
 

 
      คู่มือการปฏิบัติงาน 

    ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/ 
สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 

 
     กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา  

อำเภอยี่งอ จังหวัดนราธิวาส 
  โทร. 073-709750 ต่อ 104 



  คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอ
ความคิดเห็น ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นของกอง
คลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา อำเภอยี่งอ จังหวัดนราธิวาส ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการ
ดำเนินการจัดการข้อรับเรื ่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นจาก
ประชาชน ทั้งนี้การจัดการข้อรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น
จากประชาชน ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื ่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้รับบริการ จำเป็นจะต้องมีขั ้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
 
 
 
 

      ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/ 
สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 

 กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
เร่ือง           หน้า 

หลักการและเหตุผล           ๑ 
การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์กองคลัง อบต.ลุโบะบือซา       ๑ 
สถานท่ีต้ัง            ๑ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ           ๑ 
วัตถุประสงค์            ๑ 
คำจำกัดความ            2 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ           2 
แผนผังกระบวนการจัดการรับเรื่องราวร้องทุกข์/รอ้งเรียน/รับข้อเสนอแนะ/ 
สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น          ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           ๔ 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ        ๔ 
การบันทึกข้อร้องเรียน           ๔ 
การประสานหน่วยงานเพื่อแกไ้ขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน     5 
ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน          ๕ 
การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน        ๕ 
มาตรฐานงาน            ๕ 
แบบฟอร์ม            6 
จัดทำโดย            6 
ภาคผนวก 
 - แบบคำร้องเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น (ด้วยตนเอง) 
 - แบบคำร้องเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น (โทรศัพท์) 

- แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความ
คิดเห็น (ตอบข้อร้องเรียน 1) 
- แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความ
คิดเห็น (ตอบข้อร้องเรียน 2) 

 - คำส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบประจำศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/
หรือเสนอความคิดเห็น 

 - ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานด้านการรับเรื่องราวรอ้งทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอ
ความคิดเห็น ของกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา  

 - ประกาศช่องทางรับรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 
 



คู่มือการปฏิบติังานรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/ 
สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 

กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา อำเภอยี่งอ จังหวัดนราธิวาส 

๑.  หลักการและเหตุผล 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนด

แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ ต่องานบริการที่มี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้
ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 

๒.  การจัดต้ังศนูย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ยุติธรรมควบคู่กับการพัฒนาบำบัด

ทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความ
รวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตหรือไม่ได้รับความเป็นธรรม
จากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซาจึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้อง
ทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นขึ้น ซึ ่งในกรณีการรับเรื ่องราวร้องทุกข์/
ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็น
ความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓.  สถานที่ต้ัง 
กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา ตั้งอยู่ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล          

ลุโบะบือซา หมู่ท่ี 3 อำเภอยี่งอ จังหวัดนราธิวาส 96180 

๔.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื ่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความ

คิดเห็น และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

๕.  วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือ

เสนอความคิดเห็นจากประชาชน มีข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ รับเรื่องราว

ร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น  ที ่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมี
ประสิทธิภาพ 

 



๖.  คำจำกัดความ 
“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป           
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อมจาก

การดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื ่องข้อร้องเรียน ร้องทุกข์

ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น คำชมเชย การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่างๆ 

โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน ร้องทุกข์ การให้ข้อเสนอแนะ การให้ข้อคิดเห็น การชมเชย การร้องขอ
ข้อมูล 

“ช่องทางรับเรื ่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น ” 
หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง ติดต่อทางโทรศัพท์ เว็บไซต์ 
เฟสบุ๊ค ไลน์  

๗.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการในวัน เวลา ราชการ (ไม่หยุดพักกลางวัน) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 



๘. แผนผังกระบวนการจัดการรับเรื ่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความ
คิดเห็น 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๔- 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์
องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 

(3 วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ส้ินสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

3. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.lubobuesa.go.th 

2. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐๗3709750 ต่อ 104 

๔. ร้องเรียนทาง เฟสบุ๊ค 
อบต.ลุโบะบือซา 

ยุติ ไม่ยุติ 

5. ร้องเรียนทาง ไลน์กลุ่ม 
อบต.ลุโบะบือซา 

3 



๙.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อเรื่องราวร้องทุกข/์ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอ

ความคิดเห็นของกองคลัง 
๑. รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นจากประชาชน

จากช่องทางต่างๆ ตามท่ีได้กำหนดในประกาศจัดต้ังศูนย์ฯ 
๒. แจ้งเจ้าของเรื่องและหัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบให้ดำเนินการโดยด่วน 
3. ติดตามการแจ้งผลการดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน 

๑๐.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือ

เสนอความคิดเห็น ท่ีเข้ามายังกองคลังจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ 
ศูนย์เรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/
รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือ

เสนอความคิดเห็นกองคลัง
องค์การบริหารส่วนตำบล 

ลุโบะบือซา 

ทุกครั้งท่ีมีการ
ร้องเรียน 

ภายใน ๑ วันทำการ 

 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐๗3709750 ต่อ 104 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.lubobuesa.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

ร้องเรียนทาง เฟสบุ๊ค 
อบต.ลุโบะบือซา 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

ร้องเรียนทาง ไลน์กลุ่ม 
อบต.ลุโบะบือซา 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

ร้องเรียนทาง ไลน์กลุ่ม 
 กองคลัง อบต.ลุโบะบือซา 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 
๑๑.  การบันทึกข้อร้องเรียน 

11.1  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอ
ความคิดเห็น โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิด
เหตุ 
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๑1.๒  ทุกช่องทางที่มีการเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความ
คิดเห็น เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น ลง
สมุดบันทึกข้อเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 

๑๒.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อเรื ่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือ
เสนอความคิดเห็นและการแจ้งผู้เร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเหน็
ทราบ 

๑๒.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ี ท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

๑๒.๒ ข้อเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นที่เป็นการ
ร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  เช่น การจัดการขยะมูลฝอย การจัดเก็บภาษี การเบิก
จ่ายเงิน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อส่ังการเจ้าหน้าท่ีท่ีเกีย่วข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์
แจ้งไปยังเจ้าหน้าท่ีท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 

๑๒.๓ ข้อเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น ท่ีไม่อยู่ใน
ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา ให้ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

๑๒.๔ ข้อเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นที่ส่งผล
กระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ี
จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาส่ังการไปยังเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและ
แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 

๑๓.  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
ให้เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 3 วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์

เรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น จะได้แจ้งให้ผู้เรื่องราวร้องทุกข์/
ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นทราบ ต่อไป 

๑๔.  การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
๑4.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อเรื ่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/

สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
๑4.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอ

ความคิดเห็นหลังจากสิ ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ เรื ่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับ
ข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นในภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุง 
พัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑๕.  มาตรฐานงาน 
การดำเนินการแก้ไขข้อเรื ่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความ

คิดเห็นให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
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กรณีได้รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น ให้ศูนย์รับ
เรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นกองคลังองค์การบริหาส่วนตำบล   
ลุโบะบือซา ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อเรื่องราว
ร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วันทำการ 

๑๖.  แบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื ่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความ

คิดเห็น 

๑๗.  จัดทำโดย 

  ศูนย์เรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 
กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา  

- หมายเลขโทรศัพท์  073709750 ต่อ 104 
- เว็บไซต์  www.lubobuesa.go.th 
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แบบเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น ๑ 

แบบคำร้องเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 
      ด้วยตนเอง 

       ท่ีศูนย์เรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/
สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 

       กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 

    วันท่ี............เดือน.............................พ.ศ. ....................  

