
 

คูมือปฏิบัติงาน เกี่ยวกับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
 
 

 

1. หลักการและเหตุผล  

ตามพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 

2546 ได ก ําหนดแนวทางปฏ ิบ ัต ิราชการ ม ุงให เก ิดประโยชน ส ุขแก ประชาชน โดยย ึดประชาชนเป น  

ศ ูนย กลาง เพ ื่อตอบสนองความต องการของประชาชน  ให เก ิดความผาส ุกและความเป นอย ูท ี่ด ีของ 

ประชาชน เก ิดผลส ัมฤทธ ิต องาบร ิการม ีประส ิทธ ิภาพ และเก ิดความค ุมค าในการให บร ิการ ไม ม  ี ข ั้นตอน 

ปฏ ิบ ัต ิงาน เก ินความจ ําเป น ม ีการปร ับปร ุงภารก ิจให ท ันต อสถานการณ  ประชาชนได ร ับการอ ํานวยความ 

สะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการสมําเสมอ ท้ังนี้ 

ส ําน ักงานคณะกรรมการป องก ันและปราบปรามการท ุจร ิตแห งชาต ิได ท ําบ ันท ึกข อตกลงความร วมม ือก ับ  

กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส งเสร ิมการปกครองท องถ ิ่น  จ ัดให ม ีการประช ุมช ี้แจงการด ําเน ินโครงการ 

ประเม ินค ุณธรรมและความโปร งใสในการด ําเน ินงานขององค กรปกครองส วนท องถ ิน Integrity   and 

Transparency Assessment (ITA) ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.2560 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการ 

ป องก ันและปราบปรามการท ุจร ิตแห งชาต ิเสนอการบ ูรณาการเคร ื่องม ือการประเม ินค ุณธรรมการ 

ดําเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงาน 

คณะกรรมการปองกนและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

องคการบริหารสวนตำบลศรีคา จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รอง

ทุกข(เรื ่องรองเรียนทั ่วไปและเรื ่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) เพื ่อเปนกรอบหรือแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน 

2. ว ัตถ ุประสงค การจ ัดท ําค ูม ือ   
1. เพ ื่อ ใ ห เจ า ห น า ท ี่ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ศ ร ีค ้ำ ใ ช เป น แ น ว ท า ง ใ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น  

ใ น ก า ร  ร ับ เ ร ื ่อ ง ร า ว ร อ ง เ ร ีย น  ร อ ง ท ุก ข ห ร ือ ข อ ค ว า ม ช ว ย เ ห ล ือ ใ ห ม ีม า ต ร ฐ า น เ ด ีย ว ก ัน แ ล ะ เป น ไ ป อ ย า ง ม ี 

ป ร ะ ส ิท ธ ิภ า พ  

2. เพ ื่อให การด ําเน ินงานจดัการข อร องเร ียนของอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ศ ร ีค ้ำ  

ม ีข ั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏ ิบ ัต ิงาน เป นมาตรฐานเด ียวก ัน  

3. เพ ื่อสร างมาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ม ุงไปส ูการบร ิการอย างม ีค ุณภาพท ั่วท ั้งองค กร 

อยางมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวน

ตำบลศรีค้ำ ทราบถ ึงกระบวนการในการปฏ ิบ ัต ิงาน  

5. เพ ื่อให ม ั่นใจว าได ม ีการปฏ ิบ ัต ิตามข อก ําหนด ระเบ ียบหล ักเกณฑ เก ี่ยวก ับการจ ัดการ 

ขอรองเรียน รองทุกข ท่ีกําหนดไวอยางสมําเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
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3. การจ ัดต ั้งศ ูนย ร ับ เร ื่อ งร องเร ียน  ร องท ุกข ของอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ศ ร ีค ้ำ
  

ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบที ่ 96/2557 เมื ่อวันที ่ 17 กรกฎาคม 
2557 เรื่อง การจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกร 
ปกครองสวนทองถิ่นทุกแหง จัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถิ่น โดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวน
ตำบลศรีค้ำ อยูภายใตกํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอแมจัน และศูนยดํารงธรรมจังหวัดเชียงราย 
จัดตั้งเพื่อเปนศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหา
ความ ตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 

4. ขอบเขต
  

1. กรณ ีเร ื่องร องเร ียนท ั่วไป  

1.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
1.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับ 

บริการจากศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผู ขอรับบริการ เชน ปรึกษา 

