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ค าน า 
 

  คู่มือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนรับเร่ืองรำวร้องทุกข์ร้องเรียน ขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลกุดพิมำน จัดท ำข้ึนเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนรับเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน ผ่ำนศูนย์
รับเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์ขององค์กำรบริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน เพื่อตอบสนองนโยบำยของ
รัฐตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และ วิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัติรำชกำรมุ่งให้เกิดประโยชน์สุข แก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง เพื่อตอบสนอง
ควำมต้องกำรของประชำชนให้เกิดควำมผำสุก และควำมเป็นอยู่ท่ีดีของประชำชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องำนบริกำร
มีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำ เป็นมีกำรปรับปรุง
ภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์ ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำร
และมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำรสม่ ำเสมอ ท้ังน้ีกำรจัดกำรข้อร้องเรียน ร้องทุกข์จนได้ข้อยุติให้มีควำม
รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ เพื่อตอบสนองควำม ต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร จึงจ ำ เป็นต้องมี
ข้ันตอน/กระบวนกำรและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน ท่ีชัดเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
 
 
 
 
                   ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน 
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บทที่ 1 บทน า 
๑. หลักการและเหตุผล  
 ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัติรำชกำรมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง เพื่อตอบสนอง
ควำมต้องกำรของประชำชน ให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ท่ีดีขงประชำชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องำนบริกำรมี
ประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงำนเกิน ควำมจ ำ เป็น มีกำรปรับปรุง
ภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์ ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำร 
และมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำร สม่ ำเสมอ ประกอบกับส ำนักงำน คณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำม
กำรทุจริตแห่งชำติ ได้ท ำบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือกับ กระทรวงมหำดไทย โดยกรมส่งเสริมกำรปกครอง
ท้องถ่ิน Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2558 โดยทำง
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ เสนอกำรบูรณำกำรเคร่ืองมือกำรประเมิน
คุณธรรมกำรด ำเนินงำน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน จึงได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทำง
ในกำรปฏิบัติงำน  

2. วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้เจ้ำหน้ำท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในกำรรับ
เร่ืองรำว ร้องเรียนร้องทุกข์ หรือขอควำมช่วยเหลือให้มีมำตรฐำนเดียวกันและเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 2. เพื่อให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน 
มีข้ันตอน/ กระบวนกำร และแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
 3. เพื่อสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนท่ีมุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพท่ัวท้ังองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 ๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน ทรำบ 
กระบวนกำร  
 ๕. เพื่อให้ม่ันใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับกำรจัดกำร ข้อร้องเรียนท่ี
ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอ และมีประสิทธิภำพ  

3. การจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองราวร้องเรียนร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลกุดพิมาน  
 กลุ่มงำนนิติกำร ส ำนักปลัด อบต.กุดพิมำน เป็นศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์ เพื่อให้กำรบริหำร
ระบบรำชกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง บริสุทธ์ิ ยุติธรรม ควบคู่กับกำรพัฒนำ บ ำบัดทุกข์ บ ำรุงสุข ตลอดจน
ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนของประชำชนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพด้วยควำมรวดเร็วประสบผลส ำ เร็จ
อย่ำงเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบำะแสกำรทุจริต หรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำนจึงได้จัดต้ังศูนย์รับเร่ืองรำว ร้องเรียนร้องทุกข์ข้ึน ซ่ึงในกรณี
กำรร้องเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคลจะมีกำรเก็บรักษำเร่ืองรำวไว้เป็นควำมลับและปกปิด ช่ือผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้
ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับควำมเดือดร้อนจำกกำรร้องเรียน  

