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ค ำน ำ 

ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ ก ำหนดให้ 
เมื่อส่วนรำชกำรได้รับค ำร้องเรียน เสนอแนะ หรือควำมคิดเห็นเก่ียวกับวิธีกำรปฏิบัติรำชกำร อุปสรรค ควำมยุ่งยำก 
หรือปัญหำอื่นใดจำกบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสำระตำมสมควรให้เป็นหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรนั้นท่ีจะต้องพิจำรณำ 
ด ำเนินกำรให้ลุล่วงไป ประกอบกับประกำศคณะกรรมกำรกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เรื่อง 
แนวทำงในกำรจัดบริกำรสำธำรณะขององค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เทศบำลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เพื่อให้ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้ำท่ีรับเรื่องรำวร้องทุกข์และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อน 
ของประชำชนในท้องถิ่น 

ดังนั้น เพื่อให้กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีเกิดข้ึนในท้องท่ีต ำบล 
เหล่ำพรวน เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อประชำชน และอ ำนวยควำมสะดวกต่อเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำน 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยได้รวบรวมแนว
ทำงกำร ด ำเนินงำนและข้อมูลต่ำงๆท่ีเก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำน ท้ังนี้เพื่อให้กำรด ำเนินงำน กำรรับเรื่องร้องเรียน /
ร้องทุกข์ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน บรรลุผลสัมฤทธิ์ตำมภำรกิจ และเกิดประโยชน์สุขต่อประชำชน 

 
 

 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน 
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สำรบัญ  
หน้ำ 

ควำมหมำย ๑ 
วัตถุประสงค ์ ๑ 
ขอบเขต ๑ 
หลักท่ัวไปในกำรด ำเนนิกำรเก่ียวกับเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ๒ 
ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๒ 
วิธีด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๓ 
ระยะเวลำด ำเนินกำรตอ่เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ๔ 
ช่องทำงในกำรรับเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ๕ 
แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรือ่งรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ ๖ 
ภำคผนวก 
แบบฟอร์มค ำรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ ๗ 
แบบฟอร์มหนังสือแจ้งผลกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ๘ 
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๑. ควำมหมำย 

กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ มีควำมส ำคัญส ำหรับส่วนรำชกำรหน่วยงำนต่ำงๆ เพรำะ
ในกำรบริหำรรำชกำรหรือกำรให้บริกำรของส่วนรำชกำรนั้น ผลงำนจะเป็นท่ีพึงพอใจของประชำชนหรือไม่ ข้ึนอยู่กับ
กำรปฏิบัติหน้ำท่ีของเจ้ำหน้ำท่ีของส่วนรำชกำร หน่วยงำนต่ำงๆ ซึ่งกำรแสดงออกโดยผ่ำนกระบวนกำร ร้องเรียน/รอ้ง
ทุกข์ ให้ข้อเสนอแนะสำมำรถเป็นเครื่องชี้วัดกำรปฏิบัติงำน หำกส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนใด ปฏิบัติงำนเป็นท่ีพึง
พอใจของประชำชนมำก ย่อมมีโอกำสถูกต ำหนิติเตียนจำกประชำชนน้อย ซึ่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน มี
อ ำนำจหน้ำท่ีตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ ในกรณีท่ี
ส่วนรำชกำรได้รับเรื่องร้องเรียน เสนอแนะ หรือควำมคิดเห็นเก่ียวกับวิธีปฏิบัติรำชกำร อุปสรรค ควำม ยุ่งยำก หรือ
ปัญหำอื่นใดจำกบุคคลใด โดยมีข้อมูลสำระตำมสมควรให้เป็นหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรนั้นท่ีจะต้อง พิจำรณำด ำเนินกำร
ให้ลุล่วงไป เพื่อให้กำรพิจำรณำควำมหมำยของเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ชัดเจนยิ่งข้ึน จึงแบ่งแยก พิจำรณำควำมหมำย
ของค ำว่ำ “เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” ไว้ ๒ ประกำร คือ 

เรื่องร้องเรียน หมำยถึง เรื่องรำวท่ีเจ้ำหน้ำท่ีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน เป็นผู้ถูกร้องเรียน 
เนื่องจำกกำรปฏิบัติหน้ำท่ีหรือกำรปฏิบัติตนไม่เหมำะสม รวมถึงกำรด ำเนินงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำ
พรวน ท่ีไม่ชอบด้วยอ ำนำจหน้ำท่ี และระเบียบกฎหมำย 

