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คู่มือการปฏิบัตงิาน  

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น 
 

๑.  หลักการและเหตุผล 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 37    
ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานระหว่าง ส่วน
ราชการด้วยกัน โดยให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ประชาชนและ 
ข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป โดยให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะต้องตรวจสอบให้ข้าราชการปฏิบัติงาน
ให้แล้ว เสร็จตามก าหนดเวลาดังกล่าว และมาตรา 41 ได้ก าหนดให้ส่วนราชการที่ได้รับค าร้องเรียน เสนอแนะ 
หรือความ คิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูล
และสาระตาม สมควร ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณีที่
มีอยู่ของบุคคลนั้น ให้ แจ้งให้บุคคลนั้นทราบผลการด าเนินการด้วยทั้งนี้ อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ ด้วยก็ได้ ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ มิให้เปิดเผย
ชื่อหรือที่อยู่ของผู้ร้องเรียน เสนอแนะ หรือ แสดงความคิดเห็น นอกจากนี้มาตรา 42 ได้ก าหนดให้ส่วนราชการ
ที่มีอ านาจออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบว่ากฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นเป็นอุปสรรคหรือ ก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อนหรือความล่าช้าต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่ เพื่อด าเนินการปรับปรุง แก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป และในกรณีที่
ได้รับการร้องเรียนหรือเสนอแนะจากข้าราชการหรือส่วนราชการอ่ืนใน เรื่องใด ให้ส่วนราชการที่ออกกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทันที และในกรณีที่เห็นว่าการ ร้องเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิด
ความเข้าใจผิดหรือความไม่เข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ให้ชี้แจงให้ผู้  ร้องเรียนหรือเสนอแนะ
ทราบภายใน 15 วัน  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 ข้อ 18 ก าหนดให้ผู้ที่ 
ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายหรืออาจเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือส่วน
ราชการ หรือจ าเป็นต้องให้ส่วนราชการช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์ มีสิทธิเสนอค าร้องทุกข์ต่อส่วน
ราชการที่ เกี่ยวข้องได้ และข้อ 23 ก าหนดให้การจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ที่เกี่ยวกับหน่วยงานของรัฐที่เป็น
ราชการส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจให้เป็นไปตามระเบียบของหน่วยงานรัฐนั้น และข้อ 24 ก าหนดให้
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้รับค าร้อง ทุกข์ให้แก่ผู้ร้องทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน นอกจากนั้นข้อ 25 ก าหนดให้ส่วน
ราชการได้รับ ค าร้องทุกข์ต้องตอบแจ้งการ รับค าร้องทุกข์โดยทางไปรษณีย์ตามสถานที่ที่อยู่ที่ปรากฏในค าร้อง
ทุกข์หรือกระท าในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์หรือรูปแบบอ่ืน
ตามระเบียบ ที่คณะกรรมการก าหนดภายใน 15 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับค าร้องทุกข ์

2. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น 
เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา บ าบัด

ทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ           
ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับ
ความเป็น ธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็นจึงจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราว
ร้องทุกข์ข้ึน เพ่ือรับร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่
เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับ
ผลกระทบและ ได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน  

 
 



3. สถานที่ตั้ง  
ตั้งอยู่ ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น   อ าเภอส าโรง  จังหวัดอุบลราชธานี 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง และ 
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 

5. วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ

เรื่องราวร้องทุกขร์้องเรียน  หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน  ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น  มีขั้นตอน/ 

กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  
๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น  ทราบ 

กระบวนการ  
๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด  ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ  ข้อร้องเรียน

ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ  และมีประสิทธิภาพ 

6.  ค าจ ากัดความ 

 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  
- ผู้รับบริการ  ประกอบด้วย  

1. หน่วยงานของรัฐ  ได้แก่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่างอ่ืน   
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  และให้หมายความรวมถึง  องค์กรอิสระ  องค์การ
มหาชน  หน่วยงานในก ากับของรัฐและหน่วยงานอื่นใด  ในลักษณะเดียวกัน  
2. เจ้าหน้าที่ของรัฐ  ได้แก่  ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว
และผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน  ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด 
รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงาน ให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ  
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์  
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย  
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ  
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  

- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและทางอ้อม
จากการด าเนินการของส่วนราชการ  เช่น  ประชาชนในชุมชน/ หมู่บ้านเขตต าบลโนนกาเล็น   

- การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  



- ผู้ร้องเรียน  หมายถึง  ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การ
บริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น  ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์   ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้
ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/ การร้องขอข้อมูล  

- ช่องทางการรับข้อร้องเรียน  หมายถึง  ช่องทางต่างๆ  ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน  เช่น  ติดต่อด้วย
ตนเอง  ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book/ Line (ศูนย์รับฟังปัญหา)  

- เจ้าหน้าที่  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
- ข้อร้องเรียน  หมายถึง  ข้อร้องเรียนทั่วไป  เช่น  เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไป  ข้อคิดเห็น  ค าชมเชย 

สอบถามหรือร้องขอข้อมูล  การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ ให้บริการของหน่วยงาน  
- ค าร้องเรียน  หมายถึง  ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง ร้องทุกข์ /

ร้องเรียน  หรือระบบการรับค าร้องเรียนเองมีแหล่งที่สามารถตอบสนอง  หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมี
นัยส าคัญท่ีเชื่อถือได้  

- การด าเนินการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง  เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน
ต่างๆ  มาเพ่ือทราบ  หรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่   

- การจดัการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง  กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียน
ที ่ได้รับให้ได้รับการแก้ไข  หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน  
 
7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
 

 
 

 
  



8. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
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รับเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ต าบลโนนกาเล็น 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องทุกข์/
ร้องเรียน 
ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ต าบลโนนกาเล็น 
http://www.nonlalen.go.th 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
045-210834-6 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 

ยุติ ไม่ยุติ 

5. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

6. Email  ของหน่วยงาน 

 



 
9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  
1.1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
1.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 

จากศูนย์บริการ  
1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย ขอ

อนุมัติ/ อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง  
1.4 ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ

บริการ  
1.5 เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  

- กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้
ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการใน
เรื่องที่ผู้ ขอรับบริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสานักงานปลัด หรือหน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
โนนกาเล็น จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ      
จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่ งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการ
รอการติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง ภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น โทรศัพท์ 
0-4521-0834-6  

2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ

จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  
2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือ

เสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาความเห็น  
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะ

ให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับ
บริการถือว่ายุติ  

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ
ต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ 
รอการติดต่อ กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น 

 
 



 
 

10. การรับและตรวจสอบข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  จากช่องทางต่าง ๆ 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ  
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง   
ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

อบต.โนนกาเล็น 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  ๑  วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
อบต.โนนกาเล็น 

http://www.nonkalen.go.th 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความ
คิดเห็น 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
045-210834-6 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Facebook 
ประชาสัมพันธ์องค์การบริหาร

ส่วนต าบลโนนกาเล็น 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

 

11. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 ๑.  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน  โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล  ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  และสถานที่เกิดเหตุ 
 ๒.  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน  ลงสมุดบันทึกข้อร้อง
ทุกข ์/ ร้องเรียน 
 
12.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
 12.๑  กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร  เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 12.๒  ข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  เช่น  
ไฟฟ้าสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กลิ่นเหม็นรบกวน  เป็นต้น  จัดท าบันทึกข้อความเสนอ
ไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 12.๓ ข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของต าบลโนนกาเล็น  ให้ด าเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง  ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 12.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณี  ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 



13. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน  1๕  วันท าการ  เพ่ือเจ้าหน้าที่
ศูนย์ฯ  จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 
 
14. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 14.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 14.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ
ข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กร  
ต่อไป 
15. มาตรฐานงาน 
 15.1 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องทุกข์  / ร้องเรียน  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 15.2 กรณีได้รับเรื่องร้องทุกข์  / ร้องเรียน  ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียนต าบลโนนกาเล็น 
ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน 
ให้แล้วเสร็จภายใน  ๑๕  วันท าการ 
 
16. แบบฟอร์ม  

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ (รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก)  
 
17. จัดท าโดย  

ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็นโทร. 0-4521-0834-6 
www.nonkalen.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค าร้องเรียน ๑ 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 

เขียนที ่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น 
 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น  
 

ข้าพเจ้า............................................................... อายุ..............ปีอยู่บ้านเลขที่.................... หมู่ที่...........  
ต าบล.................................... อ าเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท์........................  
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง.....................................................................................  
ถือบัตร........................................................................เลขที่............................................................. ................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอ ายุ.................................  

มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น พิจารณา
ด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………................................................................ ............................... 
............................................................................................................................. .................................................. 
............................................................................................................................................................................. . 
............................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. .............. 
...............................................................................................................................................................................  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง ทางแพ่ง
และทางอาญาหากจะพึงม ีโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่  

๑) ...................................................................................................จ านวน............ชุด  
๒) ...................................................................... .............................จ านวน............ชุด  
๓) ...................................................................................................จ านวน............ชุด  
๔) ....................................................................... ..............................จ านวน..........ชุด  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  
 

ขอแสดงความนับถือ  
 

(ลงชื่อ) ................................................   
        (............................................)  

   ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน   
 



แบบค าร้องเรียน ๒ 
 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท)์ 
เขียนที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น  

 

วันที่.........เดือน.......................... พ.ศ. ... ........  
เรื่อง ...................................................................................................................... ....... ..................  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น  

ข้าพเจ้า............................................... อายุ.........ปีอยู่บ้านเลขที่...................... หมู่ที่ …......             
ถนน................................ต าบล.............................. อ าเภอ............................... จังหวดั..................................... 
โทรศัพท...................................อาชีพ........................................ต าแหน่ง............................................................ 

มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็นพิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือ หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………................................................................................ ............................... 
...............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................... 
โดยขออ้าง............................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................. .................................................  
...............................................................................................................................................................................
......................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.ได้แจ้งให้ ข้าพเจ้าทราบ
แล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 
 
 

ลงชื่อ…………………………………… จนท.ผู้รับเรื่อง 
        (...........................................) 
วันที่...............เดือน.........................พ.ศ...............  

เวลา............................... 
 
 
 
 
 
 
 



แบบตอบข้อร้องเรียน 1 
 

แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

ที่ อบ 83101(ศูนย์ร้องเรียน) /...............        ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น  
    ต าบลโนนกาเล็น อ าเภอส าโรง  
    จังหวัดอุบลราชธานี  34360  
 

   วันที่........เดือน...................... พ.ศ. ... .............  
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  
 

เรียน ………………………………………………………………..  
 

ตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องรองเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกา
เล็น โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท์  

      ( ) อ่ืนๆ ....................................................................................................................... ...........  
ลงวันที่....................................... เกี่ยวกับเรื่อง................................................... ................................................ 
……………………………………………………………………………………………นั้น  
 

องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว 
ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที่......................................................และองค์การ  
บริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า  

( ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น และได้มอบหมาย 
ให้……………………................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ  

( ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น และได้จัดส่ง
เรื่อง ให้........................................................................................ซ่ึงเป็นหน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้อง     
ด าเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีก
ทางหนึ่ง  

( ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตาม กฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและ วิธีการที่
กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป  

 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ  
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
(นายวรพจน์  พรรณวิไล) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น 
 

ส านักงานปลัด อบต.  
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) โทร. 045-210834-6  



 

แบบตอบข้อร้องเรียน 
 

แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

ที่ อบ 83101(ศูนย์ร้องเรียน) /...............        ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น  
    ต าบลโนนกาเล็น อ าเภอส าโรง  
    จังหวัดอุบลราชธานี  34360  
 

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

เรื่อง แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  
เรียน ………………………………………………………………..  
อ้างถึง หนังสือ อบต.โนนกาเล็น ที่ อบ 83101/................. ลงวันที่..............................................   
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. ............................................... ............................................................ 

๒. .................................................................................................... ....... 
๓. ................................................................................. ........................... 
 

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่อง
ร้อง ทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น องค์การบริหารส่วน
ต าบลโนนกาเล็น  ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดย สรุปว่า…………………………………………………………………………………….  
...............................................................................................................................................................................  
.................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 
ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย  
 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ  
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(นายวรพจน์  พรรณวิไล) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกาเล็น 

 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
โทร. 045-210834-6  
 
 