4. ขอบเขต  
 1. สอบถำมข้อมูลเบ้ืองต้นจำกผู้ขอรับบริกำรถึงควำมประสงค์ของกำรขอรับบริกำร  
 2. ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร เพื่อเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร จำก
ศูนย์บริกำร  
 3. แยกประเภทงำนบริกำรตำมควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร เช่น ปรึกษำกฎหมำย , ขออนุมัติ/
อนุญำต, ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส  
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 4. ด ำเนินกำรให้ค ำปรึกษำตำมประเภทงำนบริกำร เพื่อตอบสนองควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร 
 5. เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรเพื่อตอบสนองควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร ในเร่ืองท่ีผู้ขอรับบริกำร
ต้องกำรทรำบ เม่ือให้ค ำปรึกษำเรียบร้อยแล้วเร่ืองท่ีขอรับบริกำรถือว่ำยุติ 
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญำต เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเร่ืองท่ีผู้ ขอรับบริกำร
ต้องกำรทรำบ และด ำเนินกำรรับเร่ืองดังกล่ำวไว้หัวหน้ำส ำนักปลัด หรือหน่วยงำน ผู้รับผิดชอบเป็นผู้พิจำรณำ
ส่งต่อให้กับหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้องด ำเนินกำรต่อไป ภำยใน 1-2 วัน  
 -กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส เจ้ำหน้ำท่ีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน จะให้
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเร่ืองท่ีผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบ และเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบจะด ำเนินกำรรับเร่ือง
ดังกล่ำวไว้และหัวหน้ำหน่วยงำนเป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้องด ำเนินกำรต่อไปภำยใน 1-2 
วัน   
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญำต , ร้องทุกข์/ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ให้ผู้ขอรับกำรบริกำรรอกำรติดต่อกลับ 
หรือสำมำรถติดตำมเร่ืองกับหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง หำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับจำกหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้องภำยใน
15 วัน ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน เบอร์โทรศัพท์ 
044-009-765 ต่อ 1  

5. สถานที่ต้ัง  
 ต้ังอยู่ 49 หมู่ 7 ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน อ ำเภอด่ำนขุนทด 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 เป็นศูนย์กลำงในกำรรับเร่ืองรำวร้องเรียนร้องทุกข์ และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ให้ค ำปรึกษำ รับเร่ือง
ปัญหำควำมต้องกำร และข้อเสนอแนะของประชำชน  
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บทที่ 2  

ประเด็นเก่ียวข้องกับการร้องเรียน 
1. ค าจ ากัดความ  
 ผู้รับบริกำร หมำยถึง ผู้ท่ีมำรับบริกำรจำกส่วนรำชกำรและประชำชนท่ัวไป  
 - ผู้รับบริกำร ประกอบด้วย  
 1. หน่วยงำนของรัฐ ได้แก่กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนรำชกำรท่ีเรียกช่ือ อย่ำงอ่ืน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน รัฐวิสำหกิจ และให้หมำยควำมรวมถึง องค์กรอิสระ องค์กำรมหำชน หน่วยงำนในก ำกับของรัฐและ
หน่วยงำนอ่ืนใด ในลักษณะเดียวกัน  
 2. เจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ ได้แก่ ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ  ลูกจ้ำงช่ัวครำว และ
ผู้ปฏิบัติงำนประเภทอ่ืน ไม่ว่ำจะเป็นกำรแต่งต้ังในฐำนะเป็นกรรมกำรหรือฐำนะอ่ืนใด รวมท้ังผู้ซ่ึงได้รับแต่งต้ัง
และถูกส่ังให้ปฏิบัติงำน ให้แก่หน่วยงำนของรัฐ  
 - บุคคล/หน่วยงำนอ่ืนท่ีไม่ใช่หน่วยงำนของรัฐ  
 - ผู้ให้บริกำรตลำดกลำงทำงอิเล็กทรอนิกส์  
 - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย  
 - ผู้ค้ำกับหน่วยงำนของรัฐ  
 - ผู้มีสิทธิรับเงินจำกทำงรำชกำรท่ีไม่ใช่เจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ  
 - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมำยถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทำงบวกและทำงลบ ท้ังทำงตรงและทำงอ้อม 
จำกกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร เช่น ประชำชนในชุมชน/ หมู่บ้ำนเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน  
 - กำรจัดกำรข้อร้องเรียน หมำยถึง มีควำมหมำยครอบคลุมถึงกำรจัดกำรในเร่ือง ข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค ำชมเชย/กำรสอบถำมหรือร้องขอข้อมูล  
 - ผู้ร้องเรียน หมำยถึง ประชำชนท่ัวไป / ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมำติดต่อยังศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน องค์กำร
บริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน ผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมกำรร้องเรียน/กำร
ให้ข้อเสนอแนะ/กำรให้ ข้อคิดเห็น/กำรชมเชย/ กำรร้องขอข้อมูล 
 - ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียน หมำยถึง ช่องทำงต่ำงๆ ท่ีใช้ในกำรรับเร่ืองร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย 
ตนเอง ร้องเรียน ทำงโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book/ Line (ศูนย์รับฟังปัญหำ)  
 - เจ้ำหน้ำท่ี หมำยถึง เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน  