เรื่องร้องทุกข์ หมำยถึง เรื่องรำวท่ีผู้ร้องเรียนประสงค์ให้ได้รับกำรปลดเปลื้องควำมทุกข์ท่ีตนได้รับ หรือ 
เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องทุกข์หรือผู้อื่น หรือสำธำรณชนได้รับควำมเสียหำย 

๒. วัตถุประสงค ์
เพื่อท ำหน้ำท่ีอ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชนท่ีมำติดต่อองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน ให้

สำมำรถ ติดต่อสอบถำม ขอทรำบข้อมูลรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขอควำมเป็นธรรม ขอควำมช่วยเหลือ แจ้งเบำะแส
ท่ี เกี่ยวข้องกับงำนของส่วนรำชกำร และประสำนงำนส่งต่อเรื่องให้ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องไปด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ 
ตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของแต่ละส่วนรำชกำรต่อไป เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน และ 
ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๓. ขอบเขต 
คู่มือกำรด ำเนินงำนร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์ และข้อมูลท่ีเป็น 

ประโยชน์ต่อกำรด ำเนินงำนร้องเรียน/ร้องทุกข์ ประกอบด้วยควำมหมำยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้ันตอนกำร 
ด ำเนินงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ แนวทำงกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และควำมรู้ทั่วไปส ำหรับ เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้ปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ รวมถึงระเบียบกฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง ค ำสั่ง แนวทำงปฏิบัติเรื่อง ร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ และหมำยเลขเบอร์โทรศัพท์สำยด่วน 
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๔. หลักท่ัวไปในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 

กำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในระดับต ำบลได้น ำแนวทำงกำรด ำเนินกำรของ 
กระทรวงมหำดไทยและตำมพระรำชกฤษฎีกำวำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และประกำศคณะกรรมกำรกำรกระจำยอ ำนำจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เรื่องแนวทำงในกำรจัดบริกำร 
สำธำรณะขององค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เทศบำล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

๔.๑ ลักษณะของเรื่องรำวรอ้งเรียน 
๔.๑.๑ เป็นเรื่องท่ีมีผู้ร้องได้รับควำมเดือดร้อน หรือเสียหำย หรืออำจเดือดร้อน หรือเสียหำย 

โดยมิอำจหลีกเลี่ยงได ้
๔.๑.๒ ควำมเดือดร้อนหรือควำมเสียหำย  เกิดจำกเจ้ำหน้ำท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำ

พรวนละเลยต่อหน้ำท่ี ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้ำท่ีดังกล่ำวล่ำช้ำเกินสมควร กระท ำกำร 
นอกเหนืออ ำนำจหน้ำท่ี หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตำมกฎหมำย กระท ำกำรไม่ถูกต้องตำมข้ันตอน หรือวิธีกำรอันเป็น 
สำระส ำคัญที่ก ำหนดไว้ส ำหรับกำรนั้น กระท ำกำรไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๔.๒ ลักษณะของเรื่องรำวรอ้งทุกข์ 
เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำย หรืออำจจะเดือดร้อนหรือเสียหำยโดยมิอำจ 

หลีกเลี่ยงได้ ไม่ว่ำจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตำม และได้มำร้องเรียนหรือร้องขอเพื่อให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
เหล่ำพรวน แก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว่ำจะเป็นด้วยวำจำหรือลำยลักษณ์อักษร รวมถึงเรื่องท่ีส่วน 
รำชกำรอื่น ขอให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำมอ ำนำจหน้ำท่ี หรือสำมำรถ
ประสำนให้ หน่วยงำนท่ีมีอ ำนำจหน้ำท่ีโดยตรงด ำเนินกำรต่อไปได้ 

 
๕. ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน 

๕.๑ กำรรับเรือ่งรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 
๕.๑.๑ กรณีรอ้งเรยีน/ร้องทุกข์ด้วยวำจำ 

