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ค าน า 
 

  คู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ร้องเรียน ขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลกุดพิมำน จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนรับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียน ผ่ำนศูนย์
รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ขององค์กำรบริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน เพ่ือตอบสนองนโยบำยของ
รัฐตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และ วิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัติรำชกำรมุ่งให้เกิดประโยชน์สุข แก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง เพ่ือตอบสนอง
ควำมต้องกำรของประชำชนให้เกิดควำมผำสุก และควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำร
มีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำ เป็นมีกำรปรับปรุง
ภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์ ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำร
และมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำรสม่ ำเสมอ ทั้งนี้กำรจัดกำรข้อร้องเรียน ร้องทุกข์จนได้ข้อยุติให้มีควำม
รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ เพ่ือตอบสนองควำม ต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร จึงจ ำเป็นต้องมี
ขั้นตอน/กระบวนกำรและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน ที่ชัดเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
 
 
 
 
                   ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน 
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บทที่ 1 บทน า 
๑. หลักการและเหตุผล  
 ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัติรำชกำรมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง  เพ่ือตอบสนอง
ควำมต้องกำรของประชำชน ให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีขงประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำรมี
ประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกิน  ควำมจ ำเป็น มีกำรปรับปรุง
ภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์ ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำร 
และมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำร สม่ ำเสมอ ประกอบกับส ำนักงำน คณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำม
กำรทุจริตแห่งชำติ ได้ท ำบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือกับ กระทรวงมหำดไทย โดยกรมส่งเสริมกำรปกครอง
ท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment ( ITA) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2558 โดยทำง
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ เสนอกำรบูรณำกำรเครื่องมือกำรประเมิน
คุณธรรมกำรด ำเนินงำน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน จึงได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทำง
ในกำรปฏิบัติงำน  

2. วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในกำรรับ
เรื่องรำว ร้องเรียนร้องทุกข์ หรือขอควำมช่วยเหลือให้มีมำตรฐำนเดียวกันและเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 2. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน 
มีข้ันตอน/ กระบวนกำร และแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
 3. เพ่ือสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพท่ัวทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 ๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน ทรำบ 
กระบวนกำร  
 ๕. เพ่ือให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรจัดกำร ข้อร้องเรียนที่
ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอ และมีประสิทธิภำพ  

3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลกุดพิมาน  
 กลุ่มงำนนิติกำร ส ำนักปลัด อบต.กุดพิมำน เป็นศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ เพ่ือให้กำรบริหำร
ระบบรำชกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับกำรพัฒนำ บ ำบัดทุกข์ บ ำรุงสุข ตลอดจน
ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนของประชำชนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพด้วยควำมรวดเร็วประสบผลส ำเร็จ
อย่ำงเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบำะแสกำรทุจริต หรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำนจึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องรำว ร้องเรียนร้องทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณี
กำรร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคลจะมีกำรเก็บรักษำเรื่องรำวไว้เป็นควำมลับและปกปิด ชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้
ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับควำมเดือดร้อนจำกกำรร้องเรียน  

4. ขอบเขต  
 1. สอบถำมข้อมูลเบื้องต้นจำกผู้ขอรับบริกำรถึงควำมประสงค์ของกำรขอรับบริกำร  
 2. ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร เพ่ือเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร จำก
ศูนย์บริกำร  
 3. แยกประเภทงำนบริกำรตำมควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร เช่น ปรึกษำกฎหมำย , ขออนุมัติ/
อนุญำต, ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส  
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 4. ด ำเนินกำรให้ค ำปรึกษำตำมประเภทงำนบริกำร เพ่ือตอบสนองควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร 
 5. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเพ่ือตอบสนองควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำร
ต้องกำรทรำบ เมื่อให้ค ำปรึกษำเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริกำรถือว่ำยุติ 
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญำต เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ ขอรับบริกำร
ต้องกำรทรำบ และด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้หัวหน้ำส ำนักปลัด หรือหน่วยงำน ผู้รับผิดชอบเป็นผู้พิจำรณำ
ส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป ภำยใน 1-2 วัน  
 -กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส เจ้ำหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน จะให้
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบ และเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจะด ำ เนินกำรรับเรื่อง
ดังกล่ำวไว้และหัวหน้ำหน่วยงำนเป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำ เนินกำรต่อไปภำยใน 1-2 
วัน   
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญำต , ร้องทุกข์/ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ให้ผู้ขอรับกำรบริกำรรอกำรติดต่อกลับ 
หรือสำมำรถติดตำมเรื่องกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง หำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยใน
15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน เบอร์โทรศัพท์ 
044-009-765 ต่อ 1  