กฎหมาย, ขออน ุม ัต ิ/อน ุญาต, ข อร องเร ียน/ร องท ุกข /แจ งเบาะแส หรือร องเร ียน เร ื่องการจ ัดซ ื้อจ ัดจ าง 

1.4 ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของ 

ผูขอรับบริการ 

1.5 เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ การปฏบิัติ 

- กรณ ีข อร องเร ียนท ั่วไป  เจ าหน าท ี่ผ ูร ับผ ิดชอบ/ท ี่ป ร ึกษากฎหมายจะให ข อม ูลก ับ
ผ ูขอร ับบร ิการในเร ื่องท ี่ผ ูขอร ับบร ิการต องการทราบเม ื่อให ค ําปร ึกษาเร ียบร อยแล วเร ื่องท ี่ขอร ับบร ิการถ ือ 
วายุติ 

- กรณ ีขออน ุม ัต ิ/อน ุญาต เจ าหน าท ี่ผ ูร ับผ ิดชอบ จะให ข อม ูลก ับผ ูขอร ับบร ิการในเร ื่องท ี่ 

ผูขอรับบริการตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล หรือหัวหนา 

หน วยงานผ ูร ับผ ิดชอบ เป นผ ูพ ิจารณาส งต อให ก ับหน วยงานท ี่เก ี่ยวข องด ําเน ินการต อไป ภายใน 1-2 ว ัน  
 

        - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลศรี

ค้ำ จะให ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรบับริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะ

ดําเนินการ รับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ดําเนินการ ตอไปภายใน 1-2 วัน
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- กรณ ีข ออ น ุม ัต ิ/ อ น ุญ าต , ข อ ร อ ง เร ีย น /ร อ งท ุก ข / แ จ ง เบ าะ แส ให ผ ู ข อ ร ับ ก ารบ ร ิก า ร ร อ 

การติดต อกล ับหรือสามารถติดตามเร ื ่องก ับหนวยงานที ่เก ี ่ยวของหากไมได ร ับการติดต อกลับจาก 

หน วยงานท ี่เก ี่ยวข องภายใน 15 ว ัน ให ต ิดต อกล ับท ี่ศ ูนย ร ับ เร ื่อ งร องเร ียนร องท ุกข อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ศ ร ี

ค ้ำ  โทรศัพท 0 5366 5073 

2. กรณ ีข อร องเร ียน เก ี่ยวก ับการจดัซ ื้อจ ัดจ าง 

2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 

2.2  ด ําเน ินการบ ันท ึกข อมลูของผ ูขอร ับบร ิการ เพ ื่อ เก ็บไว เป นฐานข อม ูลของผ ูขอร ับ  

บริการจากศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง 

เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น 

การปฏ ิบ ัต ิ 

- กรณ ีข อร องเร ียนเก ี่ยวก ับจ ัดซ ื้อจ ัดจ าง เจ าหน าท ี่ผ ูร ับผ ิดชอบ/ท ี่ปร ึกษากฎหมายจะให  

ข อม ูลก ับผ ูขอร ับบร ิการในเร ื่องท ี่ผ ูขอร ับบร ิการต องการทราบเม ื่อให ค ําปร ึกษาเร ียบร อยแล วเร ื่องท ี่ขอร ับ  

บริการถือวายุติ 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ ผู 

รับผิดชอบขององคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตอง

การ ทราบและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผู

พิจารณา สงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซ้ือจัดจาง ใหผูขอรับการบริการรอ 

การติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจาก 

หน วยงานท ี่เก ี่ยวข องภายใน 15 ว ัน ให ต ิดต อกล ับท ี่ศ ูนย ร ับ เร ื่องร องเร ียนร องท ุกข อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น

ต ำ บ ล ศ ร ีค ้ำ  โทรศัพท 0 5366 5073 

 

5. สถานท ี่ต ั้ง  

ตั้งอยู ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ เลขท่ี 244 หมูท่ี 4 ตําบลศรีค้ำ 

อําเภอแมจัน  จังหวัดเชียงราย 

 

6. หน าท ี่ความร ับผ ิดชอบ   

เป นศ ูนย กลางในการร ับ เร ื่องราวร องท ุกข  และให บร ิการข อม ูลข าวสาร ให ค ําปร ึกษาร ับ  

เรื่องปญหาความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
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7. คาํ  จํากัดความ  
 

