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(ก) 

คำนำ 

  คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัด
จ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้าจัดทำขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไปและ
ร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดย
ยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดี
ของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอน
ปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการ อำนวยความสะดวก
และได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ำเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียน
จนได้ข้อยุติให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อ ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริ การ
จำเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

        คณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
   ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า 
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บทที่ 1 
บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ กำหนด

แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสั มฤทธิ์ต่องานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจ
ให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการ สม่ำเสมอ 

จึงได้จัดทำคูม่ือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัด
จ้าง) ขององค์การบริหารส่วนบ้านไทร เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้าใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว

ร้องเรียน ร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.  เพื ่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า มีขั ้นตอน/

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3.  เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้าทราบ

กระบวนการ 
๕. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียนที่

กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

3. การจัดตั้งศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนเรื่องราวองค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า 
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่องการ

จัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทุก
องค์กร จัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดำรงธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้าอยู่ภายใต้กำกับดูแล
ของศูนย์ดำรงธรรมอำเภอหนองบุญมาก และศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดนครราชสีมา จัดตั้งเพื่อเป็นศูนย์ในการรับ
เรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และ ข้อเสนอแนะของ
ประชาชน 

 
 
 
 
 



(2) 

4. ขอบเขต 
1.กรณีเร่ืองร้องเรียนทั่วไป 

1.1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
1.2. ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก 

ศูนย์บริการ 
1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขอ 

อนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
1.4. ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ 

บริการ 
1.5. เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ 

ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่อง 

ที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้หัวหน้าสำนักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลฯ   
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะดำเนินการรับ 
เรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป  ภายใน 
1-2 วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต,ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการ  รอ 
การติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน 15  วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า โทรศัพท์    
04 4756 461 

2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
2.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจากเจ้าหน้าที่

รับผิดชอบ 
2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการกองคลัง เพ่ือเสนอเรื่องให้กับ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น พิจารณาความเห็น 
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับ 

ผู้ขอรับบริการในเรือ่งที ่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ ขอรับบริการถือว่ายุติ 
 
 
 



(3) 
- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลฯ  จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่
ผู ้รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป  ภายใน 1-2  วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดตอ่ 
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องหากไม่ ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
15  วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า โทรศัพท์   04 765 461 

5. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า  หมู่ที่  6 บ้านลุงเขว้า  อำเภอหนองบุญมาก  จังหวัด

นครราชสีมา 

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษารับ เรื่องปัญหาความ

ต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 
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บทที่ 2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

คำจำกัดความ 
ผู้รับบริการ   หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

- ผู้รับบริการ ประกอบด้วย 
- หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติ
บุคคล 
* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอื่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง
องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกำกับของรัฐและหน่วยงานอ่ืนใดใน
ลักษณะเดียวกัน 
** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำลูกจ้าง
ชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั ้งในฐานะเป็น
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่
หน่วยงานของรัฐ 
- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม
จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/หมู่บ้านเขต
ตำบลลุงเขว้า 

การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเร ื ่อง ข้อร ้องเร ียน
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน  หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้าผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีว ัตถุประสงค์
ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การ ชมเชย/
การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่น ติดต่อด้วยตนเอง   
ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book/ Line (ศูนย์รับฟังปัญหา)  

เจ้าหน้าที่   หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน   หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภทคือ เช่น 
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- ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะคำ
ชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล  การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ
ให้บริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

คำร้องเรียน  หมายถึง คำหรือข้อความที่ผู ้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับคำร้องเรียนเอง มีแหล่งที ่สามารถ
ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญท่ีเชื่อถือได้ 

การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับ ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆมา
เพ่ือทราบ หรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่ 

การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับ
ให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน 

ช่องทางการร้องเรียน 
2.1 ผ่านทางสำนักงานปลัด  

1) Banner รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า www.bansaiprasat.go.th 
2) ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
3) ไปรษณีย์ปกติ(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
5) ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพื่อประชาชน 
6)  โทรศัพท์  044-756461 
7) ข่าวจากสื่อสิ่งพิมพ์ 
8) Email ของหน่วยงาน 
9) ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา) 
10) ร้องเรียนทาง Face book 
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บทที่ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                      ยุติ                                         ไม่ยุติ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

5. ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา) 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.ลุงเขว้า 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

4. ร้องเรียนทาง Face book 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 

ให้อำเภอหนองบุญมาก ทราบ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
อบต.ลุงเขว้า ทราบ (15 วัน) 

 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ 
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บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจดัการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 1 จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า ทราบ เพื่อความสะดวกในการ
ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพื่อ 

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์ดำรงธรรม 
องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า 

ทุกครั้งที่มี 
ผู้ร้องเรียน 

ภายใน 1 – 2 วันทำการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลลุงเขว้า 

ทุกวัน ภายใน 1 – 2 วันทำการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
(044)756-461 

ทุกวัน ภายใน 1 – 2 วันทำการ - 

ร้องเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน 1 – 2 วันทำการ 
ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา) ทุกวัน ภายใน 1 – 2 วันทำการ 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 

 
 



แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบคำร้องเรียน๑)   

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า 

 ข้าพเจ้า............................................... อายุ..............ปีอยู่บ้านเลขที่.................... หมู่ที่...................... 
ตำบล.................................... อำเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท์.................... 
อาชีพ.................................................................ตำแหน่ง................................................................................. 
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี............................................................................. 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ.............................. 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า พิจารณาดำเนนิการช่วยเหลือ 
หรือแก้ไขปัญหาใน
เรื่อง………........................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................... 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบท้ังทางแพ่ง
และทางอาญาหากจะพึงมี 
 โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑) ................................................................................................... จำนวน............ชดุ 
๒) ..................................................................................................  จำนวน............ชุด 
๓) ...................................................................................................  จำนวน............ชุด 
๔) ...................................................................................................  จำนวน............ชุด 

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                          (ลงช่ือ) ................................................ 
                                                                    (............................................) 
                                                                          ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 



แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์)            (แบบคำร้องเรียน.๒) 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
 องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า 

 ข้าพเจ้า............................................... อายุ............ปีอยู่บ้านเลขที่........................ หมู่ที…่…………...... 
ถนน................................ตำบล........................ อำเภอ........................... จังหวัด............................. โทรศัพท์ 
..................................อาชีพ............................................ตำแหน่ง.................................................................. 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้าพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง……….......................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................... 
............................................................................................................................. ........................................... 
........................................................................................................................................................................ 
โดยขออ้าง................................................................................................ ..................................................... 
............................................................................................................................. .......................................... 
....................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

 ทัง้นี้    ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.ได้แจ้งให้ข้าพเจ้า
ทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 

                                                 ลงช่ือ…………………………………… จนท.ผู้รับเรื่อง 
                                                      (...........................................) 
                                              วันที่...............เดือน.........................พ.ศ............... 
                                                          เวลา…………………….. 
 



      แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน      (ตอบข้อร้องเรียน 1) 

ที่ นม 99101(เรื่องร้องเรียน) /...............                             ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า 
                                                                               อำเภอหนองบุญมาก  จังหวัดนครราชสีมา   
                  30410 

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

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

 ตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องรองเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้าโดยทาง 
(     ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (      )  ด้วยตนเอง   (     )  ทางโทรศัพท์   
(     ) อ่ืนๆ .................................................................................................................................. .................. 
ลงวันที่....................................... เกี่ยวกับเรื่อง................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………นั้น 

    องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตาม
ทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที.่..................................................และองค์การ 
บริหารส่วนตำบลลุงเขว้า ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
    (     ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า และได้มอบหมาย 
ให…้…………………................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 
 (    )  เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า และได้จัดส่งเรื่อง 
ให้..................................................................................ซ่ึงเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
ต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
 (    ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตาม 
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอให้ท่านดำเนินการตามขั้นตอนและ 
วิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

    จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 
                   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
สำนักงานปลัด 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. 0-4475-6461 



แบบแจ้งผลการดำเนินการตอ่เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน       (ตอบข้อร้องเรียน 2) 

ที่ นม 99101(เรื่องร้องเรียน) /...............                    ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า 
                                                                               อำเภอหนองบุญมาก  จังหวัดนครราชสีมา   
                  30410 

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

เรื่อง แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อ้างถึง หนังสือ อบต.ลุงเขว้า ที่ นม 99101/............................. ลงวันที่.............................................. 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย ๑. ........................................................................................................................................... 
                 ๒. ........................................................................................................................... ...............  
                 ๓. .......................................................................................................................................... 

    ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/
ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้  ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้าได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตามประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดย 
สรุปว่า……………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
.................................................................................................................................................... .................... 
............................................................................................................ ............................................................ 
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาพร้อมนี้ 
ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

    จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 
 
 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
สำนักงานปลัด 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. 0-4475-6461 



การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า 
 

 
 
ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็บไซต์ 
 1. เข้าเว็บไซต์ http:/www.lungkhwao.go.th/ 
 2. เลือกเมนูหลัก 
 3. เมนูมุมซ้ายมือ  เลือกเมนูร้องทุกข์ 
 4. พิมพ์รายละเอียด ข้อความที่ประสงค์จะร้องทุกข์ 
 5. ช่องร้องทุกข์โดย : ให้กรอกชื่อผู้ร้องทุกข์ ร้องเรียน 
 6. ช่องกรอกรหัสประจำตัวประชาชน 13 หลัก 
 7. กรอกช่องโทรศัพท์ 
 8. กรอกอีเมลล์ 
 กดปุ่มส่งคำร้องทุกข์ 

หมายเหตุ  หากกรอกข้อมูลไม่ครบ  ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล 
 
 



คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า 
ที่ 397/2559 

เรื่อง   การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
มอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบและติดตามประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง)  
………………………… 

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้าที่  380/2558  ลงวันที่ 20  ตุลาคม  2558  เรื่อง
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน
จัดซื้อจัดจ้าง)  ขององค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า  เพ่ือให้บริการสาธารณะบรรเทาทุกข์ บำรุงสุข  แก่ประชาชน
ภายในกรองอำนาจหน้าที่  และโดยที่องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า  เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีภาระ
หน้ารับผิดชอบพื้นท่ี  จำนวน  9 หมู่บ้านในเขตตำบลลุงเขว้า  ซึ่งได้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติราชการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องมาโดยตลอด  ทั้งนี้เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปตามนโยบายการปฏิรูประบบราชการของรัฐบาลและเป็นการสร้าง
มาตรฐานเชิงรุกในการให้บริการและสร้างความพึงพอใจให้กับประชาชนตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่
ดี  จึงขอยกเลิกคำสั่งที่  380/2558  ลงวันที่  20  ตุลาคม  2558  เรื่องการจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์(เรื ่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง)และมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบและติดตาม
ประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ าง)  เพ่ือ
ปรับปรุงบุคลากรที่ปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน  จึงแต่งตั้งและมอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบและติดตามประเมินผล
คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ดังนี้ 

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ดังนี้ 
 1.  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เป็น ประธานศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการ

ให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้าเกี่ยวกับคณะบริหาร, สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนตำบล, พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่  ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่า
เกี่ยวข้อง 

 
 
 



2.  หัวหน้าสำนักปลัด  เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื ่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนักงานปลัด  และเรื่องท่ีผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง  โดยมี  
เจ้าพนักงานธุรการ  เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ  และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของสำนักงานปลัด 

3.  ผู้อำนวยการกองช่าง  เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ส่วนโยธา  และเรื่องท่ีผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง 

4.  ผู้อำนวยการกองคลัง  เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง  และเรื่องที่ผู ้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง  โดยมี  
นักวิชาการเงินและบัญชีเป็นเจ้าหน้าที่ /เลขานุการช่วยเหลือ  และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของกองคลัง 

5.  ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส่วนการศึกษาฯ  และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจ
แล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง  โดยมี  นักวิชาการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ  และรับผิ ดชอบเกี่ยวกับงาน
ธุรการซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนการศึกษาฯ 

