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ก 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบล   
ดงดนิแดง จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียน 
เรื่องจัดซื้อจัดจ้างของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง ให้มีความโปร่งใส รวดเร็ว 
และ มีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จึงจ าเป็นจะต้องมีการก าหนด 
ขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนตําบลดงดินแดง 



ข 

สารบัญ 

เร่ือง หน้า 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
หลักการและเหตุผล 1 
การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 2 
สถานที่ตั้ง 2 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 2 
วัตถุประสงค์ 2 
ค าจ ากัดความ 3 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 6 
การบันทึกข้อร้องเรียน 6 
การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 7 
ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 7 
การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 7 
มาตรฐานงาน 7 
แบบฟอร์ม 7 
จัดท าโดย 7 

ภาคผนวก 
     แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 



๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบล           

ดงดินแดง 
๑. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
มาตรา ๓๗ ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติราชการที่ เกี่ยวกับการบริการประชาชนหรือติดต่อ
ประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน โดยให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงาน
และประกาศให้ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป โดยให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะต้อง
ตรวจสอบให้ข้าราชการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาดังกล่าว และมาตรา ๔๑ ได้ก าหนดให้         
ส่วนราชการที่ได้รับ ค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค           
ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการ
นั้นที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณีที่มีอยู่ของบุคคลนั้น ให้แจ้งให้บุคคลนั้นทราบ       
ผลการด าเนินการด้วยทั้งนี้ อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการด้วยก็ได้ 
ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ มิให้เปิดเผยชื่อหรือที่อยู่ของผู้ร้องเรียน เสนอแนะ หรือ
แสดงความคิดเห็น นอกจากนี้มาตรา ๔๒ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการที่มีอ านาจออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
หรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืนมีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น
เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อนหรือความล่าช้าต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืน
หรือไม่ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป และในกรณีที่ได้รับการร้องเรียนหรือ
เสนอแนะจากข้าราชการหรือส่วนราชการอ่ืนในเรื่องใดให้ส่วนราชการที่ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
ประกาศนั้นพิจารณาโดยทันที และในกรณีที่เห็นว่าการร้องเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดความเข้าใจผิดหรือ
ความไม่เข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศให้ชี้แจงให้ผู้ร้องเรียนหรือเสนอแนะทราบภายใน ๑๕ วัน 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๑๘ 
ก าหนดให้ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายหรืออาจเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่หรือส่วนราชการหรือจ าเป็นต้องให้ส่วนราชการช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์ มีสิทธิ
เสนอค าร้องทุกข์ต่อส่วนราชการที่เกี่ยวข้องได้ และข้อ ๒๓ ก าหนดให้การจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ท่ีเกี่ยวกับ
หน่วยงานของรัฐที่เป็นราชการส่วนท้องถิ่นหรือรัฐวิสาหกิจให้เป็นไปตามระเบียบของหน่วยงานรัฐนั้น และ       
ข้อ ๒๔ ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้รับค าร้องทุกข์ให้แก่ผู้ร้องทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน นอกจากนั้น       
ข้อ ๒๕ ก าหนดให้ส่วนราชการได้รับค าร้องทุกข์ต้องตอบแจ้งการรับค าร้องทุกข์โดยทางไปรษณีย์ 
ตามสถานที่ที่อยู่ที่ปรากฏในค าร้องทุกข์หรือกระท าในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วย
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์หรือรูปแบบอ่ืนตามระเบียบที่คณะกรรมการก าหนดภายใน ๑๕ วันท าการ 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับค าร้องทุกข์ 

องค์การบรหิารส่วนต าบลดงดนิแดง ในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งมีอ านาจหน้าที่ 
ในการจดัท าบริการสาธารณะหลายประเภทใหแ้ก่ประชาชนในท้องถิ่น ได้ตระหนักและให้ความส าคัญกับ 
การแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ของประชาชนจึงจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ เพื่อรับเรื่อง



