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ค าน า 

 

  คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อ             
จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋งจัดทําขึ้น  เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไปและ
ร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุข แก่ประชาชน 
โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดี
ของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอน
ปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชน ได้รับการอํานวยความสะดวก
และได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ําเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียน
จนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
จําเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
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บทท่ี 1 
บทน า 

1. หลักการและเหตุผล  
          ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้

กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงาน เกินความจาเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ําเสมอ  
                    องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง  จึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์                   
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง เพ่ือเป็นกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน  
 

2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
                   1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋งใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข ์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
                   2. เพ่ือให้การดาเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
                   3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  
                   ๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋งทราบ
กระบวนการ  
                   ๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ                    
ข้อร้องเรียนที่กําหนดไว้อย่างสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 

3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องราวองค์การบริหารส่วนต าบลแม่เกิ๋ง  
                    ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ดํารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋งอยู่ภายใต้
กํากับดูแลของศูนย์ดํารงธรรมอําเภอวังชิ้น และศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดแพร่ จัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราว
ร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คําปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน  
 
4. ขอบเขต  
                   1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  
                        1.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
                        1.2 ดําเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
จากศูนย์บริการ  
                        1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขอ
อนุมัติ/อนุญาต , ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง  
                        1.4 ดําเนินการให้คาปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ
บริการ  

1.5 เจ้าหน้าที่ดาเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
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                         ๑. กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คําปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ  
                           - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่               
ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสํานักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน  
                           - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง 
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดําเนินการรับ
เรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป ภายใน 1-2 
วัน  
                           - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต , ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง
ภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง โทรศัพท์/โทรสาร                    
๐ – 5452 – 0512 เว็บไซต์ www.Maekerng.go.th  
                         2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
                              2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
                              2.2 ดําเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับ
บริการจากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  
                              2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อํานวยการกองคลัง 
เพ่ือเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็น  
                              - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ 
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คําปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือ
ว่ายุติ  
                             - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการ
ทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป ภายใน 1 - 2 วัน  
                             -  กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการรอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋. โทรศัพท์/โทรสาร                    
๐ – 5452 – 0512 เว็บไซต์ www.Maekerng.go.th  
 
5. สถานที่ตั้ง  
                            ตั้งอยู่ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เก๋ิง หมู่ที่ 2  ตําบลแม่เก๋ิง อําเภอวังชิ้น 
จังหวัดแพร่ 54160 
  
6. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
                            เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คําปรึกษารับ
เรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน  

http://www.maekerng.go.th/
http://www.maekerng.go.th/
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บทที ่2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

 
ค าจ ากัดความ  
                        ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป ผู้รับบริการ 
ประกอบด้วย หน่วยงานของรัฐเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล  
                        หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงาน ในกํากับของ
รัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  
                         เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราวและ
ผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและ
ถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
                         ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ 
ทางอ้อมจากการดําเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน/หมู่บ้านเขตตําบลแม่เก๋ิง  
                         การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  
                         ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋งผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การ                            
ให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล  
                         ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อ
ด้วยตนเอง ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็บไซต์  
                         เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานข้อร้องเรียน 
หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภทคือ เช่น ข้อร้องเรียนทั่วไป , การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการ
จัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
                          ค าร้องเรียน หมายถึง คําหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับคําร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจน
หรือมีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได้  
                          การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับ ผ่านช่องทางการ
ร้องเรียนต่างๆ มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแก้ไขปัญหาตามอํานาจหน้าที่  
                          การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดําเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่อง
ร้องเรียนที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดําเนินงาน  
 
ช่องทางการร้องเรียน  
                          1. สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เก๋ิง อําเภอวังชิ้น จังหวัดแพร่  
                          ๒. ผ่านหน้า www.Maekerng.go.th  
                          ๓. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความความคิดเห็น(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
                          ๔. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
                          ๕. ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
                          6. โทรศัพท์/โทรสาร ๐ – 5452 – 0512 
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บทที่ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง 

www.Maekerng.go.th 
 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐ 5452 0512 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง 

ยุต ิ ไม่ยุติ 

ดําเนินการจนกว่าจะได้ข้อยุติ 
แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 
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บทท่ี 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ของหน่วยงาน 

  1.  จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ของประชาชน 
  2.  จัดทําคําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจําศูนย์ 
  3.  แจ้งผู้รับผิดชอบตามคําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง  เพ่ือความสะดวกในการ
ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  จากช่องทางต่าง ๆ 

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง

ต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กําหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
องค์การบริหารส่วนตําบล

แม่เก๋ิง 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  ๑  วันทําการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนตําบล

แม่เก๋ิง 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐ 5452 0512 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

 

การบันทึกข้อร้องเรียน 

  1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ -สกุล  ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถานที่เกิดเหตุ 
  2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน / 

ร้องทุกข ์
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การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ 

  1.  กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร  เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
    2.  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  เช่น 
ไฟฟ้าสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กลิ่นเหม็นรบกวน  เป็นต้น  จัดทําบันทึกข้อความเสนอไป
ยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3.  ข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง  ให้ดําเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง  เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง  ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 4.  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณี  ผู้ร้องเรียนทําหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทําบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงาน                       
ที่รับผิดชอบ  เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดําเนินการให้ทราบภายใน  ๕  วันทําการ  เพ่ือเจ้าหน้าที่

ศูนย์ฯ  จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

  ๑.  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
  2.  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือนํามาวิเคราะห์การ

จัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนา  

องค์กร  ต่อไป 

มาตรฐานงาน 

  การดําเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนดกรณีได้รับ

เรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง ดําเนินการตรวจสอบและ

พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดําเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน  

ทําการ 

แบบฟอร์ม 

  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
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จัดท าโดย 