๑) บันทึกข้อมูลตำมค ำร้อง และให้ผู้ร้องลงลำยมือชื่อไว้เป็นหลักฐำน หำกผู้ร้องไม่ 
ยินยอมลงลำยมือชื่อ มิให้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นไว้พิจำรณำ และแจ้งให้ผู้ร้องทรำบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่ำว 
ไว้ในค ำร้อง เว้นแต่กรณีท่ีนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน เห็นสมควรเพื่อประโยชน์สุขของประชำชนหรือ 
ประโยชน์สำธำรณะ จะรับค ำร้องนั้นไว้พิจำรณำก็ได้ 

๕.๑.๒ กรณีรอ้งเรยีน/ร้องทุกข์เป็นลำยลักษณอ์ักษร ต้องมีลักษณะดังนี ้
๑) มีชื่อและท่ีอยู่ของผู้รอ้ง ซึ่งสำมำรถตรวจสอบตัวตนได ้เพื่อปอ้งกันกำรกลั่นแกล้ง 
๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมข้อเท็จจริง พฤติกำรณ์อื่นเกี่ยวกับ 

เรื่องนั้นตำมสมควร 
๓) ใช้ถ้อยค ำสภุำพ 
๔) มีลำยมือชือ่ของผู้รอ้ง ถ้ำเป็นกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์แทนผู้อื่นตอ้งแนบใบมอบอ ำนำจด้วย 

๕.๒ เมื่อองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน ได้รับกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ จะด ำเนินกำรลงทะเบียนรับ 

เรื่องตำมแบบท่ีก ำหนด แล้วเสนอเรื่องให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวนพิจำรณำ 
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๕.๓ เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับเรื่อง แจ้งกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทรำบภำยใน ๑๕ วันนับแต่วัน ได้รับ

เรื่อง โดยกำรแจ้งเป็นลำยลักษณ์อักษร อำจส่งหนังสือให้ผู้ร้องลงชื่อรับทรำบโดยตรงหรือส่งทำงไปรษณีย์ตอบ รับ
ลงทะเบียน 

๕.๔ นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน วินิจฉัยว่ำเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีได้รับเป็นเรื่องท่ีอยู่
ใน อ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน หรือเป็นเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมำยก ำหนดรำยละเอียด 
ข้ันตอน วิธีกำร และระยะเวลำด ำเนินกำรไว้เป็นกำรเฉพำะ ถ้ำเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเหล่ำพรวน ให้พิจำรณำมอบหมำยหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ หรือเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ หรือคณะกรรมกำรท่ี
แต่งตัง้ขั้นไป ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง และพิจำรณำแนวทำงแก้ไขปัญหำ หำกเป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่
ให้ส่งเรื่อง นั้นไปศูนย์ด ำรงธรรมอ ำเภอ ศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัด หรือส่วนรำชกำรเก่ียวข้องกับเรื่องนั้นด ำเนินกำรต่อไป 
และแจ้ง ผู้ร้องทรำบด้วย โดยให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำนติดตำมผลกำรแก้ไขปัญหำ หรือหำกเป็นเรื่องท่ีเกินศักยภำพ
ของ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน ให้ประสำนไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นท่ีเห็นว่ำมีศักยภำพ หรือ
ส่วน รำชกำรที่เกี่ยวข้องเพื่อหำมำตรกำรและแนวทำงกำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำร่วมกันหรือหำกเป็นเรื่องที่มีระเบียบ 
กฎหมำยก ำหนดรำยละเอียด ข้ันตอน วิธีกำร และระยะเวลำด ำเนินกำรไว้เป็นกำรเฉพำะแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทรำบ ถึง
แนวทำงกำรด ำเนินกำรตำมท่ีระเบียบกฎหมำยนั้นๆก ำหนดไว้ 

 
๖. วิธีด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 

๖.๑ กำรพิจำรณำรับเรือ่งรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 
๖.๑.๑ นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน อำจใช้ดุลยพินิจสั่งกำรด้วยตนเอง หรือ 

มอบหมำยปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน เป็นผู้พิจำรณำว่ำ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีได้รับเป็นเรื่องท่ีอยู่
ใน อ ำนำจหน้ำท่ีของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หรืออยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรอื่น หรือเป็นเรื่องท่ีมี 
ระเบียบกฎหมำยก ำหนดข้ันตอนวิธีกำรด ำเนินกำรไว้เป็นกำรเฉพำะ ซึ่งควรจะด ำเนินกำรเรื่องนั้นอย่ำงไร 

