
 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน       
รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป 

ร้องเรียนเรื่องจัดซ้ือจัดจ้าง 
  

 
 
 
 

                           
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางพลวง 

                                                  โทร. 037-218633    
                                           

          

     



ค าน า 
 

  ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวง  ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวงขึ้น  เพ่ือให้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียนเรื่องจัดซื้อ  จัดจ้ำง  ให้มีควำมโปร่งใส  รวดเร็ว   และมีประสิทธิภำพ                                
เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของประชำชนและผู้รับบริกำร   จึงจ ำเป็นจะต้องมีกำรก ำหนด
ขั้นตอน  กระบวนกำร  และแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 
 
 
 
       ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบัญ 
 

เร่ือง           หน้า 
 
หลักกำรและเหตุผล           ๑ 

วัตถุประสงค์            ๒ 

สถำนทีแ่ละช่องทำงรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์        ๒ 

ค ำจ ำกัดควำม            ๒ 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร           2 

แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์          3 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน             4 

กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำง ๆ          5 

กำรบันทึกข้อร้องเรียน             5 

กำรประสำนหน่วยงำนเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและกำรแจ้งกลับผู้ร้องเรียน       6 

ติดตำมกำรแก้ไขข้อร้องเรียน            6 

กำรรำยงำนผลกำรจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน          6 

มำตรฐำนงำน              6 

  

ภาคผนวก 
 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องรำวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัตงิาน  
รับเร่ืองราวร้องทุกข์องคก์ารบริหารส่วนต าบลบางพลวง 

 
๑.  หลักการและเหตุผล 

  พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖                  
มำตรำ ๓๗ ได้ก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติรำชกำรที่เกี่ยวกับกำรบริกำรประชำชนหรือติดต่อประสำนงำน
ระหว่ำงส่วนรำชกำรด้วยกัน โดยให้ส่วนรำชกำรก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำนแต่ละงำนและประกำศให้
ประชำชนและข้ำรำชกำรทรำบเป็นกำรทั่วไป โดยให้เป็นหน้ำที่ของผู้บังคับบัญชำที่จะต้องตรวจสอบให้ข้ำรำชกำร
ปฏิบัติงำนให้แล้วเสร็จตำมก ำหนดเวลำดังกล่ำว  และมำตรำ ๔๑ ได้ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรที่ได้รับค ำร้องเรียน 
เสนอแนะ หรือควำมคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติรำชกำร อุปสรรค ควำมยุ่งยำก หรือปัญหำอ่ืนใดจำกบุคคลใด                 
โดยมีข้อมูลและสำระตำมสมควร ให้เป็นหน้ำที่ของส่วนรำชกำรนั้นที่จะต้องพิจำรณำด ำเนินกำรให้ลุล่วงไป                  
และในกรณีที่มีอยู่ของบุคคลนั้น ให้แจ้งให้บุคคลนั้นทรำบผลกำรด ำเนินกำรด้วยทั้งนี้ อำจแจ้งให้ทรำบผ่ำนทำง
ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของส่วนรำชกำรด้วยก็ได้ ในกรณีกำรแจ้งผ่ำนทำงระบบเครือข่ำยสำรสนเทศ มิให้
เปิดเผยชื่อหรือที่อยู่ของผู้ร้องเรียน เสนอแนะ หรือแสดงควำมคิดเห็น นอกจำกนี้มำตรำ ๔๒ ได้ก ำหนดให้ส่วน
รำชกำรที่มีอ ำนำจออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกำศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนรำชกำรอ่ืน มีหน้ำที่ตรวจสอบว่ำ
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกำศนั้นเป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดควำมยุ่งยำก ซ้ ำซ้อนหรือควำมล่ำช้ำต่อกำร
ปฏิบัติหน้ำที่ของส่วนรำชกำรอ่ืนหรือไม่ เพ่ือด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขให้เหมำะสมโดยเร็วต่อไป และในกรณีที่
ได้รับกำรร้องเรียนหรือเสนอแนะจำกข้ำรำชกำรหรือส่วนรำชกำรอ่ืนในเรื่องใด ให้ส่วนรำชกำรที่ออกกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือประกำศนั้นพิจำรณำโดยทันที และในกรณีที่เห็นว่ำกำรร้องเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดควำมเข้ำใจ
ผิดหรือควำมไม่เข้ำใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกำศ ให้ชี้แจงให้ผู้ร้องเรียนหรือเสนอแนะทรำบภำยใน     
๑๕ วัน  