  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เก๋ิง 

- หมายเลขโทรศัพท์  ๐ 5452 0542 

- หมายเลขโทรสาร   ๐ 5452 0513 

- เว็บไซต์  www.Maekerng.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.maekerng.go.th/
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ภาคผนวก 
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 (แบบคําร้องเรียน๑) 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 
                                                                                          ท่ีศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน  

องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง 
  

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

เรื่อง .............................................................................................................................................  
 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง 
  

ข้าพเจ้า.....................................................................อาย.ุ...................ปี อยู่บ้านเลขที่....................... 
หมู่ที.่...........ตําบล.........................อําเภอ........................................จังหวัด.......................โทรศัพท์............................... 
อาชีพ.................................................................................ตําแหน่ง................................................................................ 
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี............................................................................................ 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ............................................                  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข/์รอ้งเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง พิจารณาดําเนินการช่วยเหลือ                 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
                       ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องทุกข/์ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบท้ังทางแพ่ง
และทางอาญาหากจะพึงมี  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้าม)ี ได้แก่  

๑) .................................................................................................จํานวน....................................ชุด  
๒) .................................................................................................จํานวน....................................ชุด  
๓) .................................................................................................จํานวน.....................................ชุด  
๔) .................................................................................................จํานวน.....................................ชุด  
 

                      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป  
 
 
                                                                           ขอแสดงความนับถือ  
 
                                                           (ลงชื่อ) .......................................................... 
                                                                  (.............................................................)  

                                      ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
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 (แบบคําร้องเรียน 2) 
 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) 
 

                                                                                          ท่ีศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง 

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

 
เรื่อง .............................................................................................................................................  
 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง 
  

ข้าพเจ้า.....................................................................อาย.ุ...................ปี อยู่บ้านเลขที่....................... 
หมู่ที.่...........ตําบล.........................อําเภอ........................................จังหวัด.......................โทรศัพท์............................... 
อาชีพ.................................................................................ตําแหน่ง................................................................................ 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข/์รอ้งเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง พิจารณาดําเนินการช่วยเหลือ                 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................ 
โดยขออ้าง……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………เป็นพยานหลักฐานประกอบ........................………………… 
                       ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องทุกข/์ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคําร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฏหมายได้  
                       
 
                                                           (ลงชื่อ) ..........................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
                                                                  (.............................................................)  
                                                        วันท่ี..........เดือน......................................พ.ศ......................... 

                                      เวลา........................................... 
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ตอบข้อร้องเรียน 1 

 
 

ที่ พร ๗๗๘๐1/                                     ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เก๋ิง 
         อําเภอวังชิ้น  จังหวัดแพร่ พร ๕๔๑๖๐ 
 
                                                             วันที่..............เดือน................................พ.ศ........................ 
 

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน  .................................................................. 
 
                      ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องรองเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง  
โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท์ ( ) อื่นๆ....................................................... 
ลงวันท่ี....................................... เกี่ยวกับเรื่อง................................................................................................................. 
.....................................................................................................นั้น  
 

องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋งได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตาม 
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับท่ี..........................................ลงวันท่ี......................................................และองค์การบริหารส่วน
ตําบลแม่เกิ๋ง ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า  

(    )  เป็นเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋งและได้มอบหมาย  
ให.้.........................................................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดําเนินการ  

(    )  เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง และได้จัดสง่เรื่อง  
ให.้.......................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมีอํานาจหน้าที่เกี่ยวข้อง ดําเนินการ  
ต่อไปแล้วท้ังนี ้ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง  

(    ) เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย 
..........................................................................................จึงขอให้ท่านดําเนินการตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกฎหมาย
นั้นบัญญัติไว้ต่อไป  

 
จึงแจง้มาเพื่อทราบ  
 

                                                           ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                         (                           ) 
                                                นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง 
สํานักงานปลัด. 
(งานบริหารงานทั่วไป) 
โทร ๐-๕๔๕2-0512 
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ตอบข้อร้องเรียน 2 

แบบแจ้งผลการด าเนินการตอ่เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

 
 
 
ที่ พร ๗๗๘๐1/                                ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เก๋ิง 
                       อําเภอวังชิ้น  จงัหวัดแพร่ พร ๕๔๑๖๐ 
 
                                                             วันที่..............เดือน................................พ.ศ........................ 
 
เรื่อง  แจ้งผลการดําเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

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

อ้างถึง  หนังสือองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เก๋ิง ที่ พร 77801/.................ลงวันที่.........................................  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1................................................................. ..............................................................................  
                    2............................................................................................................................ ................... 
                    3............................................................................................................................ ................... 
 
                    ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋ง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่อง                     
ร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

 
องค์การบริหารส่วนตําบลแม่เกิ๋งได้รับแจ้งผลการดําเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ี  

เกี่ยวข้องตามประเด็นท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………. ดังมีรายละเอียดปรากฎตามสิ่งท่ีส่งมาพร้อมนี้  
ท้ังนี ้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ  
 

                                                           ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                         (                             ) 
                                                นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแม่เก๋ิง 
สํานักงานปลัด. 
(งานบริหารงานทั่วไป) 
โทร ๐-๕๔๕2-0512 
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การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่เกิ๋ง 

 
 

 
 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็ปไซด์  
๑. เข้าเว็บไซต์ www.Maekerng.go.th  
๒. เลือกเมนูหลัก  
๓. เมนูมุมซ้ายมือ เลือกเมนูร้องทุกข์  
๔. กรอก Email หัวข้อเรื่อง เนื้อหาพิมพ์รายละเอียด ข้อความท่ีประสงค์จะร้องทุกข์  
๕. กรอกอีเมลล์ กดปุ่มส่งคําร้องทุกข์  
 

หมายเหตุ หากกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล 
 
 
 
 

 