๖.๑.๒ แนวทำงท่ีนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน จะพิจำรณำไม่รับเรื่องร้องเรียน 
/ร้องทุกข์ ได้แก่ 

๑) เป็นเรือ่งที่ไม่ปรำกฏตวัตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตวัตนของผู้รอ้งไม่ได้ 
๒) เป็นเรื่องท่ีแอบอ้ำงชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง โดยผู้แอบอ้ำงมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องในเรื่องท่ีร้องทุกข์ 
๓) เป็นเรือ่งที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห ์ไม่ระบุพยำนหลักฐำนหรอืกรณีแวดลอ้มชัดแจ้ง 
๔) เรื่องท่ีมีกำรฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศำล หรือศำลมีค ำพิพำกษำหรือค ำสั่งเด็ดขำดแลว้ 
๕) เรื่องท่ีคณะรฐัมนตรีหรือนำยกรัฐมนตรีในฐำนะหัวหน้ำรัฐบำล มีมติเด็ดขำดแล้ว 
๖) เรื่องท่ีมีกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับก ำหนดรำยละเอียดวิธีปฏิบัติไวเ้ป็นกำรเฉพำะแลว้ 

๖.๒ กำรตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (กรณีเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ ำนำจ 

หน้ำท่ี ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน) 
๖.๒.๑ ให้เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย หรือหน่วยงำนที่รับผิดชอบ หรือคณะกรรมกำรที่ 

แต่งตั้งข้ึนตรวจสอบข้อเท็จจริง รวบรวมพยำนหลักฐำนทุกอย่ำงท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้น ท้ังพยำน 
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เอกสำร พยำนบุคคล และพยำนวัตถุ รวมถึงกำรตรวจสอบสถำนท่ีจริง ถ้ำจ ำเป็นเพื่อให้ทรำบข้อเท็จจริงในเรื่อง 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นอย่ำงชัดเจน เพื่อเสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน พิจำรณำวินิจฉัยต่อไป 

๖.๒.๒ กำรด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงควรเปิดโอกำสให้ผู้ ท่ีเก่ียวข้องหรือคู่กรณีได้ 
รับทรำบข้อเท็จจริงและพยำนหลักฐำนอย่ำงเพียงพอ รวมท้ังเปิดโอกำสให้มีกำรโต้แย้งแสดงพยำนหลักฐำนอย่ำง 
เพียงพอก่อนท่ีจะมีค ำวินิจฉัยหรือสั่งกำรเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพำะเรื่องท่ีต้องใช้กระบวนกำรพิจำรณำทำงปกครอง 
เพื่อมีค ำสั่งทำงปกครอง รวมท้ังจะต้องถือปฏิบัติตำมกฎหมำยวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครองในส่วนท่ีเกี่ยวข้องด้วย 

๖.๒.๓ กำรพิจำรณำวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำ
พรวน พิจำรณำข้อเท็จจริงท่ีตรวจสอบได้ ปรับเข้ำกับข้อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งกำรท่ีเก่ียวข้อง 
โดย ให้สอดคล้องและครบถ้วนตำมประเด็นข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๖.๒.๔ ค ำวินิจฉัยเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำ
พรวน ควร ประกอบด้วย ข้อเท็จจริงอันเป็นสำระส ำคัญ ข้อกฎหมำยท่ีอ้ำงอิง และข้อพิจำรณำพร้อมข้อสนับสนุนใน
กำรใช้ดุลยพินิจ 

๖.๒.๕ ให้แจ้งผลเก่ียวกับกำรพิจำรณำเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทรำบภำยใน ๑๕ วันนับ 
แต่วันท่ีได้รับเรือ่ง 
๗. ระยะเวลำด ำเนินกำรตอ่เรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 

๗.๑ เรื่องท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง และวินิจฉัยสั่งกำรเพื่อกำรแก้ไขปัญหำและแจ้งให้ผู้ร้องทรำบภำยใน ๑๕ วันนับแต่วันได้รับเรื่อง โดยแยก
ประเภท เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี ้
ท่ี เรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ รับเรือ่ง 