ผูรับบริการ หมายถ ึง ผ ูท ี่มาร ับบร ิการจากส วนราชการและประชาชนท ั่วไป 

- ผูรับบริการ ประกอบดวย 

- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรฐั/เอกชน/หรือ 

บุคคล/นิติบุคคล 

* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวน 

ราชการท ี่เร ียกช ื่อ  อย างอ ื่น  องค กรปกครองส วนท องถ ิ่น  

รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการ 

มหาชน  หน วยงานในกาก ับของร ัฐและหน วยงานอ ื่นใดในล ักษณะ 

เดียวกัน 

** เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ 

ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไมวา 

จะเป นการแต งต ั้งในฐานะ เป นกรรมการหร ือฐานะอ ื่นใด รวมท ั้ง 

ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

- บ ุคคล/หน วยงานอื่นท ี่ไม ใช หน วยงานของร ัฐ 

- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 

- ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย 

- ผูคากับหนวยงานของรัฐ 

- ผ ูม ีส ิทธ ิร ับ เง ินจากทางราชการท ี่ไม ใช เจ าหน าท ี่ของร ัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถ ึง ผ ูท ี่ได ร ับผลกระทบ ท ั้ง ทางบวกและทางลบ ท ั้ง ทางตรง 

และ ทางออมจากการดําเนินการของสวนราชการ เชน 

ประชาชนใน ชุมชน / หมูบานเขตองคการบริหารสวนตำบลศรี

ค้ำ 

การจัดการขอรองเรียน หมายถ ึง ม ีความหมายครอบคล ุมถ ึงการจ ัดการในเร ื่อง ข อ 

รองเรียน ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือ 

ร องขอข อม ูล 

ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศูนยรับ 
เรื ่องรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ ผานชอง
ทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอ 
เสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น / การชมเชย/การรองขอขอมูล 
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ช องทางการร ับข อ 

รองเรียน 

หมายถ ึง ช องทางต างๆ ท ี่ใช ในการร ับเร ื่องร องเร ียน เช น ต ิดต อ 

ดวยตนเอง รองเรียน ทางโทรศัพท / เว็บไซต / Face Book 

องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

เจาหนาท่ี หมายถ ึง เจ าหน าท ี่ผ ูร ับผ ิดชอบจ ัดการข อร องเร ียนของหน วยงาน  

ขอรองเรียน หมายถ ึง แบ งเป นประเภท 2 ประเภทค ือ เช น  

- ข อร องเร ียนท ั่วไป เช น เร ื่องราวร องท ุกข ท ั่วไปข อค ิด เห ็น  

ข อเสนอแนะ ค ําชมเชย สอบถามหรือร องขอข อม ูล การร องเร ียน 

เก ี่ยวก ับค ุณภาพ และการให บร ิการของหน วยงาน  

- การร องเร ียน เก ี่ยวความไม โปร งใสของการจดัซ ือจ ัดจ าง เป นต น  

คํารองเรียน หมายถ ึง ค ําหร ือข อความท ี่ผ ูร องเร ียนกรอกตามแบบฟอรมท ี่ศ ูนย  

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มี 

แหล งท ี่สามารถ  ตอบสนอง หรือม ีรายละเอ ียดอย างช ัดเจนหร ือ 

ม ีน ัยส ําค ัญท ี่เช ือถ ือได  

การด ําเน ินการเร ื่อง 

รองเรียน 

หมายถ ึง เร ื่องร องเร ียน/ร องท ุกข ท ีได ร ับ ผ านช องทางการ 

รองเรียนตางๆ มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแกไข 

ปญหาตามอํานาจหนาท่ี 

การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถ ึง กระบวนการท ี่ด ําเน ินการในการแก ไขป ญหาตามเร ื่อง 

รองเรียนท่ีไดรับใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอน 

จากการดําเนินงาน 
 

8. ชองทางการรองเรียน  

1. รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

สํานักปลัด องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ อําเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย  

4. ทางไปรษณ ีย  ส งถ ึง ศ ูนย ร ับ เร ื่องร องเร ียน/ร องท ุกข  ส ําน ักงานอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล

ศ ร ีค ้ำ  เลขท่ี 244 หมูท่ี 4 ตําบลศรีค้ำ อําเภอแมจัน  จังหวัดเชียงราย 

5. โทรศ ัพท หมายเลข 0  5366 5073  หรือโทรสาร 0  5366 5073  

6. ตูรับฟงความคิดเห็น บริเวณดานหนาอาคารสํานักงานองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