- ข้อร้องเรียน หมำยถึง ข้อร้องเรียนท่ัวไป เช่น เร่ืองรำวร้องทุกข์ท่ัวไป ข้อคิดเห็นค ำชมเชย สอบถำม
หรือร้องขอข้อมูล กำรร้องเรียนเก่ียวกับคุณภำพและกำร ให้บริกำรของหน่วยงำน  

- ค ำร้องเรียน หมำยถึง ค ำหรือข้อควำมท่ีผู้ร้องเรียนกรอกตำมแบบฟอร์มท่ีศูนย์รับเร่ือง ร้องทุกข์ / 
ร้องเรียน หรือระบบกำรรับค ำร้องเรียนเองมีแหล่งท่ีสำมำรถตอบสนอง หรือมีรำยละเอียดอย่ำงชัดเจนหรือมี 
นัยส ำคัญท่ีเช่ือถือได้  

- กำรด ำเนินกำรเร่ืองร้องเรียน หมำยถึง เร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน ท่ีได้รับผ่ำนช่องทำงกำรร้องเรียน 
ต่ำงๆ มำเพื่อทรำบ หรือพิจำรณำด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำมอ ำนำจหน้ำท่ี 

- กำรจัดกำรเร่ืองร้องเรียน หมำยถึง กระบวนกำรท่ีด ำเนินกำรในกำรแก้ไขปัญหำตำมเร่ืองร้องเรียน ท่ี 
ได้รับให้ได้รับกำรแก้ไข หรือบรรเทำควำมเดือดร้อนจำกกำรด ำเนินงำน  
2. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
 เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น วันหยุดท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) ต้ังแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – 
๑๖.๓๐ น. 
 
 



รับเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่
รับผิดชอบ ด ำเนินกำร
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลใหศู้นย์รับเรื่องรำว
ร้องทุกข์ องค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบลกุดพิมำน 
 (๑๕ วัน) 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ทรำบ ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องทุกข์/ ร้องเรียน 

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำร 
รำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

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

๓. ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
044-009-765  

๔. ร้องเรียนทำง Facebook 

5. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

6. Email ของหน่วยงำน 
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บทที่ 3  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องทุกข์ /ร้องเรียน 
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บทที่ 4  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 กำรแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนร้องทุกข์ของหน่วยงำน  
 ๑. จัดต้ังศูนย์จุดรับ เร่ืองข้อร้องเรียนร้องทุกข์ของประชำชน  
 ๒. จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังเจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศูนย์รับเร่ืองรำวร้องเรียนร้องทุกข์  
 ๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตำมค ำส่ังองค์กำรบริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน เพื่อควำมสะดวกใน
กำรประสำนงำน  

2. การรับและตรวจสอบข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน จากช่องทางต่าง ๆ  
 ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน ท่ีเข้ำมำยังหน่วยงำนจำก ช่องทำงต่ำง ๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตำมท่ีก ำหนด ดังน้ี 

ช่องทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลา
ด าเนินการรับ ข้อ

ร้องเรียน เพื่อ 
ประสานหาทาง

แก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่ำน กล่องรับเ ร่ือง
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 ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ หมำยเลข 
โทรศัพท์ติดต่อ เร่ืองร้องทุกข์ / ร้องเรียน และสถำนท่ีเกิดเหตุ  
 3.๒ ทุกช่องทำงท่ีมีกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำท่ีต้องบันทึกข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน ลงสมุดบันทึกข้อ  
ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
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การรบัแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

กำรรับแจ้งเร่ืองรำวร้องทุกข์ / ร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติชอบของเจ้ำหน้ำท่ี อบต.เทพรำช 
 
 
                                                                       
