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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรยีนการทุจริต 

 1. หลักการและเหตุผล  

 องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ มีบทบาทหน้าที่ หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบ               
การดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกัน
และ ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการ
ร้องเรียน ขององค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 
๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กำหนดว่า เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือ
ส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับ งานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น
ที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการ ดำเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือ ภายในระยะเวลาที่กำหนดบน
พ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  
 

2. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 1) มาตรา ๕๙ แหง่พระราชบัญญตัิสภาตำบลและองค์การบรหิารสว่นตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไ้ข
เพิ่มเติม ถงึ (ฉบับที ่๕) พ.ศ. ๒๕4๖ 2) พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 การ
ดำเนินการเรื่องร้องเรียน จำเป็นต้อง พิจารณาเรื่องการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัต ิพ.ศ.
2540 ประกอบด้วยมาตรา 15 ข้อมูลข่าวสาร ของราชการที่มีลกัษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดงัต่อไปนี้ 
หนว่ยงานของรัฐหรือเจ้าหนา้ที่ของรัฐอาจมีคำสัง่มิใหเ้ปดิเผย กไ็ดโ้ดยคำนงึถงึการปฏิบัติหน้าทีต่าม
กฎหมายของหนว่ยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะ และ ประโยชน์ของ เอกชนที่เกีย่วข้องประกอบกัน 

1. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศและ
ความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ  
2. การเปิดเผยจะทำให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธภิาพ หรือไม่อาจสำเร็จตามวตัถปุระสงค์ได้ ไม่ว่า
จะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกันการปราบปราม การทดสอบการตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งที่มาของ
ข้อมูล ข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
3. ความเห็นหรือคำแนะนำภายในหน่วยงานของรัฐในการดำเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดแต่ทั้งนี้  ไม่รวมถึง
รายงานทางวิชาการรายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่นำมาใช้ในการทำความเห็นหรือ คำแนะนำ  
ภายในดังกล่าว  
4. การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด  
5. รายงานการแพทย์ หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ำสิทธิส่วนบุคคล           
โดยไม่สมควร 
6. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปดิเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มผีู้ให้มาโดยไม่ ประสงค์
ให้ทางราชการนำไปเปิดเผยต่อผู้อื่น  
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7. กรณีอื่นตามที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา คำสั ่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะกำหนด  
เงื่อนไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุ
ใด และ ให้ถือว่าการมีคำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจ โดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ตามลำดับ สายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้
ตามที่กำหนด ในพระราชบัญญัติ มาตรา 24 หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ใน
ความควบคุมดูแลของ ตนต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น หรือผู้อื่นโดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของ
เจ้าของข้อมูลที่ให้ไว้ล่วงหน้า หรือในขณะนั้นมิได้เว้นแต่เป็นการเปิดเผยดังต่อไปนี้  

 - ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานของตนเพื่อการนำไปใช้ตามอำนาจหน้าที่ของ หน่วยงานของรัฐ
แห่งนั้น 
 - เป็นการใช้ข้อมูลตามปกติภายในวัตถุประสงค์ของการจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลนั้น  
 - ต่อหน่วยงานของรัฐที่ทำงานด้านการวางแผนหรือการสถิติหรือสำมะโนต่างๆ ซึ่งมีหน้าที่ต้อง  
รักษาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไว้ไม่ให้เปิดเผยต่อไปยังผู้อื่น  
 - เป็นการให้เพื่อประโยชน์ในการศึกษาวิจัยโดยไม่ระบุชื่อหรือส่วนที่ทำให้รู้ว่าเป็น ข้อมูลข่าวสาร  
ส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับบุคคลใด  
 - ต่อหอจดหมายเหตุแห่งขาติ กรมศิลปกร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามมาตรา 26 วรรคหนึ่ง เพ่ือ
การตรวจดูคุณค่าในการเก็บรักษา  
 - ต่อเจ้าหน้าที ่ของรัฐเพื่อการป้องกันการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย การสืบสวน การ
สอบสวน หรือการฟ้องคดี ไม่ว่าเป็นคดีประเภทใดก็ตาม  
 - เป็นการให้ซึ่งจำเป็นเพื่อการป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล 
 - ต่อศาลและเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอำนาจตามกฎหมายที่จะขอ  
ข้อเท็จจริงดังกล่าว  
 - กรณีอื่นตามที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา การกำหนดชั้นความลับ การพิจารณาในการกำหนด  
ชั้นความลับและคุ้มครองบุคคลที่เกี่ยวข้องนั้น จะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 และการส่งเรื่องให้หน่วยงานพิจารณานั้น ผู้ให้ข้อมูล ผู้ร้องเรียน และผู้ถูกร้องอาจจะ
ได้รับ ความเดือดร้อน เช่น เรื่องร้องเรียน กล่าวโทษ ในเบื้องต้นให้ถือว่าเป็นความลับทางราชการ การแจ้ง
เบาะแส ผู้มีอิทธิพล ต้องปกปิดชื่อและที่อยู่ผู้ร้องเรียน หากไม่ปกปิดชื่อ ที่อยู่ ผู้ร้องเรียนจะต้องแจ้งให้
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องทราบและให้ความคุ้มครองแก่ผู้ร้องเรียนด้วย 
 - กรณีมีการระบุชื่อผู้ถูกร้องจะต้องคุ้มครองทั้งฝ่ายผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้องเนื่องจากเรื่องยังไม่ได้  
ผ่านกระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงและอาจเป็นการกลั่นแกล้งกล่าวหาให้ได้รับความเดือดร้อนและ
เสียหายได้ 
  - เรื่องที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ  
- กรณีผู้ร้องเรียนระบุในคำรอ้งขอให้ปกปิดหรือไม่ประสงค์ให้เปดิเผยชื่อผู้ร้องเรียนหนว่ยงานตอ้ง ไม่เปิดเผย
ชื่อผู้ร้องเรียนเนื่องจากผู้ร้องเรียนอาจจะได้รับความเดือดร้อนตามเหตุแห่งการร้องเรียนนั้นๆ 
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3. สถานที่ตั้ง  
 223 หมู่ 4 ตำบลหินเหล็กไฟ อำเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 เป็นศูนย์กลางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ
5. วัตุประสงค ์ 
 1) เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการ
ดำเนินงาน ให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริต
และ ประพฤติมิชอบ  
 2) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ             
มีขั้นตอน/ กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 3) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการข้อ
ร้องเรียน ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 4 ) เ พ่ือพิท ักษ ์ส ิทธ ิของประชาชนและผู ้ร ้องเร ียน/แจ ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล                   
(Good Governance)  

6. คำจำกัดความ  
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปทางทุจริต หรือ
พบความ ผิดปกติในกระบววนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 
 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มี
สิทธิเสนอ คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง  
 หน่วยงานที่รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 
 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการ
แก้ไขหรือได้ ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  
7. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

 1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 
 2) ทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ 223 หมู่ 4 ต.หินเหล็กไฟ อ.หัวหิน จ.ประจวบคีรีขันธ์ 77110)  
 3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 032 – 576 - 283  
 4) เว็ปไซต์: https://hinlekfai.go.th  
 5) เฟสบุ๊ค : องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  
 6) อีเมลล์ : saraban@hinlekfai.go.th  
8.ส่วนที่รับผิดชอบ 

 งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 

https://hinlekfai.go.th/
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9. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัขัน้ตอนการด าเนินการแกไ้ขปัญหาเรื่องรอ้งเรียนการทจุรติ 

ขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 

ช่องทางเรี่องรอ้งเรียน การทจุรติ 

 - รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 

 -ส่งหนงัสือรอ้งเรยีนทาง 

ไปรษณีย ์ 

- หนงัสือจงัหวดั/อ าเภอ 

 - โทรศพัท ์ 

-ตูร้บัฟังความคิดเห็น - เว็บไซต์

หลกั/Facebook/E-mail 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 

ลงทะเบียนหนังสือรับ (ระยะเวลา 3 ชม.) 

เสนอผู้บังคับบัญชา (ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

แจ้งผลให้เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ร้องเรียนการทุจริต 
(ระยะเวลา 15 วัน) 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ ดำเนินการ ตาม
คำสั่งผู้บังคับบัญชา (ระยะเวลา 3 ชม.) 