7. เว็บไซต : www.srikham.go.th 

8. อีเมลล :  srikham2022@gmail.com  

9. Facebook : องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

http://www.srikham.go.th/
mailto:takfacity@gmail.com
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9. แผนผ ังกระบวนการจ ัดการเร ื่อ งร องเร ียน/ร องท ุกข   
 

1. รองเรียนดวยตนเอง 
 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 

www.srikham.go.th 
 

 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 3. รองเรียนทางโทรศัพท

0 5366 5073 
 

 

ไมมีม ูล  
 

ประสานงานหนวยงาน 

ท ี่ร ับผ ิดชอบด ําเน ินการตรวจสอบ 

ขอเท็จจริง 

 

 
แจ งผลให ศ ูนย ร ับ เร ื่อ งราว 

ร องท ุกข  อ บ ต .ศ ร ีค ้ำ  (15  ว ัน ) 

4. รองเรียนทาง Facebook 

อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ศ ร ีค ้ำ  

 
5. รองเรียนทางตูรับฟงความ 

คิดเห็นของ อบต.ศรีค้ำ

 

ยุติ ไมยตุิ 
 

 

ยุติเรื่องแจง 

ผ ูร องเร ียน /ร องท ุกข  

ทราบ 

ไมยุติเรื่องแจง 

ผ ูร องเร ียน /ร องท ุกข  

ทราบ 

ส งเร ื่องให หน วยงานท ี่เก ี่ยวข อง 

ดําเนินการตอไป 

 
 

 

ส้ินสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

http://www.srikham.go.th/
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10 . ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวกบัการร องเร ียน/ร องท ุกข   

การจ ัดการเร ืองร องเร ียน/ร องท ุกข  ม ีกระบวนการข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต  ิจ ํานวน 9 ข ั้นตอน ด ังน ี้ 
 

 

ล ําด ับ  รายละเอียด 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ข้ันตอนที่ 1 

 
ข้ันตอนที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนที่ 3 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 
วิเคราะหเร่ือง แยกเปน 2 กรณี 

(1) กรณีลักษณะเร่ืองรองเรียนรอ งทุกขเปนบัตร 

สนเทห (ไมมีชื่อ-สกุลผูรอง ไมมีที่อยูผูรอง หรือ 

ขอมูลอ่ืนๆ ที่สามารถติดตอได ไมมีพยานหลักฐาน 

หรือแวดลอมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจนไมสามารถ 

ชี้พยานบุคคลไดแ นนอน) ใหเสนอผูบังคบบัญชา 

ไมใหรับเร่ืองไวพิจารณาและจําหนายเร่ืองออก 

(กรณีไมมีมูล) 

(2) กรณีไมใชบัตรสนเทห ใหดําเนินการตามวิธีการ 

รับเร่ืองขางตน 

 

การสงหนังสือหรือบันทึกขอความแจงเร่ือง 

รองเรียน/รองทุกข ไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 

1-2 วันทําการ - งานธุรการ 

- งานนิติการ 

ข้ันตอนที่ 4 หนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการแกไขปญหาเร่ือง 

รองเรียน/รองทุกข แลวรายงานใหน  ายกเทศมนตรี 

ตําบลตากฟาทราบ 

กรณีเปนเร่ืองรายแรง  3 วัน 

กรณีเปนเร่ืองซับซอน  5 วัน 

7 วันทําการ หน วยงานท ี่เก ี่ยวข อง 

ข้ันตอนที่ 5 แจงเตือนคร้ังที่ 1 ใหรายงานภายใน 5 วันทําการ 5 วันทําการ หน วยงานท ี่เก ี่ยวข อง 

ข้ันตอนที่ 6 แจงเตือนคร้ังที่ 2 ใหรายงานภายใน 3 วันทําการ 3 วันทําการ หน วยงานท ี่เก ี่ยวข อง 

ข้ันตอนที่ 7 หากหนวยงานที่เก่ียวของไมรายงานผลการ 

ดําเนินการใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตำบล

ศรีค้ำ เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 

1 วันทําการ - งานนิติการ 



- 8 - 
 

 
 
 

ล ําด ับ  รายละเอียด 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ข้ันตอนที่ 8 การสร ุปผลการตรวจสอบข อเท ็จจร ิงเม ื่อได ร ับแจ ง 