(วัน) 
ระยะเวลำ 

ด ำเนินกำร(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ

๑ ร้องเรียนไฟฟ้ำสำธำรณะดับ ๒ ๑ กองช่ำง ฝนตกต้องรอให้ฝน 

หยุดก่อน 

๒ ร้องเรียนซอ่มแซมระบบประปำ ๒ ๑ กองช่ำง หำกมีกำรเปลี่ยน
มำตร 
วัดน้ ำต้องช ำระค่ำ 
ประกันให้ครบก่อน 

๓ ร้องเรียนถนนช ำรุด ๒ ๗ กองช่ำง  

๔ กำรร้องเรียนท่ีเกิดจำกควำมเข้ำใจ 
ผิดหรือไม่เข้ำใจในกฎ ระเบยีบ 
ข้อบังคับหรือประกำศ 

๒ ๑๓ นิติกร  

๕ ร้องเรียนด้ำนกำรพัสด ุ ๒ ๑๓ พัสด ุ  

๖ ร้องเรียนด้ำนกำรจัดเก็บภำษ ี ๒ ๑๓ จัดเก็บ 
รำยได ้

 

๗ ร้องเรียนเหตุร ำคำญ ๒ ๑๓ สำธำรณสุข  

๘ ร้องเรียนเรื่องท่ัวไป ๒ ๑๓ นิติกร  
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๗.๒ เรื่องท่ีไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ให้ส่งเรื่องนั้นไปศูนย์ด ำรงธรรมอ ำเภอ 

หรือศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัด หรือส่วนรำชกำรเก่ียวข้องกับเรื่องนั้นด ำเนินกำรต่อไป และแจ้งผู้ร้องทรำบภำยใน ๑๕ วัน
นับแต่วันได้รับเรื่อง หรือหำกเป็นเรื่องท่ีเกินศักยภำพขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน ให้ประสำนไปยัง
องค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นท่ีเห็นว่ำมีศักยภำพหรือส่วนรำชกำรท่ีเก่ียวข้องเพื่อหำมำตรกำรและแนวทำงกำร
ด ำเนินกำร แก้ไขปัญหำร่วมกัน ท้ังนี้ให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมประกำศคณะกรรมกำรกำรกระจำย
อ ำนำจ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เรื่อง แนวทำงในกำรจัดบริกำรสำธำรณะขององค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด 
เทศบำล และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
๘.ช่องทำงในกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเหลำ่พรวน 

 

ท่ี ช่องทำงร้องเรียน ช่องทำงติดต่อ 
๑ ด้วยตนเอง เจ้ำหน้ำท่ีรับเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ นำยอภิชำติ ค ำจันทร์ ต ำแหน่งนิติกร 
๒ ทำงโทรศัพท์/โทรสำร ๐๔๕-๕๒๕803 
๓ ทำงเว็บไซด์องค์กำร 

บริหำรสว่นต ำบลเหลำ่
พรวน 

www.laopruan.go.thแบบร้องเรียนรอ้งทุกข์เรือ่งทั่วไป 

๔ ทำงเฟสบุ๊ค https://www.facebook.com/laopruan.go.th 
๕ ทำงไปรษณีย ์ ส่งถึง องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเหล่ำพรวน  ต ำบลเหล่ำพรวน  อ ำเภอเมือง

อ ำนำจเจรญิ  จังหวัดอ ำนำจเจริญ ๓๗๐๐๐ 

http://www.facebook.com/naphue.go.th
http://www.facebook.com/naphue.go.th
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ทำงโทรศัพท์/โทรสำร 

ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

ส่งเรือ่งไปศูนย์ด ำรงธรรม
อ ำเภอ/ ศูนย์ด ำรงธรรมจังหวดั/
ส่วน รำชกำรท่ีเกี่ยวข้องกับเรือ่ง
ท่ี ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

กรณีไม่อยู่ในอ ำนำจหนำ้ท่ี 
 

รำยงำนผล/สรุปผลกำร
ด ำเนินกำร เรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ ต่อ ผู้บังคับบัญชำ รวมถึง
แจ้งผู้รอ้ง ทรำบ ภำยใน ๑๕ วัน
นับแต่ได้รับ เรื่อง 

 

 
แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรือ่งรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