  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรจัดกำรเรื่องรำวร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๑๘ 
ก ำหนดให้ผู้ที่ได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำยหรืออำจเดือดร้อนหรือเสียหำยจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่
หรือส่วนรำชกำรหรือจ ำเป็นต้องให้ส่วนรำชกำรช่วยเหลือเยียวยำหรือปลดเปลื้องทุกข์ มีสิทธิเสนอค ำร้องทุกข์ต่อ
ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องได้ และข้อ ๒๓ ก ำหนดให้กำรจัดกำรเรื่องรำวร้องทุกข์ที่เกี่ยวกับหน่วยงำนของรัฐที่เป็น
รำชกำรส่วนท้องถิ่นหรือรัฐวิสำหกิจให้เป็นไปตำมระเบียบของหน่วยงำนรัฐนั้น และข้อ ๒๔ ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่
ส่วนรำชกำรผู้รับค ำร้องทุกข์ให้แก่ผู้ร้องทุกข์ไว้เป็นหลักฐำน นอกจำกนั้นข้อ ๒๕ ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรได้รับ             
ค ำร้องทุกข์ต้องตอบแจ้งกำรรับค ำร้องทุกข์โดยทำงไปรษณีย์ตำมสถำนที่ที่อยู่ที่ปรำกฏในค ำร้องทุกข์หรือกระท ำ              
ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตำมกฎหมำยว่ำด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์หรือรูปแบบอ่ืนตำมระเบียบ             
ที่คณะกรรมกำรก ำหนดภำยใน ๑๕ วันท ำกำร นับตั้งแต่วันที่ได้รับค ำร้องทุกข ์
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2.  วัตถุประสงค ์

  2.1.  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียนเรื่อง
จัดซื้อ จัดจ้ำง มีข้ันตอน / กระบวนกำร  และแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
  ๒2.  เพ่ือให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรจัดกำร             
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ที่ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอและมีประสิทธิภำพ 
           2.3.  เพ่ือให้กำรบริหำรระบบรำชกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคู่กับกำร
พัฒนำบ ำบัดทุกข์ บ ำรุงสุข  ตลอดจนด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนของประชำชน ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ     
ด้วยควำมรวดเร็วประสบผลส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรม   
                     2.4  เพ่ือเป็นกำรรับแจ้งเบำะแสกำรทุจริต  หรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่  และเพ่ือรับร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้ำง  ซึ่งในกรณีกำรร้องเรียน
ที่เกี่ยวกับบุคคล  จะมีกำรเก็บรักษำเรื่องรำวไว้เป็นควำมลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน  เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับ
ผลกระทบและได้รับควำมเดือดร้อนจำกกำรร้องเรียน 

๓.  สถานทีแ่ละช่องทางรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  3.1 ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวง  ต ำบลบำงพลวง  อ ำเภอบ้ำนสร้ำง จังหวัด
ปรำจีนบุรี   โทร 037-577057 
                     3.2  http://www.bangpluang.go.th/ 
4.  ค าจ ากัดความ 
  “ผู้รับบริกำร”  หมำยถึง  ผู้ที่มำรับบริกำรจำกส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป 
  “ผู้มีส่วนได้เสีย”  หมำยถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบ  ทั้งทำงบวกและทำงลบ ทั้งทำงตรงและ
ทำงอ้อมจำกกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร   
  “ร้องเรียน” หมำยถึง  กำรร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
  “กำรจัดกำรข้อร้องเรียน”  มีควำมหมำยครอบคลุมถึงกำรจัดกำรในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค ำชมเชย/กำรสอบถำมหรือกำรร้องขอข้อมูล 
  “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมำยถึง  ประชำชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่ม ำติดต่อรำชกำร               
ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ  โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์/กำรให้ข้อเสนอแนะ/กำรให้ข้อคิดเห็น
กำรชมเชย/กำรร้องขอข้อมูล 
  “ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมำยถึง  ช่องทำงต่ำง ๆ  ที่ใช้ในกำรรับเรื่องร้องเรียน
ร้องทุกข ์ เช่น  ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทำงโทรศัพท ์/ เว็บไซต์ / Facebook 

5.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  เปิดให้บริกำรวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)   ตั้งแต่เวลำ   
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน /ร้องทุกข์ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงแก่
ผู้บริหำรทรำบ 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทรำบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทรำบ 