ยตุ ิ ไม่ยตุ ิ

สิ้นสุดการดำเนินการ รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
(กรณีไม่เสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครัง้แรกภายใน 15 วัน) 

แจง้ผูร้อ้งเรียนการทจุรติทราบ 

 (กรณีไม่เสรจ็ในครัง้เดยีวใหแ้จง้ครัง้แรกภายใน 15 วนั) 
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10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ  

 1) จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ของประชาชน  

 2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่อง  

 3) แจ้งผู ้รับผิดชอบตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ เพื ่อความสะดวกในการ
ประสานงาน 11. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ  

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 
โดยมี ข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

 
 

ช่องทาง 

 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

 
ระยะเวลาดำเนินการ
รับ ข้อร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ เพื่อประสาน
หาทางแกไ้ขปัญหา 

 

 
 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนดว้ยตนเอง ณ ศูนย์
รับ เรื่องราวร้องทกุข ์อบต.

หินเหล็กไฟ 

ทุกครั้งที่มีการ 
ร้องเรียน 

ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางไปรษณีย ์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 032-
576-283 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเวบ็ไซต ์
https://hinlekfai.go.th 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทาง E-mail ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

 

12. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
 2) ชื่อ-สกุล ผู้ถูกร้อง  
 3) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
 4) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของร้องเรื ่องร้องเรียน/เรื ่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน จัดแจ้งเพียงพอที่ สามารถ 
ดำเนินการ สืบสวน/สอบสวนได้  
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 5) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  
  - ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 6) ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  

  - คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที ่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุ
พยานหลักฐาน แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี 
เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  

  - คำร้องเรียน/แจ้งเบาะเสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้ทำคำพิพากษา
หรือ คำสั่งที่สุดแล้ว 

   - เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง
หรือ องค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ดำเนินการหรือ 
ดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  

  - คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที ่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจาก หลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็น
เรื่องเฉพาะกรณ ี 

13. การบันทึกข้อร้องเรียน  

 1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องสถานที่เกิดเหตุ  

 2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ  

14. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  

 1) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
โดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ จำนวน 1 ชุด เพื่อจะได้รวบรวม
สรุป รายงานรายไตรมาสต่อไป  

 2) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

15. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  

 1) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วน  
ตำบลหินเหล็กไฟ 

 2) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลักจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน 
ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นนำทางในแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์การต่อไป 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบคำร้องทั่วไป (ด้วยตนเอง) 

      เขียนที่ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
 องค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 

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

เรื่อง   ....................................................................... 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................. ...........อาย.ุ......................ปี 
บัตรประจำตัวประชาชนเลขที่...................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่........ ...... 
ตำบล..............................อำเภอ.....................จังหวดั...................................เบอร์โทรศัพท์.......... ............................... 
 ขอยื่นคำร้องต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหินเหล็กไฟ แจ้งความประสงค์เพื่อให้ องการบริหารส่วน
ตำบลหินเหล็กไฟ ดำเนินการแก้ไขความเดือดร้อน ดังต่อไปนี้ 
 ซ่อมแซมและบำรุงรักษาถนนชำรุด (    ) ลูกรัง (    ) คอนกรีตเสริมเหล็ก  (    ) ลาดยาง (    ) หินคลุก 
 สาย............................หมู่ที่...........ตำบลหินเหล็กไฟ อำเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  
 ติดตั้งไฟทางสาธารณะ ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะชำรุด 
 ซ่อมแซมระบบประปาหมู่บ้าน 
 ซ่อมแซมหอกระจายข่าว / เสียงตามสาย 
 แจ้งเหตุรำคาญ 
 ปัญหาฝุ่นละออง 
 ปัญหาน้ำเสียเน่าเหม็น 
 เรื่องอ่ืนๆ (ระบุ)........................................................................................................... . 
บริเวณสถานที่ หมู่ที่................... ตำบลหินเหล็กไฟ อำเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
สภาพปัญหาที่ได้รับ (โดยสรุป)................................................................................................. ................................... 
.................................................................................................................................................................................  
 ทั้งท่ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี
 พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารที่เก่ียวข้องมาเพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบด้วยแล้ว ได้แก่ 
  1.) ................................................................................................ จำนวน .................. ...ชุด 
  2.) ................................................................................................ จำนวน .................. ...ชุด 
  3.) ................................................................................................ จำนวน .................. ...ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ).........................................................ผู้ยื่นคำร้อง 
     (.........................................................) 
       
 

(ลงชื่อ)......................................................ผู้รับคำร้อง 
       (.....................................................) 
      ตำแหน่ง............................................................ 
      วันที่.........เดือน.................พ.ศ........... 


