
คูมือปฏิบัติงาน เกี่ยวกับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
 
 

 

1. หลักการและเหตุผล  

  ตามพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที ่ดี พ.ศ. 

2546 ได ก ําห น ดแนวท างป ฏ ิบ ัต ิร าชก าร  ม ุง ให เก ิดป ระ โยชน ส ุข แก ป ระช าชน  โดยย ึดป ระช าช น เป น  

ศ ูน ย ก ล า ง  เพ ื ่อ ต อบ ส น อ งค ว าม ต อ งก ารข อ งป ระ ช าช น ให เก ิด ค ว าม ผ าส ุก แ ล ะ ค ว าม เป น อย ู ท ี ่ด ีข อ ง 

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 ํา เป น  ม ีการปร ับปร ุงภารก ิจให ท ันต อสถานการณ  ประชาชนได ร ับการอ ํานวยความ 

สะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการสม ําเสมอ ทั ้งนี้ 

ส ําน ักงานคณ ะกรรมการป องก ันและปราบปรามการท ุจร ิตแห งชาต ิได ท ําบ ันท ึกข อตกลงความร วมม ือก ับ  

กระทรวงมหาดไทย  โดยกรมส งเสร ิมการปกครองท องถ ิ่น  จ ัด ให ม ีการประช ุมช ี้แจงการด ํา เน ิน โค รงการ 

ประเม ินค ุณ ธรรมและความ โปร ง ใส ในการด ํา เน ิน งานขององค กรปกครองส วนท อ งถ  ิน  Integrity   and 

Transparency Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2560 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการ 

ป อ งก ัน แล ะป ราบ ป ราม ก ารท ุจ ร ิต แห งช าต ิเส น อก ารบ ูรณ าก าร เค ร ื ่อ งม ือ ก ารป ระ เม ิน ค ุณ ธ ร ร ม ก าร 

ดําเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงาน 

คณะกรรมการปองกนและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

  องคการบริหารสวนตำบลศรีคา จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข

(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

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 ื่อ ให ก า รด ํา เน ิน งาน จ ัด ก าร ข อ ร อ ง เร ีย น ข องอ 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 ุง ไปส ูก ารบร ิการอย างม ีค ุณ ภาพท ั่วท ั้งอ งค ก ร 

อยางมีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อเผยแพรใหกับผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตำบล

ศรีค้ำ ทราบถ ึงกระบวนการในการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5. เพ ื่อให ม ั่น ใจว าได ม ีการปฏ ิบ ัต ิตามข อก ําหนด ระเบ ียบหล ักเกณฑ เก ี่ยวก ับการจ ัดการ 

ขอรองเรียน รองทุกข ท่ีกําหนดไวอยางสม่ำเสมอ 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  
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับที่ 96/2557 เมื่อวันที่ 17 กรกฎาคม 

2557 เรื่อง การจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกร 
ปกครองสวนทองถิ่นทุกแหง จัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถิ่น โดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวน
ตำบลศรีค้ำ อยูภายใตกํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอแมจัน และศูนยดํารงธรรมจังหวัดเชียงราย 
จัดตั้งเพื่อเปนศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหา
ความ ตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 

4. ขอบเขต 

1. กรณ ีเร ื่องร องเร ียนท ั่วไป  

1.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
1.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับ 

บริการจากศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผู ขอรับบริการ เชน 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 ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของ 

ผูขอรับบริการ 

1.5 เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 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 
วายุติ 

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

ผูขอรับบริการตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล หรือหัวหนา 

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  
 

        - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลศรี

ค้ำ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะ

ดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

ดําเนินการ ตอไปภายใน 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 ับหนวยงานที ่เก ี ่ยวของหากไมได 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 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 

2.2  ด ําเน ินการบ ันท ึกข อม ูลของผ ูขอร ับบร ิการ เพ ื่อเก ็บไว เป นฐานข อม ูลของผ ูขอร ับ  

บริการจากศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง 

เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น 

การปฏ ิบ ัต ิ 

- กรณ ีข อร องเร ียน เก ี่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 องการทราบ เม ื่อให ค ําปร ึกษาเร ียบร อยแล ว เร ื่อ งท ี่ขอร ับ  