ผลการตรวจสอบตามข้ันตอนที่ 4 ใหดําเนินการ 

จัดทําบนั  ทึกขอความสรุปผลการตรวจสอบ 

ขอเท็จจริงใหผูบังคับบัญชาทราบตามลาํ ดบั 

- กรณียุติเร่ือง จัดเก็บเร่ืองในแฟมเอกสาร 

- กรณีไมยุติ สงเร่ืองใหหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงเพิ่มเติมตอไป 

7 วันทําการ - งานนิติการ 

ข้ันตอนที่ 9 ดําเนินการแจงผลดาเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

ใหกับผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 

15 วันทําการ - งานนิติการ 

 

11. มาตรฐานงานการรับและตอบขอรองเรียน  

เจ าหน าท ี่ของท ุกหน วยงานจะต องสามารถร ับ เร ื่องได ทนัท  ีแม จะเป น เร ื่องท ี่เก ี่ยวข องก ับ  

หน วยงานอ ื่น เพ ื่ออ ํานวยความสะดวกและไมท ําให ผ ูร องเยนเก ิดความไม พอใจ จากน ั้นแจ งให ผ ูร องเร ียน 

ทราบข ั้นตอนและระยะเวลาในการด ําเน ินการ หากไม ได ร ับการตอบกล ับภายใน 15 ว ันท ําการ สามารถ 

สอบถามไดท่ีหมายเลขโทรศัพท 0 5366 5073 ท้ังนี้ หนวยงานท่ีไดรับแจงเรื่องรองเรียนจะตองให 

ความสําคัญตอเรื่องรองเรียนเปนอันดับแรกโดยเรงตอบสอบขอเท็จจริง ปญหาสาเหตุและแนวทางการ 

แก ไข รวมท ั้งการป องก ันม ิให เก ิดป ญหาได อ ีก 

 

12. ระบบการต ิดตามและประเม ินผล   

ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ จะนําขอรองเรียน/รองทุกขนั้น 

ไป ปร ับปร ุงค ุณ ภาพการให บร ิการหร ือการปฏ ิบ ัต ิงานจากหน วยงานท ี่เก ี่ยวข องเป นระยะ ๆ ซ ึ่งข อม ูล ได  

จากการรายงานสรุปผลการดําเนินงาน และการประเมินความพึงพอใจจากผู ร องเรียน/รองทุกข 

และหากประเมินแลวอยูในชวงเกณฑที่ตองปรับปรุง หรือเกี่ยวของกับหลายหนวยงาน อาจตองมีการ 

เร ียกประช ุมเพ ื่อหาร ือร วมก ัน และน ําเร ียนต อผ ูบ ังค ับบ ัญชาพ ิจารณาส ั่งการต อไป 
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แบบค ําร องเร ียน/ร องท ุกข  (ทางโทรศ ัพท ) 

 
ท ี่ศ ูนย ร ับ เร ื่องร องเร ียนอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ศ ร ีค ้ำ  

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

ข าพ เจ า............................................................อาย ุ..............ป      อย ูบ าน เลขท ี่................. 

หมูท่ี.............ตาํบล.............................................อําเภอ...............................จงัหวัด................................... 

โทรศัพท......................................อาชีพ........................................ตําแหนง................................................ 

มีความประสงคขอรองรองเรียน/รองทุกข เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ 

หรือแกไขปญหาในเรื่อง............................................................................................................................... 

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

โดยขออาง.................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริง และเจาหนาท่ีได 

แจงใหขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

(ลงชื่อ) .................................................... เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 

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

ว ันท ี่...................................................เวลา............................ 

การปฏิบัติกรณีนอกเวลาราชการ  ประสานแจง..................................................... 

 รับเร่ืองแลว แจงในวันทําการถัดไป 
 

เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ  
ขอสั่งการ 

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

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

 
ลงชื่อ.............................................. 

นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

- เพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

- ............................................................ 

ลงชือ .................................................. เจาหนาที ่

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

- เพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

- ............................................................ 

ลงช่ือ  .............................. ปลัดอบต.ฯ 

 

ผลการดําเนนิ  การ.......................................................................................... เมื่อวันที่.................................................... 

ป ญหาอ ุปสรรค........................................ลงช ื่อ ............................................................ผ ูย ื่น ค ําร อง/ผ ูร ับความช วยเหล ือ 

 
ลงชื่อ.....................................................เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิาน
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