
คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 

ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแสง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 437-99525     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 437-99525              ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

หรือ ทำงเว็บไซต์ http://www.nongsangwapi.go.th                  ได้ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

  

  
 

  

 

ยื่นค ำร้องได้ที่ส ำนักปลัด                                               ส ำนักปลัด 
 

 

๑. หนังสือค ำร้อง /ร้องเรียน /ร้องทุกข์ /ร้องขอควำมอนุเครำะห์ 
๒. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน หรือบัตรอื่นที่ทำงรำชกำรออกให้ ของผู้ยื่นค ำร้อง  จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๓. รูปถ่ำยสถำนทีเ่กิดเหตุกำรณ์ หรือเหตุที่มีกำรร้องเรียน/ร้องทุกข/์ร้องขอควำมอนุเครำะห์ (ถ้ำมี) 
๔. เอกสำรที่เกี่ยวกับเรื่องที่ร้องเรียน ร้องทุกข ์หรือร้องขอควำมอนุเครำะห์ (ถ้ำมี) เช่น ส ำเนำโฉนดที่ดิน

ข้ำงเคียง กรณีขอรังวัดตรวจสอบแนวเขตที่สำธำรณประโยชน์ 
  

 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแสง จะแจ้งผลกำรด ำเนินกำรให้แก่ผู้ร้องทรำบ ภำยใน  ๑๕ วัน 

 

งำนที่ให้บริกำร                      รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และช่วยเหลือประชำชน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ             งำนกฎหมำยและคดี ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแสง 

กำรขอรับบริกำร 

ขอรับบริกำรได้ที่ ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ขั้นตอนและเอกสำรที่ต้องยื่นพร้อมกับค ำร้อง 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบค ำร้อง 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 



 

 

แบบค ำร้อง เสนอเรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์/ร้องขอควำมอนุเครำะห์ 

เขียนที่.................................................................... ..... 
…………………………………………………………………………… 

วัน............เดือน............................................... พ.ศ. ....................  
เรื่อง ....................................................................................................................... ............................................... 
เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแสง 
สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำมี)..................................................................................................... ............................................ 
  ด้วย ข้ำพเจ้ำ............................................................................................................อำยุ ..............ปี 
ที่อยู่เลขที่................. หมู่ที่ ............... ต ำบล................................................อ ำเภอ.................................................. 
จังหวัด.................................................รหสัไปรษณีย์..............................หมำยเลยโทรศัพท์............ ........................ 
ได้รับหรืออำจจะได้รับควำมเดือดร้อนเสียหำย หรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรม อันเนื่องมำจำก (ระบุสำเหตุ หรือชื่อ 
และที่อยู่ของผู้กระท ำ  ที่ท ำให้เกิดเหตุแห่งกำร ร้องเรียน/ร้องทุกข์/ร้องขอควำมอนุเครำะห์) 
..................................................................................................................... ............................................................ 
............................................................................................................................. ....................................................
............................................................................................................................................... ..................................
................................................................................................. ................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................
................................................................................................................. ....................(หำกเขียนไม่พอให้ใช้ใบต่อ) 
  ข้ำพเจ้ำ จึงขอให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแสง พิจำรณำด ำเนินกำร ดังต่อไปนี้................... 
............................................................................................................................. ....................................................
............................................................................................................................. ....................................................
................................................................................................................................................................ .................
.................................................................................................................. .............................................................. 

