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                   คู่มือการปฏิบติังานรับเร่ืองราวร้องทุกขข์องศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขอ์งคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิวจดัท า  
ข้ึนเพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการจดัการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกขเ์ร่ืองทัว่ไป และเร่ืองร้องเรียนเร่ืองจดัซ้ือจดัจา้ของ 
ศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขอ์งคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว ใหมี้ความโปร่งใส รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเพือ่ตอบ 
สนองความตอ้งการและความคาดหวงัของผูรั้บบริการ จึงจ าเป็นจะตอ้งมีการก าหนดขั้นตอนกระบวนการและแนว 
ทางในการปฏิบติังานท่ีชดัเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
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                                                                   คู่มือการปฏบัิติงาน 
                                    ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลป่างิว้ 
1. หลกัการและเหตุผล 
                        พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ .ศ. 2546 มาตรา 37  ได้
ก าหนดหลกัเกณฑใ์นการปฏิบติัราชการท่ีเก่ียวกบัการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานระหวา่งส่วราชการ 
ดว้ยกนัโดยใหส่้วนราชการก าหนดระยะเวลาแลว้เสร็จของงานแต่ละงานและประกาศใหป้ระชาชนและขา้ราชการ
ทราบเป็นการทัว่ไป โดยใหเ้ป็นหนา้ท่ีของผูบ้งัคบับญัชาท่ีจะตอ้งตรวจสอบใหข้า้ราชการปฏิบติังานใหแ้ลว้เสร็จ
ตามก าหนดเวลาดงักล่าว และมาตรา 41 ไดก้ าหนดใหส่้วนราชการท่ีไดรั้บค าร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็น
เก่ียวกบัวธีิปฏิบติัราชการ อุปสรรค ความยุง่ยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีขอ้มูลและสาระตามสมควร 
ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะตอ้งพิจารณาด าเนินการใหลุ้ล่วงไป และในกรณีท่ีมีอยูข่องบุคคลนั้น ให้แจง้
ใหบุ้คคลนั้นทราบผลการด าเนินการดว้ยทั้งน้ี อาจแจง้ให้ทราบผา่นทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ
ดว้ยก็ได ้ในกรณีการแจง้ผา่นทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ มิใหเ้ปิดเผยช่ือหรือท่ีอยูข่องผูร้้องเรียน เสนอแนะ หรือ
แสดงความคิดเห็น นอกจากน้ีมาตรา 42 ไดก้ าหนดใหส่้วนราชการท่ีมีอ านาจออกกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัหรืประกาศ 
เพื่อใชบ้งัคบักบัส่วนราชการอ่ืน มีหนา้ท่ีตรวจสอบวา่กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือประกาศนั้นเป็นอุปสรรคหรือก่อ 
ใหเ้กิดความยุง่ยากซ ้ าซอ้นหรือความล่าชา้ต่อการปฏิบติัหนา้ท่ีของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่ เพื่อด าเนินการปรับปรุง
แกไ้ขใหเ้หมาะสมโดยเร็วต่อไป และในกรณีท่ีไดรั้บการร้องเรียนหรือเสนอแนะจากขา้ราชการหรือส่วนราชการอ่ืน
ในเร่ืองใด ใหส่้วนราชการท่ีออกกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทนัที และในกรณีท่ีเห็นวา่การ
ร้องเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดความเขา้ใจผดิหรือความไม่เขา้ใจในกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือประกาศ ใหช้ี้แจงให้
ผูร้้องเรียนหรือเสนอแนะทราบภายใน 15 วนั 
                        ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการจดัการเร่ืองราวร้องทุกข ์พ.ศ. 2552 ขอ้ 18 ก าหนดใหผู้ท่ี้ได ้
รับความเดือดร้อนหรือเสียหายหรืออาจเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีหรือส่วนราชกาหรือ 
จ าเป็นตอ้งใหส่้วนราชการช่วยเหลือเยยีวยาหรือปลดเปล้ืองทุกข ์มีสิทธิเสนอค าร้องทุกขต่์อส่วนราชการขอ้มูลท่ี
เก่ียว ขอ้งได ้และขอ้ 23 ก าหนดใหก้ารจดัการเร่ืองราวร้องทุกขท่ี์เก่ียวกบัหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นราชการส่วนทอ้ง 
ถ่ินหรือ รัฐวสิาหกิจใหเ้ป็นไปตามระเบียบของหน่วยงานรัฐนั้น และขอ้ 24 ก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีส่วนราชการผูรั้บค า
ร้องทุกขใ์หแ้ก่ผูร้้องทุกขไ์วเ้ป็นหลกัฐาน นอกจากนั้นขอ้ 25 ก าหนดใหส่้วนราชการไดรั้บ ค าร้องทุกขต์อ้งตอบแจง้
การับค า ร้องทุกขโ์ดยทางไปรษณียต์ามสถานท่ีท่ีอยูท่ี่ปรากฏในค าร้องทุกขห์รือกระท า ในรูปของอิเล็กทรอนิกส์