บริการถือวายุติ 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ ผู 

รับผิดชอบขององคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตอง

การ ทราบและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผู

พิจารณา สงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการรอ 

การติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหน วยงาน

ท ี่เก ี่ยวข อ งภายใน  15 ว ัน  ให ต ิดต อกล ับท ี่ศ ูนย ร ับ เร ื่อ งร องเร ียนร อ งท ุ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 สํานักงานองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ เลขที่ 244 หมูที่ 4 ตําบลศรีค้ำ 

อําเภอแมจัน  จังหวัดเชียงราย 

 

6. หน าท ี่ความร ับผ ิดชอบ   

เป นศ ูนย กลางในการร ับ เร ื่อ งราวร องท ุกข  และให บร ิการข อม ูลข าวสาร ให ค ําปร ึกษาร ับ  

เรื่องปญหาความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
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7.คำจํากัดความ  
 

ผูรับบริการ หมายถ ึง ผ ูท ี่มาร ับบร ิการจากส วนราชการและประชาชนท ั่วไป 

- ผูรับบริการ ประกอบดวย 

- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐ**/เอกชน/ 

หรือ บุคคล/นิติบุคคล 

* หนวยงานของร ัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือส วน 

ร า ช ก า ร ท ี ่ เ ร ีย ก ช ื ่ อ อ ย า ง อ ื ่ น   อ ง ค ก ร ป ก ค ร อ ง ส ว น ท อ ง ถ ิ่ น  

รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการ 

มหาชน  หน วยงานในก ำ ก ับของร ัฐและหน วยงานอ ื่น ใดในล ักษณ ะ 

เดียวกัน 

** เจ าหนาที ่ของร ัฐ ได แก  ขาราชการ พนักงานราชการ 

ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอื่น ไมวา 

จะเป นการแต งต ั้งในฐานะ เป นกรรมการหร ือฐานะอ ื่น ใด รวมท ั้ง 

ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรฐั 

- บ ุคคล/หน วยงานอื่นท ี่ไม ใช หน วยงานของร ัฐ 

- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 

- ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย 

- ผูคากับหนวยงานของรัฐ 

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

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถ ึง ผ ูท ี่ได ร ับผลกระทบ ท ั้ง ทางบวกและทางลบ ท ั้ง ทางตรง 

และ ทางอ อมจากการด ําเน ินการของส วนราชการ เช น 

ประชาชนใน ชุมชน / หมูบานเขตองคการบริหารสวนตำบลศรี

ค้ำ 

การจัดการขอรองเรียน ห ม าย ถ ึง  ม ีค ว าม ห ม าย ค ร อ บ ค ล ุม ถ ึง ก า ร จ ัด ก า ร ใน เร ื ่อ ง  ข อ 

รองเรียน ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือ 

ร องขอข อม ูล 

ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศูนยรับ 
เรื ่องรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ ผานชอง
ทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอ 
เสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น / การชมเชย/การรองขอขอมูล 
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ช องทางการร ับข อ 

รองเรียน 

หมายถ ึง ช องทางต างๆ ท ี่ใช ในการร ับ เร ื่อ งร องเร ียน เช น  ต ิดต อ 

ดวยตนเอง รองเรียน ทางโทรศัพท / เว็บไซต / Face Book 

องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

เจาหนาท่ี หมายถ ึง เจ าหน าท ี่ผ ูร ับผ ิดชอบจ ัดการข อร องเร ียนของหน วยงาน  

ขอรองเรียน หมายถ ึง แบ งเป นประเภท 2 ประเภทค ือ เช น  

- ข อ ร อ ง เ ร ีย น ท ั่ ว ไ ป  เ ช น  เ ร ื่ อ ง ร า ว ร อ ง ท ุก ข ท ั่ ว ไ ป ข อ ค ิ ด เ ห ็น  

