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 คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไป และเรื่องร้องเรียนการ จัดซื้อจัด
จ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไปและ
ร้องเรียนด้านการจัดซื้อ จัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน 
โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดี
ของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอน
ปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับ การ อ านวยความสะดวก
และได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการ ให้บริการ สม่ าเสมอ ทั้งนี้ การจัดการข้อร้องเรียน
จนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
จ าเป็นต้องมี ขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
                    องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง 
                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



สารบัญ 
เรื่อง           หน้า 
 

หลักการและเหตุผล          1 
การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง     2 
สถานที่ตั้ง          2 
หน้าที่ความรับผิดชอบ         2 
วัตถุประสงค์          2 
ค าจ ากัดความ          2 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์       3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          4 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ       5 
การบันทึกข้อร้องเรียน          5 
การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน     6 
ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน          6 
การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน       6 
มาตรฐานงาน          6 
 

ภาคผนวก 
 

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
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1.หลักการและเหตุผล 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 37 
ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานระหว่างส่วน
ราชการด้วยกัน โดยให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและ 
ข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป โดยให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะต้องตรวจสอบให้ข้าราชการปฏิบัติงานให้
แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาดังกล่าวและมาตรา 41 ได้ก าหนดให้ส่วนราชการที่ได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือ
ความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระ
ตามสมควร ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณีที่มีอยู่ของบุคคล
นั้น ให้แจ้งให้บุคคลนั้นทราบผลการด าเนินการด้วยทั้งนี้ อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
ส่วนราชการด้วยก็ได้ ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ มิให้เปิดเผยชื่อหรือที่อยู่ของผู้ร้องเรียน 
เสนอแนะ หรือแสดงความคิดเห็น นอกจากนี้มาตรา 42 ได้ก าหนดให้ส่วนราชการที่มีอ านาจออกกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ
นั้นเป็นอุปสรรค หรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อนหรือความล่าช้าต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่ 
เพ่ือด าเนินการปรับปรุง แก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป และในกรณีที่ได้รับการร้องเรียนหรือเสนอแนะจาก
ข้าราชการหรือส่วนราชการอ่ืนในเรื่องใด ให้ส่วนราชการที่ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นพิจารณา
โดยทันทแีละในกรณีที่เห็นว่าการ ร้องเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดความเข้าใจผิดหรือความไม่เข้าใจในกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือประกาศ ให้ชี้แจงให้ผู้ร้องเรียนหรือเสนอแนะทราบภายใน 15 วัน  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 ข้อ 18 ก าหนดให้ผู้ที่
ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายหรืออาจเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือส่วนราชการ 
หรือจ าเป็นต้องให้ส่วนราชการช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์ มีสิทธิเสนอค าร้องทุกข์ต่อส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องได้ และข้อ 23 ก าหนดให้การจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ที่เกี่ยวกับหน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วน
ท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจให้เป็นไปตามระเบียบของหน่วยงานรัฐนั้น และข้อ 24 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้
รับค าร้องทุกข์ให้แก่ผู้ร้องทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน นอกจากนั้นข้อ 25 ก าหนดให้ส่วนราชการได้รับค าร้องทุกข์ต้อง
ตอบแจ้งการ รับค าร้องทุกข์โดยทางไปรษณีย์ตามสถานที่ที่อยู่ที่ปรากฏในค าร้องทุกข์หรือกระท าในรูปของข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์หรือรูปแบบอ่ืนตามระเบียบ ที่คณะกรรมการ
ก าหนดภายใน 15 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับค าร้องทุกข ์
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2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง 
 เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา 
บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ      
ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับ
ความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง จึงจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ขึ้นเพ่ือรับร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่
เกี่ยวกับบุคคลจะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องได้รับผลกระทบ
และได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน ร้องทุกข์ 
3. สถานที่ตั้ง 
 ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง อ าเภอราษีไศล จังหวัดศรีสะเกษ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง และ 
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหา ความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
5. วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียนเรื่องจัดซื้อ 
จัดจ้างของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางใน 
การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ 
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ก าหนดไว้อยา่งสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
6. ค าจ ากัดความ 
 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจาก
การด าเนินการของส่วนราชการ 
 “ร้องเรียน” หมายถึง การร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง 
 “การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
 “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทาง         
ต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็นการชมเชย/        
การร้องขอข้อมูล 
 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน        
ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Facebook 
7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น 
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์  

 
  
 
 
 
  

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒.ตู้รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข ์ 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ยตุิเรือ่งแจง้ผูร้อ้งเรยีน/ 
รอ้งทกุขท์ราบ 

ยุติ 

3. ร้องเรียนส่งทางส่งไปรษณีย์ 

4. ร้องเรียนทางเว็บไซต์/   
เฟสบุ๊ค 

๕.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

ไมย่ตุิแจง้ผูร้อ้งเรยีน/ 
รอ้งทกุขท์ราบ 

สิน้สดุการด าเนินการ 
รายงานผลใหผู้บ้รหิารทราบ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนยร์ับเรื่องราวร้องทุกข์ 
อบต.เมืองคง (15 วัน) 

ไมยุ่ติ 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
 1.1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
 1.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก 
ศูนย์บริการ 
 1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย ขออนุมัติ/ 
อนุญาต,ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
 1.4 ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
 1.5 เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
  - กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ
ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
  - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบเป็นผู้
พิจารณาส่งตอ่ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล จะให้ข้อมูล
กับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าว
ไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
  - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการ 
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
ภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง โทรศัพท์ 0-4568-2491 
 2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
 2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือเสนอเรื่อง
ให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น 
  - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับ      
ผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการ ถือว่ายุติ 
  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ 0-