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 

ข้าพเจ้า............................................................ อายุ...........ปี อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ท่ี…..…. 
ตำบล............................ อำเภอ……....................... จังหวัด............................... โทรศัพท์.....................................  
อาชีพ.......................................................................ตำแหน่ง................................................................................  
ถือบัตร....................................................................เลขท่ี......................................................................................  
ออกโดย..................................................................วันออกบัตร.........................บัตรหมดอายุ..............................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น เพื่อให้องค์การบริหาร
ส่วนตำบลลุโบะบือซาพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาใน
เรื่อง……….............................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความ
คิดเห็นตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบท้ังทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/
สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น (ถ้าม)ี ได้แก่ 

๑) ................................................................................................................ จำนวน................ชุด/ฉบับ 
๒) ..................................................................................................................จำนวน................ชุด/ฉบับ

 ๓) ................................................................................................................ จำนวน................ชุด/ฉบับ 
๔) ................................................................................................................ จำนวน................ชุด/ฉบับ 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ) ...................................................................... 
(.................................................................) 

ผู้ร้องเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/ 
สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 



      แบบเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 2 

แบบคำร้องเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 
ทางโทรศัพท์ 

               ท่ีศูนย์เรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับ
ข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 

       กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
    วันท่ี............เดือน.............................พ.ศ. ....................  

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
 

ข้าพเจ้า............................................................ อายุ...........ปี อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ท่ี…..…. 
ตำบล............................ อำเภอ……....................... จังหวัด............................... โทรศัพท์.....................................  
อาชีพ.......................................................................ตำแหน่ง................................................................................  
ถือบัตร....................................................................เลขท่ี......................................................................................  
ออกโดย..................................................................วันออกบัตร.........................บัตรหมดอายุ..............................  
มีความประสงค์ขอร้องเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นเพื่อให้
องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซาพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาใน
เรื่อง……….............................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
โดยขออ้าง............................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

 

 ท้ังนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอ
ความคิดเห็นตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าท่ีได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับ
ผิดตามกฎหมายได้ 

 
 
ลงช่ือ……………………......................………………เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง 
       (..............................................................)  
วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ...............  

           เวลา................................................................. 
 

 



แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเร่ืองเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/ 
รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 

 
ท่ี นธ ๗8102 (ร้องเรียน) /...............                       ศูนย์เรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับ

ข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 
       กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 

ตำบลลุโบะบือซา อำเภอยี่งอ จังหวัดนราธิวาส 96180 
   

              วันท่ี..............เดือน.............................พ.ศ. ...................  
เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องศูนย์เรื่องราวร้องทุกข์/รอ้งเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 
เรียน ……………………………………………………………………………………………………………………………..…………………..  

ตามท่ี ท่านได้ร้องศูนย์เรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รบัข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 
ผ่านศูนย์ศูนย์เรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น กองคลังองค์การ
บริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา โดยทาง (  ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ (  ) ด้วยตนเอง (  ) ทางโทรศัพท์  
(  ) อื่นๆ .................................................................................................................................................................. 
ลงวันท่ี............................... เกี่ยวกับเรื่อง…………..................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

องค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา ได้ลงทะเบียนรับเรื่องเรื่องราวร้องทุกข์/รอ้งเรียน/รับ
ข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น ของท่านไว้แล้วตามทะเบียนรับเรื่องเลขรับ
.......................................................ลงวนัท่ี..............................................................และกองคลังองค์การบริหารส่วน
ตำบลลุโบะบือซาได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

(  ) เป็นเรื ่องที่อยู ่ในอำนาจหน้าที่ของกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา และได้
มอบหมายให้……………………..........................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและ
ดำเนินการ 

(     ) เป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซาและได้จัดส่งเรื่อง
ให.้.................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมีอำนาจหน้าท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป
แล้วทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

(     ) เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอให้ท่านดำเน ินการตามขั ้นตอนและวิธ ีการท่ี
กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 
 

                 
(นายจิรเดช  ซามาเละ) 

             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 
โทร. 073709750 ต่อ 104 

 



ตอบข้อเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 2  

แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเร่ืองเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/ 
รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 

ท่ี นธ ๗8102 (ร้องเรียน) /...............                       ศูนย์เรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับ
ข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 

       กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
ตำบลลุโบะบือซา อำเภอยี่งอ จังหวัดนราธิวาส 96180 

   

              วันท่ี..............เดือน.............................พ.ศ. ...................  