  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำเรื่องที่เสนอดังกล่ำวข้ำงต้น มีมูลอันเป็นควำมจริงทุกประกำร 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำร 

 
                         ลงชื่อ...................................................................ผู้เสนอค ำร้อง 

                (.................................................................) 
                                  ต ำแหน่ง(ถ้ำมี)...................................................................  
 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม หนังสือร้องเรียน ร้องทุกข์ ร้องขอควำมอนุเครำะห์ 

 



 
 

ใบต่อ 
 แบบค ำร้อง เสนอเรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์/ร้องขอควำมอนุเครำะห์ 

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

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

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

 

 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม หนังสือร้องเรียน ร้องทุกข์ร้อง ร้องขอควำมอนุเครำะห์ 

 



คูมือส ำหรับประชำชน 
 

 

 

 

 

ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรสวนต ำบลหนองแสง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 437-99525     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 437-99525              ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 

หรือ ทำงเว็บไซต์ http://www.nongsangwapi.go.th  ได้ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

 
 

  

 
ยื่นค ำร้องขอได้ที่ส ำนักปลัด                                             ส ำนักปลัด 

 

 

๕. หนังสือค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรรำชกำร 
๖. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน หรือบัตรอื่นที่ทำงรำชกำรออกให้ ของผู้ยื่นค ำร้อง  จ ำนวน ๑ ฉบับ 

 
  

 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแสง จะแจ้งผลกำรพิจำรณำอนุญำตให้แก่ผู้ร้องขอทรำบ ภำยใน  ๓ วัน 

 

หมำยเหตุ : หำกร้องขอเอกสำรในจ ำนวนมำกอำจจะมีค่ำใช้จ่ำยตำมควำมเหมำะสม  

 

 

 

 

งำนที่ให้บริกำร                     ข้อมูลข่ำวสำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ            ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแสง 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนทีข่อรับบริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ขั้นตอนและเอกสำรที่ต้องยื่นพร้อมกับค ำร้องขอ 

ขั้นตอน  หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบค ำร้อง 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 



 

แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญตัิข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแสง อ ำเภอวำปีปทุม จังหวัดมหำสำรคำม 

                    ส ำหรับเจำ้หนำ้ที่                                     เขียนที่.................................................................... 

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

 
ข้ำพเจ้ำ นำย/นำง/นำงสำว........................................................................................อำยุ...........ป ี

อำชีพ...................................สถำนที่ท ำงำน/สถำนศึกษำ........................................................................................................... 
อยู่บ้ำนเลขที่...............หมู่ที่...........ต ำบล..............................................อ ำเภอ........................................................................... 
จังหวัด..............................................หมำยเลขโทรศัพท์..........................................หมำยเลขโทรสำร....................................... 
มีควำมประสงค์ขอรับบริกำรข้อมลูข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญตัิข้อมลูข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย       ขอตรวจดู         ขอคัดส ำเนำ        ขอคดัส ำเนำที่มีค ำรบัรองถูกต้อง   ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 ๑...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................... 
 ๒...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................... 
 ๓...............................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................ 
เพื่อใช้ประโยชน์(ถ้ำมี).................................................................................................................................................................. 

            ลงช่ือ....................................................................ผูย้ื่นค ำขอ 
      (...................................................................) 

 
 
 

ค ำสั่งหัวหน้ำหน่วยงำน/ผู้ได้รับมอบหมำย 
        อนุญำต 
        ไม่อำจด ำเนินกำรได้เนื่องจำก        ค ำขอไม่ชัดเจน        ไม่มีข้อมูล 
        ไม่อนุญำตเนื่องจำก 
                              ขอจ ำนวนมำกหรือบ่อยครั้ง โดยไม่มเีหตุอนัสมควร 
                              อำจเสียหำยต่อสถำบันพระมหำกษัตรยิ ์
                              เปิดเผยไม่ไดต้ำมมำตรำ ๑๕ เนื่องจำก.................................................................................................. 
          หำกท่ำนไม่เห็นด้วยกับค ำสั่งนี้ ท่ำนมีสิทธิอุทธรณต์่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผยข้อมลูข่ำวสำร ภำยใน ๑๕ วัน 
นับแต่วันที่ทรำบค ำสั่งนี ้

                ลงช่ือ............................................................. 
                      (................................................................) 
             ต ำแหน่ง................................................................. 

 

      มีค่ำธรรมเนียม จ ำนวน...................บำท 
       ไม่มีค่ำธรรมเนยีม 

 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ค ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 