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำร 
รำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ 
องค์กำรบริหำร่วนต ำบลบำงพลวง 

๓. ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
037-577057 ตอ่ 103 

ยุติ ไม่ยุติ 
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7.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  
  ๑.๑  สอบถำมข้อมูลเบื้องต้นจำกผู้ขอรับบริกำรถึงควำมประสงค์ของกำรขอรับบริกำร  
  ๑.๒  ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร เพ่ือเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร  
  ๑.๓ แยกประเภทงำนบริกำรตำมควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร เช่น ปรึกษำกฎหมำย               
ขออนุมัติ/อนุญำต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง  
  ๑.๔  ด ำเนินกำรให้ค ำปรึกษำตำมประเภทงำนบริกำรเพ่ือตอบสนองควำมประสงค์ของ                 
ผู้ขอรับบริกำร  
  ๑.๕  เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเพ่ือตอบสนองควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร  
 -  กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษำกฎหมำยจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำร                     
ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบเมื่อให้ค ำปรึกษำเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริกำรถือว่ำยุติ  
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญำต เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำร
ต้องกำรทรำบ และด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้   หน่วยงำน ผู้รับผิดชอบเป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป ภำยใน ๑-๒ วัน  
 - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส เจ้ำหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวง  จะให้ข้อมูล
กับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบ และเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะด ำเนินกำรรับ เรื่องดังกล่ำว
ไว้  และหัวหน้ำหน่วยงำนเป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป ภำยใน ๑-๒ วัน  
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญำต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแสให้ผู้ขอรับกำรบริกำรรอกำร ติดต่อกลับ             
หรือสำมำรถติดตำมเรื่องกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับจำกหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องภำยใน  
๑๕ วัน  ให้ติดต่อกลับทีอ่งค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวง  037-577057 ตอ่ 103 
 

   กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
  ๒.๑ สอบถำมข้อมูลเบื้องต้นจำกผู้ขอรับบริกำรถึงควำมประสงค์ของกำรขอรับบริกำร  
  ๒.๒ ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร เพ่ือเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของผู้ขอรับบริกำรจำก
เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ  
  ๒.๓ แยกประเภทงำนร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำงให้กับผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เพื่อเสนอ  
เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น พิจำรณำควำมเห็น  
                            - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษำกฎหมำยจะให้
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบเมื่อให้ค ำปรึกษำเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริกำร     
ถือว่ำยุติ  
 
 
 



-  ๖  - 
 
                            - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวง  จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบ และ
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้ และหัวหน้ำหน่วยงำน เป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป ภำยใน ๑-๒ วัน  
          - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำง ให้ผู้ขอรับกำรบริกำร                
รอกำรติดต่อ กลับหรือสำมำรถติดตำมเรื่องกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับจำกหน่วยงำน                  
ที่เก่ียวข้องภำยใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวง 
 
8.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  จากช่องทางต่าง ๆ 
  ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เข้ำมำยังหน่วยงำนจำกช่องทำง
ต่ำง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตำมที่ก ำหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทาง              
แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง             
ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล

บำงพลวง 

ทุกครั้งที่มีกำร
ร้องเรียน 

ภำยใน  ๑  วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ 
http://www.bangpluang.go.th/ 

 

ทุกวัน ภำยใน  ๑  วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
037 - 577057 

ทุกวัน ภำยใน  ๑  วันท ำกำร  

 

9.  การบันทึกข้อร้องเรียน 

 9.๑  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  โดยมีรำยละเอียด  ชื่อ -สกุล  ที่อยู่ หมำยเลข
โทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถำนที่เกิดเหตุ 
 9.๒  ทุกช่องทำงที่มีกำรร้องเรียน  เจ้ำหน้ำที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 

http://www.bangpluang.go.th/


-  ๗  - 
 

๑0.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ 

  10.๑  กรณีเป็นกำรขอข้อมูลข่ำวสำร  ประสำนหน่วยงำนผู้ จัดเก็บเอกสำร เจ้ำหน้ำที่                    
ที่เก่ียวข้อง  เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
  10.๒  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เป็นกำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บริกำรของหน่วยงำน  
เช่น ไฟฟ้ำสำธำรณะดับ  กำรจัดกำรขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กลิ่นเหม็นรบกวน  เป็นต้น  จัดท ำบันทึกข้อควำม
เสนอไปยังผู้บริหำรเพื่อสั่งกำรหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอำจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  10.๓  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำง
พลวง  ให้ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วและถูกต้อง  ในกำรแก้ไข
ปัญหำต่อไป 
  10.๔  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงำน  เช่น  กรณี  ผู้ร้องเรียนท ำหนังสือร้องเรียน
ควำมไม่โปร่งใสในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำรไปยัง
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  เพ่ือด ำเนินกำรตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบต่อไป 
 