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 

เรียน  ……………………………………………………………………………………………………………………………..…………………..  
 

อ้างถึง  หนังสืออบต.อบต.ลุโบะบือซา ท่ี นธ 78102/.................................... ลงวันท่ี...........................................  
 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. .............................................................................................................................................  
๒. ..............................................................................................................................................  
๓. ..............................................................................................................................................  
 

ตามท่ีกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา ได้แจ้งตอบรับการรับศูนย์เรื่องราวร้องทุกข์/
ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นของท่านตามที ่ท่านได้ศูนย์เรื ่องราวร้องทุกข์/
ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นไว้ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการหน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้องตามประเด็นท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นแล้วปรากฏ
ข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า………………………………….......................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมนี ้

 

ท้ังนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                (นายจิรเดช  ซามาเละ) 
             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 
โทร. 073709750 ต่อ 104 
 



 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
เร่ือง  ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานด้านการรับเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/ 

หรือเสนอความคิดเห็นของกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
 ประจำปี 2564 

    ---------------------------------------------------------- 
 

 
จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ ณ วันท่ี 28 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2563 
 
 
 

               (นายจิรเดช  ซามาเละ) 
            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ด้วยสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ทำบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน ( Integrity  
Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา ได้ปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานด้านการรับเรื่องราว
ร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น ของกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบล 
ลุโบะบือซา ประจำปี 2564 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับ
ข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็นให้เป็นปัจจุบัน จึงประกาศใช้คู ่ม ือปฏิบัติงานดังกล่าว
รายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
 

 



 

  

 

      

    
              

  ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
เร่ือง  ประกาศช่องทางรับเร่ืองราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/ 

หรือเสนอความคิดเห็นของกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 
    ---------------------------------------------------------- 

เพื่อให้การบริหารราชการ ของกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา ดำเนินไปด้วยความ
ถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม สามารถบำบัดทุกข์บำรุงสุข ตลอดจนแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในเขต
พื้นที่ตำบลลุโบะบือซา ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดรวดเร็ว ประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และ
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้ง
เบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานกองคลังองค์การบริหารส่วน
ตำบลลุโบะบือซา จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความ
คิดเห็นขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น ที่เกี่ยวกับบคุคล 
จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอ
ความคิดเห็น เพื่อมิให้ผู้ร้อง ได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน/
รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 

กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา จึงได้ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/
ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น  โดยมีช่องทางในการรับรับเรื ่องราวร้องทุกข์/
ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น ดังต่อไปนี้ 

๑. ร้องเรียนด้วยตัวเอง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) ณ ศูนย์รับรับเรื ่องราวร้องทุกข์/
ร้องเรียน/รับข้อเสนอแนะ/สอบถาม/หรือเสนอความคิดเห็น 

๒. ร้องเรียนผ่านตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๓. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๔. โทรศัพท์/โทรสาร ๐73709750 ต่อ 104/073709751 
5. ร้องเรียนทางเว็บไซต์ : www.lubobuesa.go.th 
6. ร้องเรียนทาง Facebook : อบต.ลุโบะบือซา 
7. ร้องเรียนทาง LINE : อบต.ลุโบะบือซา 
8. ร้องเรียนทาง LINE : กองคลัง อบต.ลุโบะบือซา 

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 ประกาศ ณ วันท่ี 29 เดือนธันวาคม พ.ศ. ๒๕63 

 
                 (นายจิรเดช  ซามาเละ) 
        นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลุโบะบือซา 