๒ 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ และเพ่ืออ านวยความสะดวก ตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับคณะกรรมการ
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้จัดท าประกาศคณะกรรมการการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการ
ให้บริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่        
10 กุมภาพันธ์ 2558 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่รับเรื่องราวร้องทุกข์ และอ านวย
ความสะดวกในการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในท้องถิ่น 

ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง จึงตระหนักและให้ความส าคัญกับการส่งเสริมและ 
พัฒนา บุคลากรผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ตลอดจนการจัดท าคู่มือส าหรับการปฏิบัติงานรับเรื่องราว
ร้องทุกข์เพื่อให้การด าเนินงานรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงดินแดงสามารถ
ปลดเปลื้อง ทุกข์ หรืออ านวยความสะดวกในการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่าง มีประสิทธิภาพ 

๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลดงดินแดง 
เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการ 

พัฒนาบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่าง           
มีประสิทธิภาพ ดว้ยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรปูธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต 
หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบรหิารส่วนต าบลดงดนิแดง จึงจัดตั้ง ศูนย์รับ
เรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น เพื่อรับร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง   ซึ่งในกรณีการร้อง
เรยีนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้รอ้งเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับ
ผลกระทบและ ได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓. สถานที่ตั้ง 
ณ ส านักปลัด ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง เลขที่ ๘ หมู่ ๑ ต าบลดงดนิ

แดง อ าเภอหนองม่วง จังหวัดลพบุร ี๑๕๑๗๐

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 

และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

๕. วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียนเรื่อง จัด

ซื้อจัดจ้างของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง มีขั้นตอน/กระบวนการ และ 
แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ     
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 



๓ 

๖. ค าจ ากัดความ 
“ผู้รับบริการ”  หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
“ผู้มีส่วนได้เสีย”  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ ทางอ้อม

จากการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง เช่น ประชาชนในชุมชนเขตต าบลดงดินแดง

“ร้องเรียน”  หมายถึง  การร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง 
“การจัดการข้อร้องเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการ 

ผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้
ข้อคิดเห็น การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมายถึง  ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook 

“เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/รอ้งทุกข์ 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนตําบลดง 

ดนิแดง (๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลดงดิน

แดง - https://www. 
dongdindaeng.go.th 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐๓๖-๖๘๙-๘๖๖

๔. ร้องเรียน 
- ตู้แสดงความคิดเห็น ณ องค์การ 
บริหารส่วนต าบลดงดนิแดง
- Facebook องค์การบริหารส่วนต าบล 
ดงดนิแดง 

ยุติ ไม่ยุติ 
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๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
 ๑.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับ

บริการจากศูนย์บริการ  
 ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย

ขออนุมัติ/อนุญาต/ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง  
๑.๔ ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของ       

ผู้ขอรับบริการ 
๑.๕ เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
 -  กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับ  

ผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่อง

ที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสานักปลัด หรือหน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน ๑ - ๒ วัน  

 - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
พระเพลิง จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะ
ด าเนินการรับ เรื่องดังกล่าวไว้และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป ภายใน ๑ - ๒ วัน  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการ
รอการติดต่อกลับ หรือสามารถตดิตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจาก หน่วยงา
นที่ เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง 
โทรศัพท์ ๐๓๖-๖๘๙-๘๖๖

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

 ๒.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับ
บริการจากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  

๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง   
เพ่ือเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น 

 - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมาย 
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่
ขอรับบริการถือว่ายุติ  
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 - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบของ
องค์การบริหารส่วนต าบลส่วนต าบลดงดนิแดง จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่       ผู้ขอรับบริการต้อง
การทราบ และเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้า หน่วยงานเป็นผู้พิจารณา
ส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน ๑ - ๒ วัน  

 - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดต่อ 
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบล ดงดินแดง

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ 

โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้อง

ทุกข์ 
เพื่อประสานหาทาง 

แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  
ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ อบต. ดง

ดนิแดง 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน ๑ วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบล ดง 

ดนิแดง 
ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ www.Dongdindaeng.go.th 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
วันและเวลา

