเสนอนายก อบจ.กจ. เพ่ือพิจารณา / สั่งการพร้อมดําเนินการ
แก้ไขปัญหา 

 การดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง ควรเปิดโอกาสให้ผู้เก่ียวข้องหรือคู่กรณี ได้รับทราบข้อเท็จจริง
และพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ รวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้งหรือแสดงพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ 
ก่อนที่จะมีคําวินิจฉัย หรือคําสั่งเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะในเรื่องที่ต้องใช้กระบวนพิจารณาทางปกครองเพ่ือ
มีคําสั่งทางปกครอง รวมทั้งจะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในส่วนที่
เก่ียวข้องด้วย 
 

4. ระยะเวลาดําเนนิการต่อเรื่องร้องทกุข์/ร้องเรียน 
 ให้ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และวินิจฉัยสั่งการเพ่ือแก้ไขปัญหา ให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลา   
ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง หรือตามห้วงระยะเวลาที่นายก อบจ.กจ. ได้วินิจฉัยสั่งการ (หากไม่สามารถ
ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว อาจขยายเวลาได้อีกไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละ ไม่เกิน 15 วัน) 

5. การรายงานผลการดาํเนนิการ 
 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดทําสรุปผลดําเนินงานตามแบบรายงาน หรือแบบสรุปการดําเนินงานเก่ียวกับ
เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี เพ่ือรายงานให้นายก อบจ.กจ. ทราบ ก่อน 
วันประชุมประจําเดือน หัวหน้าส่วนราชการของ อบจ.กจ. ไม่น้อยกว่า 3 วัน 

 

 

 

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



แบบคําร้องทุกข์ / ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)    (แบบ คร.1) 

ที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 
 

  ข้าพเจ้า ................................................ อายุ ........... ปี อยู่บ้านเลขที่ ................ หมู่ที่ ...........  
ตําบล ............................... อําเภอ ............................... จังหวัด .............................โทรศัพท์ .............................. 
อาชีพ ....................................................................... ตําแหน่ง ............................................................................ 
ถือบัตร ................................. เลขที ่................................................. ออกโดย .................................................... 
วันออกบัตร .......................................... บัตรหมดอายุ .................................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี   พิจารณาดําเนินการ
ช่วยเหลือ หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง ...................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
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.............................................................................................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

  ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบ        
ทั้งทางแพ่งและทางอาญา หากจะพึงมี 

  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

1) ..........................................................................................................  จํานวน ................. ชุด 

2) ..........................................................................................................  จํานวน ................. ชุด 

3) ..........................................................................................................  จํานวน ................. ชุด 

4) ..........................................................................................................  จํานวน ................. ชุด 

5) ..........................................................................................................  จํานวน ................. ชุด 

6) ..........................................................................................................  จํานวน ................. ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 
 
       

            ขอแสดงความนับถือ 

 
 

      (ลงช่ือ) ......................................................... 
       (......................................................) 
                 ผูร้้องทุกข์/ร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 



แบบคําร้องทุกข์ / ร้องเรียน (โทรศัพท์)   (แบบ คร.2) 

ที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 
 

  ข้าพเจ้า ................................................ อายุ ........... ปี อยู่บ้านเลขที่ ................ หมู่ที่ ...........  
ตําบล ............................... อําเภอ ............................... จังหวัด .............................โทรศัพท์ .............................. 
อาชีพ ....................................................................... ตําแหน่ง ............................................................................ 
ถือบัตร ................................. เลขที ่................................................. ออกโดย .................................................... 
วันออกบัตร ...................................... บัตรหมดอายุ .................................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี   พิจารณาดําเนินการ
ช่วยเหลือ หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง ...................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
โดยขออ้าง ........................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

  ทั้งน้ี  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องทุกข์/ร้องเรียน ตามข้างต้นเป็นจริง และเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่า หากเป็นคําร้องที่ไม่สจุริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 
 

      (ลงช่ือ) .....................................................จนท.ผู้รับเรื่อง
      วันที่ ...................................................เวลา .................... 



แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรยีน    (แบบ คร.3) 
 

ที่ กจ 51009/ ......................        องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี

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

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ............................................................................... 

  ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน  ผ่านองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี   โดยทาง 

 หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์     ด้วยตนเอง     ทางโทรศพัท์     อ่ืน ๆ  ..................................... 
ลงวันที่ ......................................... เก่ียวกับเรื่อง ................................................................................................. 
............................................................................................... น้ัน 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้ 

แล้ว ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่ .............................................. ลงวันที่ ...........................................และได้
พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

    เป็นเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของ อบจ.กจ. และได้มอบหมายให้ ................................ 
.............................................................................................. เป็นผู้ตรวจสอบและดําเนินการ 

    เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของ อบจ.กจ.  
    เป็นเร่ืองที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตาม
กฎหมาย.............................................................................................. จึงขอให้ท่านดําเนินการตามข้ันตอนและ
วิธีการที่กฎหมายน้ันบัญญัติไว้ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

           ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี

ฝ่ายวินัยและสง่เสริมคุณธรรม 

โทร.034-512-477 ต่อ 2210 หรือ 2214 



แบบแจ้งผลการดําเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน   (แบบ คร.4) 
 

ที่ กจ 51009/ ......................        องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี

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

เรื่อง แจ้งผลการดําเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ............................................................................... 

อ้างถึง หนังสือองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ที่ กจ 51009/............ ลงวันที่ .................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. .............................................................................................................................................. 

  2. .............................................................................................................................................. 
  3. .............................................................................................................................................. 
 

 ตามที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน
ของท่านตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน 

 องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ได้รบัแจ้งผลการดําเนินการจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ตามประเด็นที่ ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแลว้ ปรากฏข้อเท็จจริงโดย สรุปว่า ..................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมน้ี 

 ทั้งน้ี หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

  จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

           ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี

ฝ่ายวินัยและสง่เสริมคุณธรรม 

โทร.034-512-477 ต่อ 2210 หรือ 2214 