ตามกฎหมาย วา่ดว้ย ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์หรือรูปแบบอ่ืน ตามระเบียบท่ีคณะกรรมการก าหนดภายใน 15 วนั
ท าการ นบัตั้ง แต่วนัท่ีไดรั้บค าร้องทุกข ์
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2. การจัดตั้งศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลป่างิว้ 
                         เพื่อใหก้ารบริหารระบบราชการเป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง บริสุทธ์ิ ยติุธรรม ควบคู่กบัการพฒันา
บ าบดัทุกข ์บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแกไ้ขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ดว้ย
ความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอยา่งเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนยรั์บแจง้เบาะแสการทุจริต หรือไม่ไดรั้บความ
เป็นธรรมจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว จึงจดัตั้งศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขข้ึ์น  
เพื่อรับร้องเรียน/ร้องทุกขเ์ร่ืองทัว่ไป และเร่ืองร้องเรียนเร่ืองจดัซ้ือจดัจา้ง ซ่ึงในกรณีการร้องเรียนท่ีเก่ียวกบับุคคล  
จะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไวเ้ป็นความลบัและปกปิดช่ือผูร้้องเรียน เพื่อมิใหผู้ร้้องเรียนไดรั้บผลกระทบและไดรั้บ 
ความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
3. สถานทีต่ั้ง 
                          ตั้งอยู ่ณ ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าป่าง้ิว อ าเภอเมืองอ่างทอง จงัหวดัอ่างทอง 
4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
                           เป็นศูนยก์ลางในการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกขเ์ร่ืองทัว่ไป และเร่ืองร้องเรียนเร่ืองจดัซ้ือจดัจา้ง 
และใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสาร ใหค้  าปรึกษา รับเร่ืองปัญหาความตอ้งการและขอ้เสนอแนะของประชาชน 
5. วตัถุประสงค์ 
                       1.เพื่อใหก้ารด าเนินงานจดัการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกขเ์ร่ืองทัว่ไป และเร่ืองร้องเรียนเร่ืองจดัซ้ือ  
จดัจา้งของศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขอ์งคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว มีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางใน 
การปฏิบติังานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
                       2.เพื่อใหม้ัน่ใจวา่ไดมี้การปฏิบติัตามขอ้ก าหนด ระเบียบ หลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัการจดัการ 
ขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ท่ีก าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
6. ค าจ ากดัความ 
                        “ผูรั้บบริการ” หมายถึง ผูท่ี้มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทัว่ไป 
                        “ผูมี้ส่วนไดเ้สีย” หมายถึง ผูท่ี้ไดรั้บผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออ้ม 
จากการด าเนินการของส่วนราชการ  
                        “ร้องเรียน” หมายถึง การร้องเรียน/ร้องทุกขเ์ร่ืองทัว่ไป และเร่ืองการจดัซ้ือจดัจา้ง  
                        “การจดัการขอ้ร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจดัการในเร่ืองขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอขอ้มูล 
                        “ผูร้้องเรียน/ร้องทุกข”์ หมายถึง ประชาชนทัว่ไป/ผูมี้ส่วนไดเ้สียท่ีมาติดต่อราชการผา่นช่องทางต่าง 
ๆ โดยมีวตัถุประสงคค์รอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข/์การใหข้อ้เสนอแนะ/การใหข้อ้คิดเห็นการชมเชย/การร้องขอขอ้มูล                  
                       “ช่องทางการรับขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข”์ หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการรับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข ์                                                                                                          
เช่น ติดต่อดว้ยตนเอง / ติดต่อทางโทรศพัท ์/ เวบ็ไซต ์/ Facebook 
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7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
                      เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

8. แผนผงักระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน /ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัเรื่องรอ้งเรียน / รอ้งทกุข ์

1. รอ้งเรียนดว้ยตวัเอง 

2. รอ้งเรียนผา่นเว็บไซต ์

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลป่างิว้ 

3. รอ้งเรียนทางโทรศพัท ์

0-3561-0790 

4. รอ้งเรียนทาง Facebook 

อบต.ป่างิว้ จ.อา่งทอง 

ประสานงานหนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 

แจง้ผลใหศ้นูยร์บัเรื่องราวรอ้งทกุข ์
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลป่างิว้ 

( 15 วนั  ) 

ไมย่ตุเิรื่องแจง้ผูร้อ้งเรียน/ 
รอ้งทกุขท์ราบ 

ยตุเิรื่องแจง้ผูร้อ้งเรียน/ 
รอ้งทกุขท์ราบ 

สิน้สดุการด าเนินการ 
รายงานผลใหผู้บ้รหิารทราบ 

ยตุิ ไมย่ตุ ิ
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
               1. กรณเีร่ืองร้องเรียนทัว่ไป  
                        1.1. สอบถามขอ้มูลเบ้ืองตน้จากผูข้อรับบริการถึงความประสงคข์องการขอรับบริการ  
                        1.2 ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลของผูข้อรับบริการ เพื่อเก็บไวเ้ป็นฐานขอ้มูลของผูข้อรับบริการ จาก 
ศูนยบ์ริการ  
                        1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงคข์องผูข้อรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย ขออนุมติั/ 
อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจง้เบาะแส หรือร้องเรียนเร่ืองร้องเรียนจดัซ้ือจดัจา้ง  
                        1.4 ด าเนินการใหค้  าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคข์องผูข้อรับบริการ  
                        1.5 เจา้หนา้ท่ีด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคข์องผูข้อรับบริการ  
                                     - กรณีขอ้ร้องเรียนทัว่ไป เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหข้อ้มูลกบัผูข้อรับ 
บริการในเร่ืองท่ีผูข้อรับบริการตอ้งการทราบเม่ือใหค้  าปรึกษาเรียบร้อยแลว้เร่ืองท่ีขอรับบริการถือวา่ยุติ  
                                     - กรณีขออนุมติั/อนุญาต เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ จะใหข้อ้มูลกบัผูข้อรับบริการในเร่ืองท่ีผูข้อ 
รับบริการตอ้งการทราบ และด าเนินการรับเร่ืองดงักล่าวไว ้หวัหนา้สานกัปลดัหรือหน่วยงานผูรั้บผดิชอบเป็นผู ้
พิจารณาส่งต่อใหก้บัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วนั  
                                     - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจง้เบาะแส เจา้หนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลจะใหข้อ้ 
มูลกบัผูข้อรับบริการในเร่ืองท่ีผูข้อรับบริการตอ้งการทราบ และเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ จะด าเนินการรับเร่ืองดงั 
กล่าวไว ้และหวัหนา้หน่วยงานเป็นผูพ้ิจารณาส่งต่อใหก้บัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไปภายใน 1-2 วนั  
                                    - กรณีขออนุมติั/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจง้เบาะแสให้ผูข้อรับการบริการรอการ
ติดต่อกลบัหรือสามารถติดตามเร่ืองกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งหากไม่ไดรั้บการติดต่อกลบัจากหน่วยงานท่ี เก่ียวขอ้ง 
ภายใน ๑๕ วนั ใหติ้ดต่อกลบัท่ีศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนองคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว โทรศพัท ์0-2905-8771-2 
ต่อ 11,12,13 
               2. กรณีข้อร้องเรียนเกีย่วกบัการจัดซ้ือจัดจ้าง  
                         2.1 สอบถามขอ้มูลเบ้ืองตน้จากผูข้อรับบริการถึงความประสงคข์องการขอรับบริการ  
                         2.2 ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลของผูข้อรับบริการ เพื่อเก็บไวเ้ป็นฐานขอ้มูลของผูข้อรับบริการจากเจา้ 
หนา้ท่ีรับผิดชอบ  
                         2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเร่ืองร้องเรียนจดัซ้ือจดัจา้งใหก้บัผูอ้  านวยการกองคลงั เพื่อเสนอเร่ือง
ใหก้บัผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นพิจารณาความเห็น  
                                    - กรณีขอ้ร้องเรียนเก่ียวกบัจดัซ้ือจดัจา้ง เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหข้อ้มูล
กบัผูข้อรับบริการในเร่ืองท่ีผูข้อรับบริการตอ้งการทราบเม่ือใหค้  าปรึกษาเรียบร้อยแลว้เร่ืองท่ีขอรับบริการถือวา่ยติุ  
                                    - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจง้เบาะแสเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบของ 
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องคก์ารบริหารส่วนต าบลฯ จะใหข้อ้มูลกบัผูข้อรับบริการในเร่ืองท่ีผูข้อรับบริการตอ้งการทราบ และเจา้หนา้ท่ี 
ผูรั้บผดิชอบ จะด าเนินการรับเร่ืองดงักล่าวไว ้และหวัหนา้หน่วยงาน เป็นผูพ้ิจารณาส่งต่อใหก้บัหน่วยงานท่ีเก่ียว 
ขอ้งด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วนั  
                                   - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจง้เบาะแส เร่ืองจดัซ้ือจดัจา้ง ใหผู้ข้อรับการบริการรอการ
ติดต่อ กลบัหรือสามารถติดตามเร่ืองกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งหากไม่ไดรั้บการติดต่อกลบัจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
ภายใน 15 วนั ใหติ้ดต่อกลบัท่ีศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนองคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว 
๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ 
                           ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ท่ีเขา้มายงัหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ 
โดยมีขอ้ปฏิบติัตามท่ีก าหนด ดงัน้ี 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพ่ือประสานหาทาง 

แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนดว้ยตนเอง  
ณ ศูนยรั์บเร่ืองราวร้อทุกข ์

อบต.ป่าง้ิว 

ทุกคร้ังท่ีมีการร้องเรียน ภายใน 1 วนัท าการ  

ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซต ์
อบต.ป่างง้ิว 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศพัท์ 
0-3561-0790 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

ร้องเรียนทาง Facebook 
อบต.ป่าง้ิว จ.อ่างทอง 

ทุกวนั ภายใน 1 วนัท าการ  

11. การบันทกึข้อร้องเรียน 
               10.1 กรอกแบบฟอร์มบนัทึกขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู ่หมายเลขโทรศพัท ์
ติดต่อ เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์และสถานท่ีเกิดเหตุ 
               10.2 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจา้หนา้ท่ีตอ้งบนัทึกขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ลงสมุดบนัทึกขอ้ร้องเรียน/
ร้องทุกข ์
12. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 
                12.1 กรณีเป็นการขอขอ้มูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผูค้รอบครองเอกสาร เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให ้       
ขอ้มูลแก่ผูร้้องขอไดท้นัที 
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                 12.2 ขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ท่ีเป็นการร้องเรียนเก่ียวกบัคุณภาพการใหบ้ริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้า
สาธารณะดบั การจดัการขยะมูลฝอย ตดัตน้ไม ้กล่ินเหมน็รบกวน เป็นตน้ จดัท าบนัทึกขอ้ความเสนอไปยงัผูบ้ริหาร
เพื่อสั่งการหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยเบ้ืองตน้อาจโทรศพัทแ์จง้ไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
                 12.3 ขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ท่ีไม่อยูใ่นความรับผดิชอบขององคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว 
ใหด้ าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหเ้กิดความรวดเร็วและถูกตอ้ง ในการแกไ้ขปัญหาต่อไป 
                 12.4 ขอ้ร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผูร้้องเรียนท าหนงัสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส
ในการจดัซ้ือจดัจา้ง ใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัท าบนัทึกขอ้ความเพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการไปยงัหน่วยงานท่ี
รับผดิชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจง้ผูร้้องเรียนทราบต่อไป 