ราชการ 
ภายใน ๑ วันท าการ ๐๓๖-๖๘๙-๘๖๖ 

ร้องเรียนทาง Facebook 
องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง 

ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ 
Facebook ชื่อ องค์การ 

บริหารส่วนต าบลดงดนิแดง 

๑๑. การบันทึกข้อร้องเรียน 
๑1.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ  - สกุล ที่อยู่ 

หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 
๑1.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึก

ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

http://www.phraphloeng.go.th/


๗ 

๑๒. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 
๑๒.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
๑๒.๒ ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน 

เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๒.๓ ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของ องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิ
แดง ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการ
แก้ไขปัญหาต่อไป ๑๒.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียน
ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ         
ไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

๑๓. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป 

๑๔. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
๑4.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
๑4.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์        

การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง 
พัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑๕. มาตรฐานงาน 
- การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- กรณีไดร้ับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทุกข ์ ใหศู้นย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิ

แดง ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหา ข้อร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑5 วันท าการ 

๑๖. แบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ (รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก) 

๑๗. จัดท าโดย 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง 

18. ผู้รับผิดชอบ
คณะกรรมการประจ าศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ และเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 



ภาคผนวก 



แบบค ารอ้งเรียน ๑ 

ใบค าร้องทั่วไป 
องค์การบริหารส่วนต าบลดงดินแดง 

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง 
วันที่..................เดือน................................... พ.ศ. ...................... 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงดินแดง 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..........................................................................อายุ........ ..........ป ี
เพศ      ชาย   หญิง    บ้านเลขที่.................... หมู่ที่..................... ถนน......................................... 
ต าบล........................... อ าเภอ.......................... จังหวัด................................ รหสัไปรษณีย์................................ 
โทรศัพท์....................................................... โทรสาร....................................................... . 

ต้องการให้ติดต่อกลับ 
 ไปรษณีย์   โทรศัพท์ เบอร์.............................    โทรสาร.............................. 

 E-mail…………………………………………….    อ่ืน ๆ โปรดระบุ.................................................................  

มีความประสงค์ขอให้องค์การบริหารส่วนต าบลดงดินแดง ด าเนินการ ดังนี้ 
1. ..............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 
เนื่องจาก.................................................................................................................... ................ 

..............................................................................................................................................................................  
2. .......................................................................................................................... ....................

............................................................................................................................................ .................................. 
เนื่องจาก...................................................................................... .............................................. 

..............................................................................................................................................................................  
3. ..............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 
เนื่องจาก.................................................................................................................... ................ 

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 

.......................................................... ผู้ยื่นค าร้อง 

 (.......................................................) 
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ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
…………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………… 

(.......................................................) 

ความเห็นหัวหน้าหน่วยงาน 
…………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………… 

(.......................................................) 

ความคิดเห็นปลัด อบต.ดงดินแดง 
…………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………… 

(นายเชน มีคณุ) 
ปลัด อบต.ดงดนิแดง

ความคิดเห็นนายก อบต.ดงดินแดง 
…………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………… 

(นายธเนตร ์ คาํแหง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง 



แบบค าร้องเรียน 2 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง 

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

เรื่อง........................................................................................................................... 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง 

 โทรศัพท์           

ช่องทางการขอรับบริการ  
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์         
เว็บไซต์ อบต.ดงดนิแดง  อ่ืน ๆ (ระบุ)........................................ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลผู้รับบริการ
ชื่อ - สกุล..............................................................................เลขบัตรประชาชน..............................................
เพศ ( ) ชาย ( ) หญิง    สถานภาพ ( ) โสด ( ) สมรส ( ) หย่าร้าง ( ) อื่นๆ(ระบุ)..............................................
ว/ด/ป เกิด…………………………........อายุ...........ปี เชื้อชาติ…………………….สัญชาติ.......................ศาสนา…..……………….

ที่อยู่ปัจจุบัน………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….

………………………………………………………………………………………………………………….โทรศัพท์……………….……………………………………………………

บุคคลที่สามารถติดต่อได้ (กรณีที่ไม่สามารถติดต่อผู้ขอรับบริการได้)
ชื่อ - สกุล.................................................................................เกี่ยวข้องเป็น.................................................
โทรศัพท์……………….……………………………………………………

ส่วนที่ ๒ วัตถุประสงค์
( ) ปรึกษากฎหมาย       ( ) ร้องเรียน/ร้องทุกข ์
( ) ไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาท ( ) อ่ืนๆ (ระบุ)............................................................................ 