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
 - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดต่อ 
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องภายใน 
15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง โทรศัพท์ 0-4568-2491 
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๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ  
รับข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทาง 
แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

อบต.เมืองคง 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ - 

ตู้รับเรื่องร้องเรียน          
ร้องทุกข์ 

 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ - 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่าน
เว็บไซต์/เฟสบุ๊ค 

 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ - 

 
11. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ -สกุล ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ  
 2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข ์ 
12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ 
 1. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่  ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  
 2. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น  
ไฟฟ้าสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยัง 
ผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 3. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง          
ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 4. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่ 
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
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13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ 
ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  
14. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
 1. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
 2. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ    
ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 
15. มาตรฐานงาน  
 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด กรณีได้รับเรื่อง
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
ท าการ  
16. แบบฟอร์ม  
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ (รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                แบบค าร้องเรียน 1 
 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข ์
  

    เขียนที่ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน อบต.เมืองคง 
 

 วันที่.......เดือน..................พ.ศ. ........... 
 
เรื่อง........................................................... 
 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง 
 
 ข้าพเจ้า......................................................................อายุ...............ปี อยู่บ้านเลขท่ี........... ...... 
ต าบล.....................อ าเภอ...................................................จังหวัด............................โทรศัพท์. .......................... .... 
อาชีพ....................................................ต าแหน่ง..................................................................... ................................  
ถือบัตร..................................................................เลขที่.............................................. ............................................. 
ออกโดย.......................................วันออกบัตร.......................................วันหมดอายุ.....................  ........................... 
 
 มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง พิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง.............................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพ่ง
และทางอาญาหากพึงจะมี โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
  
 (๑)................................................................ .............................จ านวน...........ชุด 
 (๒)................................................................ .............................จ านวน...........ชุด 
  (3)................................................................ .............................จ านวน...........ชุด 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  
    ขอแสดงความนับถือ 
    
 
   (...................................................)  
    ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 
 
 



 
 

แบบค าร้องเรียน 2 
 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ทางโทรศัพท)์ 
  

    เขียนที่ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน อบต.เมืองคง 
 

 วันที่.......เดือน..................พ.ศ. ........... 
 
เรื่อง........................................................... 
 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง 
 
 ข้าพเจ้า................................................ ......................อาย.ุ..............ป ีอยู่บา้นเลขท่ี................. 
ต าบล.....................อ าเภอ...................................................จังหวัด............................โทรศัพท์. .......................... .... 
อาชีพ....................................................ต าแหน่ง..................................................................... ................................  
ถือบัตร..................................................................เลขที่.............................................. ............................................. 
ออกโดย.......................................วันออกบัตร.............................. .........วันหมดอาย.ุ.................... ........................... 
 
 มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง พิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง.............................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามข้างต้นเป็นจริง โดยเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้า 
ทราบแล้วว่าหากเป็นการแจ้งที่เป็นเท็จหรือไม่สุจริตอาจต้องรับผิดชอบทั้งทางแพ่งและทางอาญาได้ 
  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  
    ขอแสดงความนับถือ 
    
 
   (...................................................)  
     
    เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
     วันที่............................................... 
             เวลา.......................น. 
 
 



แบบตอบข้อร้องเรียน  
 

แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  
             องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง 
         อ าเภอราษีไศล จังหวัดศรีสะเกษ 
          ๓๓๑๖๐ 

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

 
เรื่อง ตอบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
เรียน ............................................ 
 
 ตามที่ท่านได้แจ้งร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง  
โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท์ ( ) อ่ืน ๆ...................................... ....... 
วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ........... เกี่ยวกับเรื่อง... ................................................................ 
.................................................................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................นั้น
 องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง ได้ลงทะเบียนรับร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่าน ตามทะเบียนรับเรื่อง
เลขรับที่....................ลงวันที่..........................แล้ว และองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง ได้พิจารณาเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านแล้วปรากฏว่า 
  ( ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง และได้มอบหมาย
ให้………………………………………………………………………………………………………….เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 
  ( ) ไม่เป็นเรื่องที่อยู่ ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง และได้ส่งเรื่อง
ให้………………………………………………………………………………………………ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไปแล้ว โดยท่านสามารถติดต่อหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
  ( ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว 
ตามกฎหมาย..................................................................... …………………………………………………………………………… 
จึงขอให้ท่านด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติต่อไป 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือเพ่ือโปรดทราบ 
  
    ขอแสดงความนับถือ 
    
   ลงชื่อ 
     (...............................................) 
   ต าแหน่ง.......................................  
 



 
แบบตอบข้อร้องเรียน  

 
แบบแจ้งผลการด าเนินงานการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์

  
             องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง 
         อ าเภอราษีไศล จังหวัดศรีสะเกษ 
          ๓๓๑๖๐ 

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

 
เรื่อง แจ้งผลการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

เรียน ................................................................. 
 

อ้างถึง.......................................................... ...... 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย............................................. ........ 
 
 ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านที่     
ได้แจ้งไว้ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคงตามหนังสือที่อ้างถึง นั้น 
 องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
แล้วได้ผลสรุปว่า............................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
 โดยมีรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้ท่านแจ้งคัดค้านพร้อม
พยานหลักฐานใหม่มายังศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองคง เพ่ือจะได้ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือเพ่ือโปรดทราบ 
  
    ขอแสดงความนับถือ 
    
   ลงชื่อ 
     (...............................................) 
   ต าแหน่ง.......................................  