ข อ เสนอแนะ  ค ําชม เชย  สอบ ถามหรือร องขอข อม ูล  การร อ ง เร ียน 

เก ี่ยวก ับค ุณภาพ และการให บร ิการของหน วยงาน 

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

คํารองเรียน หมายถ ึง ค ําหร ือข อความท ี่ผ ูร องเร ียนกรอกตามแบบฟอร มท ี่ศ ูนย  

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มี 

แหล งท ี่สามารถ  ตอบสนอง หรือม ีรายละเอ ียดอย างช ัด เจนหร ือ 

ม ีน ัยส ําค ัญท ี่เช ือถ ือได  

การด ําเน ินการเร ื่อง 

รองเรียน 

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

รองเรียนตางๆ มาเพื่อทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแกไข 

ปญหาตามอํานาจหนาท่ี 

การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถ ึง กระบวนการท ี่ด ําเน ินการในการแก ไขป ญหาตามเร ื่อ ง 

รองเรียนท่ีไดรับใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอน 

จากการดําเนินงาน 
 

8. ชองทางการรองเรียน  

1. รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

สํานักปลัด องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ อําเภอแมจัน 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 หมูท่ี 4 ตําบลศรีค้ำ อําเภอแมจัน  จังหวัดเชียงราย 

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

6. ตูรับฟงความคิดเห็น บริเวณดานหนาอาคารสํานักงานองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

7. เว็บไซต : www.srikham.go.th 

8. อีเมลล :  srikham2022@gmail.com  

9. Facebook : องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

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. รองเรียนดวยตนเอง 
 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 

www.srikham.go.th 
 

 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 3. รองเรียนทางโทรศัพท

0 5366 5073 
  
  

      ไมมมี ูล   
ประสานงานหนวยงาน 

ท ี่ร ับผ ิดชอบด ําเน ินการตรวจสอบ 

ขอเท็จจริง 

 

 
แจ งผลให ศ ูนย ร ับ เร ื่อ งราว 

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

         4. รองเรียนทาง Facebook 

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

 
5. รองเรียนทางตูรับฟงความ 

คิดเห็นของ อบต.ศรีค้ำ

  

ยุติ ไมยุติ 
 

ยุติเรื่องแจง 

ผ ูร องเร ียน /ร องท ุกข  

ทราบ 

ไมยุติเรื่องแจง 

ผ ูร องเร ียน /ร องท ุกข 

ทราบ 

ส งเร ื่องให หน วยงานท ี่เก ี่ยวข อง 

ดําเนินการตอไป 

 
 

 

ส้ินสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

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 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ข้ันตอนที่ 1 

 
ข้ันตอนที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนที่ 3 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 
วิเคราะหเร่ือง แยกเปน 2 กรณี 

(1) กรณีลักษณะเร่ืองรองเรียนรอ งทุกขเปนบัตร 

สนเทห (ไมมีชื่อ-สกุลผูรอง ไมมีที่อยูผูรอง หรือ 

ขอมูลอ่ืนๆ ที่สามารถติดตอได ไมมีพยานหลักฐาน 

หรือแวดลอมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจนไมสามารถ 

ชี้พยานบุคคลไดแ นนอน) ใหเสนอผูบังคบบัญชา 

ไมใหรับเร่ืองไวพิจารณาและจําหนายเร่ืองออก 

(กรณีไมมีมูล) 

(2) กรณีไมใชบัตรสนเทห ใหดําเนินการตามวิธีการ 

รับเร่ืองขางตน 

 

การสงหนังสือหรือบันทึกขอความแจงเร่ือง 

รองเรียน/รองทุกข ไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 

1-2 วันทําการ - งานธุรการ 

- งานนิติการ 

ข้ันตอนที่ 4 หนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการแกไขปญหาเร่ือง 

รองเรียน/รองทุกข แลวรายงานใหน  ายกองคการ

บริหารสวนตำบลศรีค้ำทราบ 

กรณีเปนเร่ืองรายแรง  3 วัน 

กรณีเปนเร่ืองซับซอน  5 วัน 

7 วันทําการ หน วยงานท ี่เก ี่ยวข อง 

ข้ันตอนที่ 5 แจงเตือนคร้ังที่ 1 ใหรายงานภายใน 5 วันทําการ 5 วันทําการ หน วยงานท ี่เก ี่ยวข อง 