13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
                         ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งรายงานผลการด าเนินการใหท้ราบภายใน 15 วนัท าการ เพื่อเจา้หนา้ท่ีศูนยฯ์ 
จะไดแ้จง้ใหผู้ร้้องเรียนทราบต่อไป 
14. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
               14.1 ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ใหผู้บ้ริหารทราบทุกเดือน 
               14.2 ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้ร้องเรียนหลงัจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อน ามาวเิคราะห์การจดัการขอ้
ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข ปรับปรุง พฒันาองคก์รต่อไป 
15. มาตรฐานงาน 
                        การด าเนินการแกไ้ขขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ใหแ้ลว้เสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด กรณีไดรั้บเร่ือง
ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ใหศู้นยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขอ์งคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิวด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา
ส่งเร่ืองให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ด าเนินการแกไ้ขปัญหาขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกขใ์ห้แลว้เสร็จภายใน 15 วนั ท าการ 
16. แบบฟอร์ม 
                         แบบฟอร์มใบรับแจง้เหตุเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข ์(รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก) 
17. จัดท าโดย 
                        ศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขอ์งคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว 
                        โทร. 0-3561-0790 
                        WWW.PAGIEW.ABT.IN.TH 

 

http://www.pagiew.abt.in.th/


 

 

 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

                                                                                                                                                         แบบค าร้องเรียน 1 

                                                     แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 
                                                                                       
                                                                                      เขียนท่ี ศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนองคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว 
                                                                                             
                                                                                                วนัท่ี..............เดือน..................................พ.ศ. ........... 
 
เร่ือง............................................................................. 
เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว 
                           
                             ขา้พเจา้......................................................................อาย.ุ..............ปี อยูบ่า้นเลขท่ี........................ 
ต าบล.....................อ  าเภอ...................................................จงัหวดั............................โทรศพัท.์................................ 
อาชีพ....................................................ต าแหน่ง....................................................................................................... 
ถือบตัร..................................................................เลขท่ี........................................................................................... 
ออกโดย.......................................วนัออกบตัร.......................................วนัหมดอาย.ุ............................................... 
มีความประสงคข์อร้องทุกข/์ร้องเรียน เพื่อให้องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ
แกไ้ขปัญหาในเร่ือง.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
                            ทั้งน้ี ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ค าร้องทุกข/์ร้องเรียนตามขา้งตน้เป็นจริงและยนิดีรับผดิชอบทั้งทางแพ่ง
และทางอาญาหากพึงจะมี โดยขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข ์(ถา้มี) ไดแ้ก่ 
                                (๑).............................................................................................จ  านวน...........ชุด 
                               (๒).............................................................................................จ  านวน...........ชุด 
                               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                 
                                                                                                    ขอแสดงความนบัถือ 
                                                                               
                                                                                       
                                                                                       (...................................................) 
                                                                                                    ผูร้้องทุกข/์ร้องเรียน 

 



 

 

                                                                                                                                                        แบบค าร้องเรียน 2 

                                             แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ทางโทรศัพท์) 
 
                                                                                       เขียนท่ี ศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนองคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว 
 
                                                                                                วนัท่ี..............เดือน..................................พ.ศ. ........... 
 
เร่ือง................................................................................ 
เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว 
 
                            ขา้พเจา้......................................................................อาย.ุ..............ปี อยูบ่า้นเลขท่ี...................... 
ต าบล.....................อ  าเภอ...................................................จงัหวดั............................โทรศพัท.์.............................. 
อาชีพ....................................................ต าแหน่ง..................................................................................................... 
มีความประสงคข์อร้องทุกข/์ร้องเรียน เพื่อให้องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ 
แกไ้ขปัญหาในเร่ือง................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
                            ทั้งน้ี ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ค าร้องทุกข/์ร้องเรียนตามขา้งตน้เป็นจริง โดยเจา้หนา้ท่ีไดแ้จง้ใหข้า้พเจา้ 
ทราบแลว้วา่หากเป็นการแจง้ท่ีเป็นเทจ็หรือไม่สุจริตอาจตอ้งรับผิดชอบทั้งทางแพง่และทางอาญาได ้
                            
                             จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
                                                                                                     ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
                                                                                         (...................................................) 
                                                                                                     เจา้หนา้ท่ีผูรั้บเร่ือง 
                                                                      วนัท่ี..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 
                                                                                           เวลา.......................................น. 
 