11.  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

  ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ทรำบภำยใน  ๑๕  วันท ำกำร  เพ่ือ
เจ้ำหน้ำที่ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบ  ต่อไป 
 

๑2.  การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

  ๑๓.๑  ให้รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้ผู้บริหำรทรำบทุกเดือน 
  ๑๓.๒  ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณ  เพ่ือน ำมำวิเครำะห์กำร
จัดกำรข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ในภำพรวมของหน่วยงำน  เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนำ  
องค์กร  ต่อไป 
 

๑3.  มาตรฐานงาน 

  กำรด ำเนินกำรแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
       - กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวงด ำเนินกำร
ตรวจสอบและพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้ว
เสร็จภำยใน  ๑๕  วัน  ท ำกำร 

๑4.  แบบฟอร์ม 

  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องรำวร้องเรียน / ร้องทุกข์  (รำยละเอียดปรำกฏตำมภำคผนวก) 

๑5.  จัดท าโดย 
  ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวง 



        
 
 
 
 
  
 
 

         ภาคผนวก 
   

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค ำร้องเรียน ๑ 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 
 

          เขียนที่  ..........................................................................  
 

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 
 
เรื่อง............................................................................................................................. ..........................................   
 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวง 
 

  ข้ำพเจ้ำ......................................................................อำยุ...............ป ี อยู่บ้ำนเลขท่ี.......... ....... 

ต ำบล.....................อ ำเภอ...................................................จงัหวัด..................... .......โทรศัพท์............................... 

อำชีพ....................................................ต ำแหน่ง............................................................. ........................................ 

ถือบัตร..................................................................เลขที่...........................................................................................  

ออกโดย.......................................วันออกบัตร.......................................วันหมดอำยุ..................... ........................... 

มีควำมประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวงพิจำรณำด ำเนินกำรช่วยเหลือ

หรอืแก้ไขปัญหำในเรื่อง.......................................................................................................... ................................. 

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

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

  ทั้งนี้  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องทุกข์/ร้องเรียนตำมข้ำงต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ                  

ทั้งทำงแพ่งและทำงอำญำหำกพึงจะมี   โดยข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ำมี) 

ได้แก่ 

  (๑)............................................................................................. จ ำนวน...........ชุด 

  (๒).............................................................................................จ ำนวน...........ชุด 
 

    จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

       ขอแสดงควำมนับถือ 

 

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

       ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 



แบบค ำร้องเรียน ๒ 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ทางโทรศัพท)์ 
 

          เขียนที่  ...........................................................................  
 

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 
 
เรื่อง.......................................................................................................................................................................   
 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวง 
 

  ข้ำพเจ้ำ......................................................................อำยุ.............. .ป ี อยู่บ้ำนเลขท่ี................. 

ต ำบล.....................อ ำเภอ...................................................จงัหวัด............................โทรศัพท์. .............................. 

อำชีพ....................................................ต ำแหน่ง.....................................................................................................  

มีควำมประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงพลวงพิจำรณำด ำเนินกำรช่วยเหลือ

หรือแก้ไขปัญหำในเรื่อง..................................................................................................................................... ...... 

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

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

 

  ทั้งนี้  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องทุกข์/ร้องเรียนตำมข้ำงต้นเป็นจริง โดยเจ้ำหน้ำที่ได้แจ้งให้

ข้ำพเจ้ำทรำบแล้วว่ำหำกเป็นกำรแจ้งท่ีเป็นเท็จหรือไม่สุจริตอำจต้องรับผิดชอบทั้งทำงแพ่งและทำงอำญำได้ 
 

    จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

 

       ขอแสดงควำมนับถือ 

 

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

        เจ้ำหน้ำที่ผู้รับเรื่อง 

     วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

           เวลำ.......................................น. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 


