
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ฝ่ายงานกฎหมายและคดี (ส านักงาน อบต.บุ่งหวาย หลังเก่า)            วันจันทร ์ถึง วันศุกร์ 
    โทรศัพท:์ 0 4585 5255                                              (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
    โทรสาร : 0 4585 5255                                              ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ     

          13.00 – 16.30 น. 
     

2.  เว็บไซด์องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย      ตลอด 24 ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุด 
www.bungwai.go.th 
 

3. Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย                       ตลอด 24 ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุด 
 

4. จดหมาย 
         ถึง ฝ่ายงานกฎหมายและคดี (ร้องเรียน-ร้องทุกข)์ 
         องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย 
         หมู่ที่ 1 ต าบลบุ่งหวาย อ าเภอวารินช าราบ 
         จังหวัดอุบลราชธานี  34310 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

คู่มือส าหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   :   การร้องเรียน / ร้องทุกข์ทั่วไป 

 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   :      ฝ่ายงานกฎหมายและคดี  (ส านักงานปลัด) 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 



 
 
 
 

1. เป็นเรื่องที่มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
2. เรื่องท่ีอาจน ามาร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ ต้องเป็นเรื่องที่ใช้ถ้อยค าสุภาพและเป็นกรณีผู้ร้องได้รับความ

เดือดร้อน หรือเสียหาย หรือขอความช่วยเหลืออันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย 

3. หนังสือต้องระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ต้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมทั้งข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ตาม
สมควร 

4. ข้อเท็จจริงที่ได้ยื่นเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวายต้องเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึน
จริงทั้งหมด โดยผู้ร้องต้องรับผิดชอบต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทุกประการ 

5.  ผู้ใดน าความเท็จมาร้องเรียนต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งท าให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหาย ผู้นั้นอาจต้องรับผิดตาม
ประมวลกฎหมายอาญา 

6.  เรื่องท่ีไมป่รากฏตัวตนผู้ร้องหรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ หรือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ อาจ
รับไว้พิจารณาก็ได้ ถ้าหากระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน สามารถ
สืบสวนสอบสวนข้อเท็จจริงต่อไปได้และเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ยื่นค าร้อง ต่อเจ้าหน้าที่                      1. เจ้าหน้าที่ธุรการ ฝ่ายงานกฎหมายและ 
      รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์                                           คดี  (สังกัดส านักงานปลัด) 

(ระยะเวลา  5  นาที) 
 

 

2. ฝ่ายงานกฎหมายและดคี ตรวจสอบค าร้อง และ                  1. ฝ่ายงานกฎหมายและคดี 
และซักถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติม จากผู้ยื่นค าร้อง                        (สังกัดส านักงานปลัด) 
(ระยะเวลา  1 วัน) 
 

3. เสนอค าร้อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อปลัด อบต.                    1. ฝ่ายงานกฎหมายและคดี/  
ผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และ                              เจ้าหน้าที่ธุรการ(สังกัดส านักงานปลัด)       
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

4. ตรวจสอบข้อเท็จจริง  ในพ้ืนที่                                        1. ฝ่ายงานกฎหมายและคดี  
ที่มีการร้องเรียน พร้อมตรวจสอบพยาน                             2. คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
หลักฐานข้างเคียงเพ่ิมเติม 
(ระยะเวลา  1  วัน) 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 



 
5. รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง                               1. ฝ่ายงานกฎหมายและคดี 

และเสนอแนวทางการแก้ไข เสนอ                                 2. คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ปลัด อบต. และ ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ 
(ระยะเวลา  1  วัน) 

 
6. ด าเนินการตามแนวทางท่ีเสนอ ที่ได้รับอนุมัติจาก                 1. ฝ่ายงานนิติกร  

ปลัด อบต. และผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติ                                                
(ระยะเวลาเป็นกรณี ๆ แต่อย่างช้าไม่เกิน 
  1o  วัน) 

 
7. รายงานผลการปฏิบัติงาน ต่อ                                        1. ฝ่ายงานนิติกร /เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ปลัด อบต. ผู้บริหารท้องถิ่น และ                                        ส านักงานปลัด 
ผู้ยื่นค าร้อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์                                                
(ระยะเวลา  1  วัน) 

 
 
 
 
 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน  15  วัน 
 

 
 
 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ใบค าร้อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์      จ านวน  1  ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ยื่นค าร้อง    จ านวน  1  ฉบับ 
3. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน (ถ้าม)ี    จ านวน  1  ฉบับ 
4. รูปถ่ายหรือหลักฐาน เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้าม)ี  จ านวน  1  ฉบับ 

 
(หมายเหตุ: แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ สามารถขอรับได้ด้วยตนเอง ที่ ฝ่ายงานกฎหมายและคดี 
(ส านักงาน อบต.บุ่งหวาย หลังเก่า) หรือ ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่ www.bungwai.go.th) 
 

 
 
 
 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 

http://www.bungwai.go.th/


 
 

 
 

1. แบบฟอร์มร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
2. ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 
 
 
 
 

หนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป 
 

เขียนที ่        
วันที่          เดือน        พ.ศ.   