ทำงเว็บไซด ์

ทำงเฟสบุ๊ค 

รับเรือ่งรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ เสนอต่อ 

ผู้บังคับบัญชำเพือ่พจิำรณำวนิิจฉัยสั่ง

กำร ภำยใน ๒ วันนับแต่ได้รบัเรื่อง 

ทำงไปรษณีย ์

กรณีอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ี 

มอบหมำยเจ้ำหน้ำท่ี/หน่วยที ่
รับผิดชอบ/คณะกรรมกำรที่แต่งตั้ง 
ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุป
เรื่องและด ำเนินกำรแก้ไขให้ แล้ว
เสร็จภำยใน ๑๓ วันนับแต่ ได้รับเรือ่ง 

ประสำนไปยังองค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่นอื่นที่
เห็นว่ำมี ศักยภำพหรือส่วน
รำชกำรที่ เกี่ยวข้องเพื่อหำ
มำตรกำร/ แนวทำงแก้ไข
ปัญหำรว่มกัน 

รำยงำนผล/สรุปผลกำรด ำเนนิกำร 
เรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ต่อ 
ผู้บังคับบัญชำ รวมถึงแจ้งผูร้อ้ง 
ทรำบ ภำยใน ๑๕ วันนับแต่ได้รับ 
เรื่อง 

รำยงำนผล/สรุปผลกำร 
ด ำเนินกำรเรื่องร้องเรยีน/ร้อง 
ทุกข์ ต่อผู้บังคับบัญชำ รวมถึง 
แจ้งผู้รอ้งทรำบ ภำยใน ๑๕ วัน 
นับแต่ได้รับเรือ่ง 

กรณีเกินศักยภำพ 
อบต.เหล่ำพรวน 
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แบบฟอร์มค ำรอ้งเรียน/ร้อง

ทุกข์ 
ค ำร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ผนวก ๑ 

 
 
 

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

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเหล่ำพรวน 

เขียนท่ี ท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน
วันท่ี................เดือน.............................พ.ศ.......... 

ข้ำพเจ้ำ..................................................................อำย.ุ.............ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี................หมู่ท่ี.............. 
ต ำบล.....................................อ ำเภอ.......................................จังหวัด................................โทรศัพท์................................ 
มีควำมประสงค์ขอร้องเรยีน/ร้องทุกข์ เพื่อให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน พิจำรณำด ำเนินกำรชว่ยเหลอืหรอื แก้ไข
ปัญหำในเรือ่ง 
.............................................................................................................................  ............................................................ 
.............................................................................................................................  ............................................................ 
.............................................................................................................................  ............................................................ 
.............................................................................................................................  ............................................................ 
.............................................................................................................................  ............................................................ 
.............................................................................................................................  ............................................................ 

โดยข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ำม)ี ได้แก่ 
(๑).......................................................................................................................... ...... จ ำนวน. ............................ ชุด 
(๒).......................................................................................................................... ...... จ ำนวน. ............................ ชุด 
(๓).......................................................................................................................... ...... จ ำนวน. ............................ ชุด 

จึงเรียนมำเพือ่โปรดพจิำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 

 
ลงชือ่ ................................................... ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

( ...................................................... )
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ผนวก ๒ 

แบบฟอร์มหนังสือแจ้งผลกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 

ท่ี อจ ๗58๐๑/  ท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหลำ่พรวน 

อ.เมือง จ.อ ำนำจเจริญ ๓๗๐๐๐ 

วันท่ี................เดือน.............................พ.ศ.......... 
เรื่อง กำรแจ้งผลกำรด ำเนินกำร 

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

อ้ำงถึง หนังสอืแจ้งกำรร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 

ตำมท่ีท่ำนได้มีหนังสือร้องเรยีน/ร้องทุกข์ และให้องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเหลำ่พรวนด ำเนินกำร 
เรื่อง....................................................................................เมื่อวันท่ี...............เดือน..........................พ.ศ. ............. นั้น 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำพรวน ได้ด ำเนินกำรเพือ่บรรเทำควำมเดือดร้อนของท่ำนดังนี้ 
.............................................................................................................................  ........................................................... 
.............................................................................................................................  ........................................................... 
.............................................................................................................................  ........................................................... 
.............................................................................................................................  ........................................................... 
ซึ่งมีเจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับผิดชอบ คือ....................................................................................................................................... 

จึงเรียนมำเพือ่ทรำบ 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 

 
(นำยเชียง  สีทน)  

      นำยกองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเหล่ำพรวน 

 
ส ำนักปลัด 
งำนนิติกำร 
โทร./โทรสำร ๐-๔๕๕๒-๕803 