 
                                                                   เขียนค าร้อง 
 

 ติดต่อสอบถำม / รับเร่ือง 
            ติดต่อสอบถาม / รับเรื่อง 

                                                                                                                 นายศักด์ิเกษม ม าขุนทด 
                        นักจัดการงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                          
 
 
 
                                ตรวจสอบขั้นต้น                            
                                                                                                             จ่าเอกศักดา ประดับวงศ์ 
                                                                                                                  หวัหน้าส านักปลัด 
 
 
 
 
                           
  
                                                                                            
                                     
                                
 
                                                                                                     พิจารณาขั้นต้น 
                           อนุมัติ / สั่งการ            นายมนต์ชัย เตินขุนทด 
                    นางนาฎธยาน์  แสนประสิทธิ์                         ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบล                                          
 
 
                                  
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับบริการ 

แจ้งตอบรับกำรด ำเนินกำร
ให้ผู้ขอรับบริกำรทรำบ 

ภำยใน 15 วัน 

แจ้งหัวหน้าส่วน              
ที่เกี่ยวข้องกบัเรื่องทีร่้อง

ทุกข์ ร้องเรียน ฯ 
ด าเนนิการ 



 
 
 

ประชำชน                 
เขียนค ำร้อง          

แจ้งเหตุ           
ร้องเรียน/ร้องเรียน

ฯ 

 

         1. 
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ขั้นตอนการรับแจ้ง 
เร่ืองราวร้องทุกข์ / ร้องเรียน / ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เจ้าหน้าที่ อบต.กุดพิมาน 
 
 
  

 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 
ปฏิบัติกำรบรรเทำ 
ควำมเดือดร้อน 

 
 
 

แจ้งหน่วยงำน   
เจ้ำของเรื่องที่

รับผิดชอบบรรเทำ
คำมเดือดร้อน 

 
 

 
 
 

แจ้งผลกำร 
ด ำเนินกำรแก่ 

ประชำชน 

 1   1 10   3 

รวมระยะเวลำให้บริกำรไม่เกิน 15 วัน/รำย 

     

         2. 
 

         3. 
 

         4. 



-8- 

4. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  
 4.๑ กรณีเป็นกำรขอข้อมูลข่ำวสำร ประสำนหน่วยงำนผู้ครอบครองเอกสำร เจ้ำหน้ำท่ี ท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  
 4.๒ ข้อร้องเรียนร้องทุกข์ท่ีเป็นกำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บริกำรของหน่วยงำน เช่น ไฟฟ้ำ
สำธำรณะดับ กำรจัดกำรขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กล่ินเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท ำบันทึกข้อควำม เสนอไปยัง
ผู้บริหำรเพื่อส่ังกำรหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอำจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  
 4.๓ ข้อร้องเรียนร้องทุกข์ท่ีไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบขององค์กำรบริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
กุดพิมำนให้ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนภำยนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดควำมรวดเร็วและถูกต้องในกำรแก้ไข
ปัญหำต่อไป  
 4.๔ ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงำน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท ำหนังสือร้องเรียน ควำมไม่โปร่งใส
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำบันทึกข้อควำมเพื่อเสนอผู้บริหำรพิจำรณำส่ังกำรไปยัง หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ เพื่อด ำเนินกำรตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ ต่อไป 

5. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
 ให้เจ้ำหน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้องรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมล ำดับบังคับบัญชำ ให้ทรำบภำยใน 5 วันท ำกำร 
และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบภำยใน 15 วัน 

6. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
 6.๑ ให้รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียนร้องทุกข์ให้ผู้บริหำรทรำบทุกเดือน  
 6.๒ ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกส้ินปีงบประมำณ เพื่อน ำมำวิเครำะห์กำร จัดกำรข้อ 
ร้องเรียนร้องทุกข์ในภำพรวมของหน่วยงำน เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำ องค์กร ต่อไป  

7. มาตรฐานงาน  
 กำรด ำเนินกำรแก้ไขข้อร้องเรียนร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด กรณีได้รับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ให้ศูนย์รับเรื่องรำวร้องเรียนร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกุดพิมำน ด ำเนินกำรตรวจสอบ
และพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียนร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภำยใน 
๑๕ วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  



แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียนร้องทุกข์ 
 

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

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

  (ลงช่ือ)................................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
      (..............................................................) 

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