ส่วนที่ ๓ สรุปข้อเท็จจริง
มีความประสงค์ให้องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาใน

เรื่อง........................................................................................................ ...............................................................  
..............................................................................................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทั้งนี้ ขา้พเจ้าขอรับรองว่าขอ้ความดังกล่าวข้างต้นที่ให้ต่อศูนย์รับเรื่องราวรอ้งทุกข์ องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลดงดนิแดง เป็นความจริงทกุประการและขอรับผิดชอบข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างตันทั้งหมดและยินดี 
รับผิดชอบทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากพึงจะมี จึงลงลายมือชื่อไวเ้ป็นหลักฐาน และขอส่งเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่

ศูนยร์ับเรื่องราวร้องทุกข ์
วันที.่..................................................... 
เลขที่รับ.............................................. 
ผู้รับเรื่อง............................................ 
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(๑)............................................................................................. จ านวน..........ฉบับ 
(๒)............................................................................................. จ านวน...........ฉบับ 
(3).............................................................................................จ านวน...........ฉบับ 

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ลงชื่อ...............................................เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน 
  (..............................................) 

 วนัที่............ เดือน................... พ.ศ. .............. 
  เวลา......................น. 

ความเห็นเจ้าหน้าที ่
…………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………… 

(.......................................................) 

ความเห็นหัวหน้าหน่วยงาน 
…………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………… 

(.......................................................) 

ความคิดเห็นปลัด อบต.ดงดินแดง 
…………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………… 

(นายเชน มีคณุ) 
รองปลัดรักษาราชการแทนปลัด อบต.             

ดงดนิแดง 

ความคิดเห็นนายก อบต.ดงดินแดง 
…………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………… 

(นายธเนตร ์คาํแหง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง 



แบบตอบข้อร้องเรียน ๑ 

แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ที ่           /           อบต.ดงดินแดง อ.หนองม่วง จ.ลพบุร ี

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

เรื่อง  ตอบรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

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

ตามที่ท่านได้แจ้งร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง 
โดยทาง 
(   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (   ) ด้วยตนเอง  (   ) ทางโทรศัพท์  (   ) อื่น ๆ........................................ .. 
วันที่..............เดือน..............................พ.ศ. ๒๕........... เกี่ยวกับเรื่อง.............................................................. ...... 
........................................................................................................................................นั้น

องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านตาม
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่...........................................ลงวันที่...........................................................แล้ว 
และองค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดงได้พิจารณาเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านแล้วปรากฏว่า 

     (    )  เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้ าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง  และ
ได้มอบหมายให้………………………………………………………………………….เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

     (    )  ไม่เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง และ
ได้ส่ง เรื่องให้………………………………………………………………………….ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการต่อไปแล้ว โดยท่านสามารถติดต่อหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

     (    )  เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว  
ตามกฎหมาย.....................................................................…………………………………………………………………………. 
จึงขอให้ท่านด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

(..................................................) 

ต าแหน่ง.................................................... 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน    โทร. ๐๓๖-๖๘๙-๘๖๖
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แบบแจ้งผลการด าเนินงานการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ที่      /  อบต.ดงดนิแดง อ.เหนองม่วง์ จ.ลพบุร ี

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

เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินงานเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

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

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

สิ่งที่ส่งมาด้วย..............................................................................  

ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน
ของ ท่านที่ได้แจ้งไว้ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง ตามหนังสือที่อ้างถึง นั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องแล้ว 
ได้ผลสรุปว่า...........................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  

โดยมีรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้ท่านแจ้งคัดค้านพร้อม 
พยานหลักฐานใหม่มายงัศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลดงดนิแดง เพื่อจะได้ด าเนินการ
ในส่วน ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

(..................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน   โทร. ๐๓๖-๖๘๙-๘๖๖ 