 



 

 

                                                                                                                                              แบบตอบขอ้ร้องเรียน 1 

                                               แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน  
ท่ี อท 71301 (ศูนยร้์องเรียน)/                                                                           องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว 
                                                                                                                        หมู่ท่ี 1 ต าบลป่าง้ิว อ าเภอเมืองอ่างทอง  
                                                                                                                        จงัหวดัอ่างทอง 14000 
 
                                                                                      วนัท่ี..............เดือน..................................พ.ศ. ..................... 
 
เร่ือง ตอบรับเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียน  
เรียน.......................................................................................... 
                              ตามท่ีท่านไดแ้จง้ร้องทุกข/์ร้องเรียนผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนองคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว 
โดยทาง ( ) หนงัสือร้องเรียนทางไปรษณีย ์( ) ดว้ยตนเอง ( ) ทางโทรศพัท ์( ) อ่ืน ๆ........................................... 
วนัท่ี..............เดือน..................................พ.ศ. ........... เก่ียวกบัเร่ือง.................................................................... 
.....................................................................................................................................................นั้น 
                            องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว ไดล้งทะเบียนรับเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียนของท่านตามทะเบียน 
รับเร่ืองเลขรับท่ี...........................................ลงวนัท่ี...........................................................แลว้  และองคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลป่าง้ิว ไดพ้ิจารณาเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียนของท่านแลว้ปรากฏวา่ 
                                 ( ) เป็นเร่ืองท่ีอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว และไดม้อบหมาย 
ให…้……………………………………………………………………….เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 
                                ( ) ไม่เป็นเร่ืองท่ีอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว และไดส่้งเร่ือง 
ให…้……………………………………………………………………….ซ่ึงเป็นหน่วยงานท่ีมีอ านาจหนา้ท่ี
เก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไปแลว้ โดยท่านสามารถติดต่อหรือขอทราบผลโดยตรงกบัหน่วยงานดงักล่าวไดอี้กทางหน่ึง 
                                ( ) เป็นเร่ืองท่ีมีกฎหมายบญัญติัขั้นตอนและวธีิการปฏิบติัไวเ้ป็นการเฉพาะแลว้ ตามกฎหมาย
.....................................................................………………………………………………………………………. 
จึงขอใหท้่านด าเนินการตามขั้นตอนและวธีิการท่ีกฎหมายนั้นบญัญติัต่อไป 
                           
                                  จึงเรียนมาเพื่อเพื่อทราบ 
                                                                                                         ขอแสดงความนบัถือ 
 

 
 
ศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน 
โทร. 0-3561-0790 

 



 

 

                                                                                                                                                 แบบตอบขอ้ร้องเรียน  

                                   แบบแจ้งผลการด าเนินงานการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน  
 
ท่ี อท 71301 (ศูนยร้์องเรียน) /                                                                        องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว 
                                                                                                                       หมู่ท่ี 1 ต าบลป่าง้ิว อ าเภอเมืองอ่างทอง  
                                                                                                                       จงัหวดัอ่างทอง 14000 
 
                                                                                       วนัท่ี..............เดือน..................................พ.ศ. ............. 
 
เร่ือง แจง้ผลการด าเนินงานเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียน  
เรียน.......................................................................................... 
อา้งถึง.......................................................................................... 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย.............................................................................. 
                             ตามท่ี องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว ไดแ้จง้ตอบรับการรับเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียนของท่านท่ี 
ไดแ้จง้ไวท่ี้ศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนองคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว ตามหนงัสือท่ีอา้งถึง นั้น 
                            องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว ไดรั้บแจง้ผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ี 
เก่ียวขอ้งแลว้ไดผ้ลสรุปวา่ ......................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
โดยมีรายละเอียดตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมน้ี หากท่านไม่เห็นดว้ยประการใด ขอใหท้่านแจง้คดัคา้นพร้อมพยานหลกั 
ฐานใหม่มายงัศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนองคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าง้ิว เพื่อจะไดด้ าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 
 
                             จึงเรียนมาเพื่อเพื่อทราบ 
                                                                                                           ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
 
 
 
 
ศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน 
โทร. 0-3561-0790 