 
เรื่อง               
 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย 
 
   ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว / อ่ืน ๆ)            อายุ     ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี        หมู่ที่   บ้าน          ต าบล                                        
อ าเภอ      จังหวัด      ได้รับความเดือดร้อน 
เนื่องจาก           
             
              
   ดังนั้น  ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว / อ่ืน ๆ)              
จึงใคร่ขอร้องเรียน / ร้องทุกข์ มายัง องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย เพื่อให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหา ดังนี้ 
              
             
              
 

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน         ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน     จ านวน          ฉบับ 
3. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน(ถ้าม)ี    จ านวน         ฉบับ 
4. รูปถ่ายหรือหลักฐาน เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้าม)ี  จ านวน         ฉบับ 
5. เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ)          

 
   ขอแสดงความนับถือ 

 
                       (ลงชื่อ)               ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

    (      ) 
ต าแหน่ง      (ถ้ามี) 

หมายเลขโทรศัพท์         
 



 
 
 
 

หนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป 
 

เขียนที ่     องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย 
วันที่     20    เดือน  มิถุนายน     พ.ศ.  2557 

 
เรื่อง    ได้รับเดือดร้อนจากรถบรรทุกขนดิน        
 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย 
 
   ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว / อ่ืน ๆ)   ร้องเรียน      รอ้งทุกข์      อายุ     51   ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี   999 หมู่ที่ 1 บ้าน โนนน้อย     ต าบล บุ่งหวาย                                
อ าเภอ วารินช าราบ   จังหวัด  อุบลราชธานี   ได้รับความเดือดร้อน 
เนื่องจาก รถบรรทุกสิบล้อขนดิน ได้ขนดินผ่านเส้นทางจราจรของหมู่บ้าน ท าให้เกิดฝุ่นตลบเข้ายัง
บ้านเรือนของประชาชนที่มีบ้านติดถนนเส้นบ้านโนนน้อย หมู่ที่ 1 ไป บ้านห่องชัน หมู่ที่ 9  
              
   ดังนั้น  ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว / อ่ืน ๆ)   ร้องเรียน      ร้องทุกข์       
จึงใคร่ขอร้องเรียน / ร้องทุกข์ มายัง องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย เพื่อให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหา ดังนี้ 
   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย ท าหนังสือแจ้งรถบรรทุกสิบล้อขนดิน ตามเส้นทางดังกล่าวน า
รถน้ ามาฉีดบนถนนที่ใช้ เพ่ือไม่ให้เกิดฝุ่นตลับเข้ามายังบ้านเรือนของประชาชน    
              
 

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน     1   ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน     จ านวน     -    ฉบับ 
3. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน(ถ้าม)ี    จ านวน     1   ฉบับ 
4. รูปถ่ายหรือหลักฐาน เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้าม)ี  จ านวน     1   ฉบับ 
5. เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ)          

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
                       (ลงชื่อ)      ร้องเรียน ร้องทุกข์   ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

    (  นายร้องเรียน  ร้องทุกข์) 
ต าแหน่ง   -   (ถ้ามี) 

หมายเลขโทรศัพท์    0997773451  
 
 



 
 
 
 

หนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป 
 

เขียนที ่     องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย 
วันที่     20    เดือน  มิถุนายน     พ.ศ.  2557 

 
เรื่อง    ร้องเรียนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตัวไม่เหมาะสมและพูดจาไม่สุภาพ      
 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย 
 
   ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว / อ่ืน ๆ)   ร้องเรียน      รอ้งทุกข์      อายุ     51   ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี   999 หมู่ที่ 1 บ้าน โนนน้อย     ต าบล บุ่งหวาย                                
อ าเภอ วารินช าราบ   จังหวัด  อุบลราชธานี   ได้รับความเดือดร้อน 
เนื่องจาก เมื่อวันที่ 19 มิถุนายน 2557 เวลา 08.40 น. ข้าพเจ้า ได้มาติดต่อราชการกับองค์การบริหารส่วน
ต าบลบุ่งหวาย แต่พบว่า นายสุขสม ส าราญใจ ซึ่งทราบว่าเป็นพนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย
ไม่อ านวยความสะดวก พูดจาไม่สุภาพ และดูถูกกระผมเป็นอย่างมาก     
              
   ดังนั้น  ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว / อ่ืน ๆ)   ร้องเรียน      ร้องทุกข์       
จึงใคร่ขอร้องเรียน / ร้องทุกข์ มายัง องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย เพื่อให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหา ดังนี้ 
   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งหวาย ตรวจสอบข้อเท็จจริงและลงโทษ    
              
 

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน     1   ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน     จ านวน     1    ฉบับ 
3. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน(ถ้าม)ี    จ านวน     -    ฉบับ 
4. รูปถ่ายหรือหลักฐาน เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้าม)ี  จ านวน     -    ฉบับ 
5. เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ)          

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
                       (ลงชื่อ)      ร้องเรียน ร้องทุกข์   ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

    (  นายร้องเรียน  ร้องทุกข์) 
ต าแหน่ง   -   (ถ้ามี) 

หมายเลขโทรศัพท์    0997773451  
 
 



 