5. สถานที่ตั้ง  
 ตั้งอยู่ 49 หมู่ 7 ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน อ ำเภอด่ำนขุนทด 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 เป็นศูนย์กลำงในกำรรับเรื่องรำวร้องเรียนร้องทุกข์ และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ให้ค ำปรึกษำ รับเรื่อง
ปัญหำควำมต้องกำร และข้อเสนอแนะของประชำชน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่ 2  

ประเด็นเกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
1. ค าจ ากัดความ  
 ผู้รับบริกำร หมำยถึง ผู้ที่มำรับบริกำรจำกส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป  
 - ผู้รับบริกำร ประกอบด้วย  
 1. หน่วยงำนของรัฐ ได้แก่กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่อ อย่ำงอ่ืน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสำหกิจ และให้หมำยควำมรวมถึง องค์กรอิสระ องค์กำรมหำชน หน่วยงำนในก ำกับของรัฐและ
หน่วยงำนอื่นใด ในลักษณะเดียวกัน  
 2. เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ได้แก่ ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ  ลูกจ้ำงชั่วครำว และ
ผู้ปฏิบัติงำนประเภทอ่ืน ไม่ว่ำจะเป็นกำรแต่งตั้งในฐำนะเป็นกรรมกำรหรือฐำนะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้ง
และถูกสั่งให้ปฏิบัติงำน ให้แก่หน่วยงำนของรัฐ  
 - บุคคล/หน่วยงำนอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงำนของรัฐ  
 - ผู้ให้บริกำรตลำดกลำงทำงอิเล็กทรอนิกส์  
 - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย  
 - ผู้ค้ำกับหน่วยงำนของรัฐ  
 - ผู้มีสิทธิรับเงินจำกทำงรำชกำรที่ไม่ใช่เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  
 - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทำงบวกและทำงลบ ทั้งทำงตรงและทำงอ้อม 
จำกกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร เช่น ประชำชนในชุมชน/ หมู่บ้ำนเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน  
 - กำรจัดกำรข้อร้องเรียน หมำยถึง มีควำมหมำยครอบคลุมถึงกำรจัดกำรในเรื่อง ข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค ำชมเชย/กำรสอบถำมหรือร้องขอข้อมูล  
 - ผู้ร้องเรียน หมำยถึง ประชำชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มำติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์กำร
บริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน ผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมกำรร้องเรียน/กำร
ให้ข้อเสนอแนะ/กำรให้ ข้อคิดเห็น/กำรชมเชย/ กำรร้องขอข้อมูล 
 - ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียน หมำยถึง ช่องทำงต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย  
ตนเอง ร้องเรียน ทำงโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book/ Line (ศูนย์รับฟังปัญหำ)  
 - เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน  

- ข้อร้องเรียน หมำยถึง ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องรำวร้องทุกข์ทั่วไป ข้อคิดเห็นค ำชมเชย สอบถำม
หรือร้องขอข้อมูล กำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพและกำร ให้บริกำรของหน่วยงำน  

- ค ำร้องเรียน หมำยถึง ค ำหรือข้อควำมที่ผู้ร้องเรียนกรอกตำมแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง ร้องทุกข์ / 
ร้องเรียน หรือระบบกำรรับค ำร้องเรียนเองมีแหล่งที่สำมำรถตอบสนอง หรือมีรำยละเอียดอย่ำงชัดเจนหรือมี  
นัยส ำคัญท่ีเชื่อถือได้  

- กำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน หมำยถึง เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ที่ได้รับผ่ำนช่องทำงกำรร้องเรียน  
ต่ำงๆ มำเพ่ือทรำบ หรือพิจำรณำด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

- กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน หมำยถึง กระบวนกำรที่ด ำเนินกำรในกำรแก้ไขปัญหำตำมเรื่องร้องเรียน ที่ 
ได้รับให้ได้รับกำรแก้ไข หรือบรรเทำควำมเดือดร้อนจำกกำรด ำเนินงำน  
2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
 เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – 
๑๖.๓๐ น. 
 
 



รับเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรยีน 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ด ำเนินกำร
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนยร์ับเรื่องรำว
ร้องทุกข ์องค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบลกุดพิมำน 
 (๑๕ วัน) 

ไม่ยุตแิจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ทรำบ ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องทุกข์/ ร้องเรียน 

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำร 
รำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 

1.ร้องเรยีนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ อบต.กุดพิมำน 
http://www.kudpiman.go.th 

๓. ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
044-009-765  

๔. ร้องเรียนทำง Facebook 

5. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

6. Email ของหน่วยงำน 

 
บทที่ 3  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องทุกข์ /ร้องเรียน 
 
 

 
 

  