ข้ันตอนที่ 6 แจงเตือนคร้ังที่ 2 ใหรายงานภายใน 3 วันทําการ 3 วันทําการ หน วยงานท ี่เก ี่ยวข อง 

ข้ันตอนที่ 7 หากหนวยงานที่เก่ียวของไมรายงานผลการ 

ดําเนินการใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตำบล

ศรีค้ำ เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 

1 วันทําการ - งานนิติการ 



- 8 - 
 

 
 
 

ล ําด ับ  รายละเอียด 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
หนวยงานรับผิดชอบ 

ข้ันตอนที่ 8 การสร ุปผลการตรวจสอบข อเท ็จจร ิงเม ื่อได ร ับแจ ง 

ผลการตรวจสอบตามข้ันตอนที่ 4 ใหดําเนินการ 

จัดทําบนั  ทึกขอความสรุปผลการตรวจสอบ 

ขอเท็จจริงใหผูบังคับบัญชาทราบตามลาํ ดบั 

- กรณียุติเร่ือง จัดเก็บเร่ืองในแฟมเอกสาร 

- กรณีไมยุติ สงเร่ืองใหหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงเพิ่มเติมตอไป 

7 วันทําการ - งานนิติการ 

ข้ันตอนที่ 9 ดําเนินการแจงผลดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

ใหกับผูรองเรียน/รองทุกขทราบ 

15 วันทําการ - งานนิติการ 

 

11. มาตรฐานงานการรับและตอบขอรองเรียน  

เจ าหน าท ี่ของท ุกหน วยงานจะต องสามารถร ับ เร ื่องได ท ันท ี แม จะเป น เร ื่องท ี่เก ี่ยวข องก ับ  หน วยงานอ ื่น  

เ พ ื ่ อ อ ํ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก แ ล ะ ไ ม  ท ํ า ใ ห ผ ู ร อ ง เ ร ี ย น เ ก ิ ด ค ว า ม ไ ม พ อ ใ จ  จ า ก น ั ้ น แ จ ง ใ ห ผ ู ร อ ง เ ร ี ย น 

ท ราบ ข ั ้น ตอน และระยะ เวล า ใน การด ํา เน ิน การ  ห าก ไม ได ร ับ ก ารตอบ กล ับ ภ าย ใน  15 ว ัน ท ําก าร  สามารถ 

สอบถามไดที ่หมายเลขโทรศัพท 0 5366 5073 ทั ้งนี ้ หนวยงานที ่ไดรับแจงเรื ่องรองเรียนจะตองให 

ความสําคัญตอเรื่องรองเรียนเปนอันดับแรกโดยเรงตอบสอบขอเท็จจริง ปญหาสาเหตุและแนวทางการ แก ไข 

รวมท ั้งการป องก ันม ิให เก ิดป ญหาได อ ีก 

 

12. ระบบการต ิดตามและประเม ินผล   

ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ จะนําขอรองเรียน/รองทุกขนั้น 

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/รองทุกข 

และหากประเมินแลวอยูในชวงเกณฑที่ตองปรับปรุง หรือเกี่ยวของกับหลายหนวยงาน อาจตองมีการ 

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 นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

ข าพ เจ า............................................................อาย ุ..............ป      อย ูบ าน เลขท ี่................. 

หมูท่ี.............ตาํบล.............................................อําเภอ...............................จงัหวัด................................... 

โทรศัพท......................................อาชีพ........................................ตําแหนง................................................ 

มีความประสงคขอรองรองเรียน/รองทุกข เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ 

หรือแกไขปญหาในเรื่อง............................................................................................................................... 

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

โดยขออาง.................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริง และเจาหนาท่ีได 

แจงใหขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

(ลงชื่อ) .................................................... เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 

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

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

การปฏิบัติกรณีนอกเวลาราชการ  ประสานแจง..................................................... 

 รับเร่ืองแลว แจงในวันทําการถัดไป 
 

เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ  
ขอสั่งการ 

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

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

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

นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

- เพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

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

ลงชือ .................................................. เจาหนาที ่

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

- เพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

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

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

 

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

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

 
ลงชื่อ.....................................................เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิาน
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