
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิตัิงาน 

เกีย่วกบัเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์

           

 การรอ้งเรียน/รอ้งทุกขเ์รือ่งทัว่ไป 

 รอ้งเรยีนเรือ่งจดัซื้อจดัจา้ง 

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลบอืเระ                            

อ าเภอสายบรุี  จงัหวดัปัตตานี 



ค าน า 
 

  คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์  (เรื่องร้องเรียนทั่วไป และเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อ
จัดจ้าง)  ขององค์การบริหารส่วนบือเระจัดท าขึ้น เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไปและ
ร้องเรียนด้านการจัดซื้อ  จัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน
โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่
ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องาน บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอน
ปฏิบัติงานเกินความจาเป็น มีการปรับปรุงภารกิจ ให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก
และได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียน
จนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
จาเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการ ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

 

 

   ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์                  
      องค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ 
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บทที่ 1 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเร่ืองราวร้องเรียน / ร้องทุกข ์
ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้
ก าหนด  แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง             
เพ่ือตอบสนองความ ต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความ  จ าเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจ  ให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ  ประกอบกับกระทรวงมหาดไทย  ได้จัดท าบันทึกตกลง
ความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ซ่ึง ก าหนดให้มีการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น Integrity andTransparency Assessment 
(ITA) ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2558 โดยมุ่งหวังให้เกิดการบริหารงานที่โปร่งใสและเป็นธรรมในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณา
การเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการ ด าเนินการ  (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐของสานักงานคณะกรรมการ ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  

จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน  
การจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
  1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ
เรื่องราว ร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. เพ่ือให้การด าเนินการ จัดการข้อร้องเรียนของ องค์การบริหาร ส่วนต าบลบือเระ  มีขั้นตอน/  
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหาร ส่วนต าบลบือเระ
ทราบกระบวนการ 

 ๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตาม ข้อก าหนด  ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ          
ข้อร้องเรียนที่ ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ  
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 3. ขอบเขต 

1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  
1.1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
1.2. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ

จากศูนย์บริการ  
1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย     

ขออนุมัติ/ อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
1.4. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ

บริการ 
1.5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่อง  
ที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้  
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป  ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน ต าบล จะให้ข้อมูล
กับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าว
ไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต , ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการ
ติดต่อกลับ  หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน             
ที่เก่ียวข้องภายใน 15วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหาร ส่วนต าบลบือเระ                   
โทรศัพท ์073330960 ,0611781122 

2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ

จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  
2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง เพื่อเสนอ

เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น  
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ ข้อมูล

กับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่า
ยุติ  

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ  
องค์การบริหาร ส่วนต าบลบือเระ  จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ  
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะ ด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

 



- 3 - 
   - กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการ

บริการ รอการติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหาร ส่วนต าบลบือเระ  
โทรศัพท์  073330960 , 0611781122 

4. สถานที่ตั้ง  
   ตั้งอยู่ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ หมู่ที่ 4 ต าบลบือเระ อ าเภอสายบุรี  
จังหวัดปัตตานี 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ ค าปรึกษารับเรื่อง

ปัญหาความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน ร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
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บทที่ 2 

 ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

ค าจ ากัดความ 
  “ผู้รับบริการ”  หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
  “ผู้มีส่วนได้เสีย ”  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม  จากการด าเนินการของส่วนราชการ  เช่น  ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ 
  “การจัดการข้อร้องเรียน ”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/                
ร้องทุกข/์ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
  “ผู้ร้อง ทุกข์ /ร้อง เรียน ”  หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ  โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข/์การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การ
ชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
  “ช่องทางการรับข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่างๆ  ที่ใช้ในการรับเรื่องร้อง ทุกข์/
ร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท/์เว็บไซต์/Face Book 

ช่องทางการร้องเรียน 

 2.1 ผ่านทางส านักปลัด 

  1.ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น  
2. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/เอกสาร)  
3. ยื่นโดยตรง (จดหมาย/เอกสาร) 
4. โทรศัพท์ 073330960 , 0611781122 
5. ร้องเรียนทาง Face book 
6. เว็บไซต์  www.bueray.go.th 
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บทที่ 3 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความ
ความคิดเห็น 

๒. ไปรษณีย์ปกติ 
(จดหมาย/เอกสาร) 

 

       ๓.ยื่นโดยตรง                               
    (จดหมาย/เอกสาร) 

 

4. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
 0-7333-0960 , 0611781122 

 
 

ยุติ ไม่ยุติ 

5. ร้องเรียนทาง Facebook 
องค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ 

6. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ 

            www.bueray.go.th 
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7.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ของหน่วยงาน  
๑  จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ของประชาชน 

  ๒  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์  
  ๓  แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ  เพ่ือความสะดวกในการ
ประสานงาน 

8.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  จากช่องทางต่าง ๆ 

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง
ต่างๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง                    
ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การ

บริหารส่วนต าบลบือเระ 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  ๑ - 2 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ 

ทุกวัน ภายใน  ๑ - 2 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
0-7333-0960, 0611781122 

ทุกวัน ภายใน  ๑ - 2 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน  ๑ - 2  วันท าการ  

 
9.  การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถานที่เกิดเหตุ 
  ๒  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ลงสมุดบันทึก
ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์
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10.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ 
๑  กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร  เจ้าหน้าที่ที่

เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
  ๒  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  
เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๓  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ                
ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหา
ต่อไป 
  ๔  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

11.  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่
ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

12.  การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

๑  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
  ๒  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือน ามาวิเคราะห์การ
จัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนา  
องค์กร  ต่อไป 

13.  มาตรฐานงาน 
  การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
       กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วน
ต าบลบือเระ ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน  ๕ วันท าการ 

14.  แบบฟอร์ม 

  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์  

๑5.  จัดท าโดย 

  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ  
- หมายเลขโทรศัพท์  0-7333-0960 , 06-1178-1122 
- หมายเลขโทรสาร   0-7333-0960 
- เว็บไซต์  www.bueray.go.th 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 

      เขียนที่         .
      วันที่      เดือน              พ.ศ.    . 

เรื่อง        .  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)             .  อาย ุ          .ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี           หมู่ที่    ต าบล       อ าเภอ         .          
จังหวัด                  . ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก          .  
                 .  
                 . 
                 .  

 ดังนั้น  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)                       .  
จึงใคร่ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์  มายังองค์การบริหารส่วนต าบลบือเระ เพื่อให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา
ดังนี้                              .  
                 .  
                 . 
                 .  
                 .  
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 
 1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน..................ฉบับ  
 2.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน..................ฉบับ  
 3.  บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน...................ราย  
 4.  เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)  

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ)     ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
                                  (                ) 
                      ต าแหนง่     (ถ้ามี) 
                      หมายเลขโทรศัพท์      
 
 
 
 
 