โดยให้  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า  มีอำนาจหน้าที่  และ
วิธีการดำเนินการตังต่อ 

1.  รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ  อุปสรรค  ความยุ่ งยากหรือ
ปัญหาอื่นใดจากประชาชน หน่วยงาน  องค์กรต่าง ๆ  แล้ทำการประเมิน  วิเคราะห์  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

2.  ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ  หากเป็นบัตรสนเท่ห์  ให้พิจารณาเฉพาะรายที่
ระบุหลักฐาน  กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง  ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 

3.  ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า  ดำเนินการตาม
ภารกิจที่เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยคำหรือข้อมูลเอกสาร  หลักฐานใด ๆ  
เพ่ือประโยชน์สำหรับการนั้นได้ 

4.  กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี  หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้  ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่ส่วน
ราชการเจ้าของเรื ่องจะสามารถนำไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้  โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามคำร้อง
บางส่วนก็ได้  ทั้งนี้  หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นราย
กรณ ี

5.  กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอื่น  ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
เหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง  หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ มีอำนาจหน้าที่ในการ
สืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 

6.  ให้พิจารณาดำเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง  ดังนี้ 
  6.1  กรณีที่เก่ียวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
 



  6.2  กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง  ให้สรุปสาระสำคัญ
ตามคำร้องเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื ่องจะสามารถนำไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้  โดยอาจไม่นำส่ง
เอกสารคำร้องต้นฉบับ  รวมทั้งหากมีความจำเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็น
รายพิเศษ  กรณี  ทั้งนี้  หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 

7.  รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
8.  ดำเนินการอ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื ่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง

ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง)  ดังนี้ 
  1.  นางศุภวรรณ  เที่ยงกระโทก ตำแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป 
  2.  นางยุพิน  อ่อนน้อย ตำแหน่ง  นักว ิ เคราะห ์นโยบายและแผน
  3.  นางสาววิภา  คำไทย  ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล 
  4.  นางสมจิตต์  เบี้ยกระโทก ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน 
  5.  นายคมสัน  ห่างไธสง ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 
  6.  นายจำนงค์     ทรวงโพธิ์ ตำแหน่ง  พนักงานชับรถยนต์ 

  โดยมีหน้าที่  ดังนี้ 
  1.  รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ลงทะเบียน  แยกเรื่อง  และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพ่ือดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
  2.  ปรับปรุงเอกสารคำขอในกระบวนงานต่าง ๆ  เพื่อให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการ
กรอกเอกสาร 
  3.  ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 
  4.  แจ้งผลการดำเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ  ภายใน  15  วัน 
  ให้ผู้ที่  ได้รับแต่งตั้งถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้เกิดความบกพร่อง
เสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที 
  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื ่อง
ร้องเรียนทัว่ไปและเรื่องร้องเรียนจัดซือ้จัดจ้าง)  ประกอบด้วย 
  1. นายปรีดา  หมอยา  ปลัด อบต.  ประธานคณะทำงาน 
  2.  นางสุพิชญ์  รักษ์สัจจา ผู้อำนวยการกองคลัง  คณะทำงาน 
  3. นายบุญเสริม  แสงจันทร์ ผู้อำนวยการกองช่าง  คณะทำงาน 
  4.  นายสุรัตน์  มาลีหวล  ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ คณะทำงาน 
  5.  นางสาวอ้อมใจ ดวงสำราญ หัวหน้าสำนักงานปลัด  คณะทำงาน 
  6.  นางศุภวรรณ   เที่ยงกระโทก นักจัดการงานทั่วไป      ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 



  ให้คณะกรรมการมีหน้าที่  ในการดำเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื ่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์กำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดำเนินการอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ทราบถึงผล
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลลุงเขว้า  ต่อไป 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ   วันที่  28  เดือนตุลาคม  พ.ศ.  2559 
  

 
 
 

                 (นายจรูญ  นอกกระโทก) 
                นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลุงเขว้า 

  
 
 
 
 

 
                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