บทที่ 4  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 กำรแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนร้องทุกข์ของหน่วยงำน  
 ๑. จัดตั้งศูนย์จุดรับ เรื่องข้อร้องเรียนร้องทุกข์ของประชำชน  
 ๒. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์รับเรื่องรำวร้องเรียนร้องทุกข์  
 ๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน เพ่ือควำมสะดวกใน
กำรประสำนงำน  

2. การรับและตรวจสอบข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน จากช่องทางต่าง ๆ  
 ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน ที่เข้ำมำยังหน่วยงำนจำก ช่องทำงต่ำง ๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตำมที่ก ำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนิน
การรับ ข้อร้องเรียน 
เพื่อ ประสานหาทาง

แก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่ำน  กล่องรับเรื่อง
ร้องเรียน 

ทุกวัน ภำยใน ๑ วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภำยใน ๑ วันท ำกำร  
ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ 
www.kudpiman.go.th 

ทุกวัน ภำยใน ๑ วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำงเฟซบุ๊ค 
https://www.facebook.com/kudpiman 

ทุกวัน ภำยใน ๑ วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
044 009765 

ทุกวัน ภำยใน ๑ วันท ำกำร  

ร้องเรียนช่องทำง E – Mail 
kudpiman@hotmail.com 

ทุกวัน ภำยใน ๑ วันท ำกำร  

 
3. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 3.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน โดยมีรำยละเอียด ชื่อ -สกุล ที่อยู่ หมำยเลข 
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน และสถำนที่เกิดเหตุ  
 3.๒ ทุกช่องทำงที่มีกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำที่ต้องบันทึกข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน ลงสมุดบันทึกข้อ  
ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

4. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  
 4.๑ กรณีเป็นกำรขอข้อมูลข่ำวสำร ประสำนหน่วยงำนผู้ครอบครองเอกสำร เจ้ำหน้ำที่  ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  
 4.๒ ข้อร้องเรียนร้องทุกข์ที่เป็นกำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บริกำรของหน่วยงำน เช่น ไฟฟ้ำ
สำธำรณะดับ กำรจัดกำรขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท ำบันทึกข้อควำม เสนอไปยัง
ผู้บริหำรเพ่ือสั่งกำรหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอำจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
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 4.๓ ข้อร้องเรียนร้องทุกข์ที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบขององค์กำรบริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
กุดพิมำนให้ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วและถูกต้องในกำรแก้ไข
ปัญหำต่อไป  
 4.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงำน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท ำหนังสือร้องเรียน ควำมไม่โปร่งใส
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำรไปยัง หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ เพื่อด ำเนินกำรตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ ต่อไป 

5. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
 ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ทรำบภำยใน ๕ วันท ำกำร เพื่อเจ้ำหน้ำที่ศูนย์รับ
เรื่องรำวร้องเรียนร้องทุกข์จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบ ต่อไป  

6. การรายงานผลการด าเนนิการให้ผู้บริหารทราบ  
 6.๑ ให้รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียนร้องทุกข์ให้ผู้บริหำรทรำบทุกเดือน  
 6.๒ ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณ เพ่ือน ำมำวิเครำะห์กำร จัดกำรข้อ 
ร้องเรียนร้องทุกข์ในภำพรวมของหน่วยงำน เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำ องค์กร ต่อไป  

7. มาตรฐานงาน  
 กำรด ำเนินกำรแก้ไขข้อร้องเรียนร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด กรณีได้รับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ให้ศูนย์รับเรื่องรำวร้องเรียนร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน ด ำเนินกำรตรวจสอบ
และพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียนร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภำยใน 
๑๕ วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  



แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียนร้องทุกข์ 
 

       เขียนที่......................................................  
      วันที่..........เดือน..................................พ.ศ. ...............   
 
เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน  
 
  ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง /นำงสำว)..............................................................................อำยุ.. ........ปี 
อยู่บ้ำนเลขท่ี...........หมู่ที่...........บ้ำน.....................ต ำบล..........................อ ำเภอ................................................. 
จังหวัดรรำชสีมำ ร้องเรียนร้องทุกข์ต่อนำยก อบต.กุดพิมำน เนื่องจำก................................................................ 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................ ............................................................................................... .... 
เพ่ือให้ด ำเนินกำรช่วยเหลือและแก้ไขปัญหำ ดังนี้ 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................... ............................................................................................. ... 
............................................................................................................................. .................................................. 
พร้อมนี้ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ มำด้วย คือ  
1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน.................ฉบับ  
2. บัญชีรำยชื่อผู้ได้รับควำมเดือดร้อน จ ำนวน.................รำย  
3. เอกสำรอื่น ๆ (ระบุ)........................................................................................................... 
 
 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

  (ลงชื่อ)................................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
      (..............................................................) 

                       หมำยเลขโทรศัพท์................................................................ 


