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ค าน า 

       คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาลจัดท าขึ้น เพ่ือเป็น
กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วน
ต าบลโนนตาล เพ่ือตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง 
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องาน
บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจ
ให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ 
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

คณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล 



สารบัญ 
เรื่อง 

ค าน า 
สารบัญ 
บทที่ 1 บทน า 
   ๑. หลักการและเหตุผล 
   ๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
   ๓. ขอบเขต 

    1)กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
    2) กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๔.สถานที่ตั้ง 
  ๕.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
บทที่ 2 ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

   ค าจ ากัดความ 
   ช่องทางการร้องเรียน 
บทที่ 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การบันทึกข้อร้องเรียน 
 การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 การไม่รับด าเนินการเรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์ 
 การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
ภาคผนวก 

   แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน   
   แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน   
   แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน   
   การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล 
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บทที่ 1 
บทน า 

1. หลักการและเหตุผล 
               ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได ้
ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือ 
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ 
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการ 
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง        
ความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ 

               ประกอบกับ ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท า 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and 
Transparency Assessment (ITA) โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน(Integrity Assessment) และดัชนีวัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
               จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์  ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล       
เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 
2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
          1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาลใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ 
เรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
         2. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ องค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล มีข้ันตอน/ 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
         3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
         ๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาลทราบ
กระบวนการ 
           ๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน 

ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
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๓. ขอบเขต 
   1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

            1.1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
           1.2. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 
           1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย , ขออนุมัติ/
อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
           1.4. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
           1.5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
           กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ
ต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
                 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
                - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลฯ จะให้ข้อมูลกับ 
ผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ 
และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 
                - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน        
15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล โทรศัพท ์04๒-๐๕๐๒๑๒ 

2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
 2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก   
       เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือเสนอเรื่อง  
       ให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น 
     - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่อง
ที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
     - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รั บผิดชอบของ
องค์การบริหารส่วนต าบลฯ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อ
ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
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             - กรณ ีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดต่อกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน 
ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล โทรศัพท์ 04 ๒๐๕๐ ๒๑๒ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับ เรื่องปัญหาความ
ต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 

๕. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล ๖๔/๑ หมู่ที่ 2 บ้านตาล  ต าบลโนนตาล  
อ าเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 

๔. สถานท่ีตั้ง 



บทท่ี 2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

ค าจ ากัดความ 

 
ผู้รับบริการ  หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป   
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ ทางอ้อมจากการ    
ด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนเขตต าบลโนนตาล , คู่สัญญากับองค์การบริหารส่วนต าบล
โนนตาล เป็นต้น 

 

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

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การ  
บริหารส่วนต าบลโนนตาลผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้
ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การ ชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง  
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ เว็บไซต์/ Face Book/ไปรษณีย/์ตู้รับเรื่องร้องเรียน  
  

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 

ค าร้องเรียน หมายถึง ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือ 
ระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือ 
มีนัยส าคัญท่ีเชื่อถือได้ 
 

การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับ ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ  
มาเพ่ือทราบ  หรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 
 

 
 

 



-๕- 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

 

 ผ่านทางส านักงานปลัด  โดยมีช่องทางดังต่อไปนี้ 
1. รับเรื่องร้องเรียนผ่าน  www.nontan-npm.go.th   ต้องมีลักษณะดังนี้ 

๑) มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียน ร้องทุกข์  พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
๓) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
 

    2. ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/ เอกสาร)  ต้องมีลักษณะดังนี้ 
 ๑) มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
 ๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียน ร้องทุกข์  พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
 ๓) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
 ๔) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องเรียน ร้องทุกข์แทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย 
  

    3. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/ เอกสาร)  ต้องมีลักษณะดังนี้ 
 ๑) มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
 ๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียน ร้องทุกข์  พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
 ๓) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
 ๔) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องเรียน ร้องทุกข์แทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอ านาจ 
 

    4. ยื่นด้วยตนเอง (จดหมาย/ เอกสาร)  ต้องมีลักษณะดังนี้ 
 ๑) มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
 ๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียน ร้องทุกข์  พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
 ๓) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
 ๔) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องเรียน ร้องทุกข์แทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอ านาจ 
 

    ๕. ร้องเรียนทาง Facebook    ต้องมีลักษณะดังนี้ 
 ๑) มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียน ร้องทุกข์  พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
๓) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 

 

http://www.nontan-npm.go.th/


บทท่ี 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.โนนตาล 

๓.ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

๔.ร้องเรียนทาง Facebook 

๕.ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

รับเรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
อบต.โนนตาล ทราบ (๕ วันท าการ) 

ยุต ิ ไม่ยุต ิ

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ (๑๕ วัน) 
ไม่ยุตเิรื่องแจ้งผูร้้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ (๑๕ วัน) 
 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

บทท่ี 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
1 จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล ทราบ เพื่อความสะดวกในการ 

ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติ

ตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ  
ระยะเวลาด าเนินการรับข้อร้องเรียน

เพ่ือประสานหาทางแก้ไข  

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนอบต.โนนตาล 

ทุกครั้งท่ีมีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑-๒ วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.โนนตาล ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ 

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ 

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ 



  

-๘- 

 
การบันทึกข้อร้องเรียน 

 

๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ  
    เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถานที่เกิดเหตุ 
๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 
 

๑. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอ  
    ได้ทันที 
๒. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  เช่น  การให้บริการช้า  การ 
    ให้บริการท าให้เกิดความเสียหาย  เจ้าหน้าที่พูดจาไม่สุภาพ  เป็นต้น  จัดท าเป็นบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหาร  
     เพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓. ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล  ให้ด าเนินการประสาน  
    หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
๔. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อ      
    จัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ               
    เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ภายใน  ๕  วันท าการ  
เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯจะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

    การไม่รับด าเนินการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
๑. เรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ที่ไม่ระบุพยานหลักฐาน หรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้งให้ตรวจสอบได้ 
๒. เรื่องท่ีไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ (อาจรับก็ได้ถ้าระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดล้อม  
    ชัดแจ้งสามารถตรวจสอบได้และเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ ถ้ารับให้ด าเนินการลงทะเบียนรับเรื่องต่อไป) 
๓. เรื่องท่ีแอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง  โดยผู้ถูกแอบอ้างมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ 
๔. เรื่องท่ีมีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศาล หรือศาลมีค าพิพากษาหรือค าสั่งเด็ดขาดแล้ว  ตลอดถึงได้มีการบังคับคดีแล้ว 
๕. เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติเด็ดขาดแล้ว 
๖. เรื่องท่ีองค์กรตรวจสอบตามรัฐธรรมนูญได้ตรวจสอบและวินิจฉัยแล้ว 
 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
๑. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกไตรมาส 
๒. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนาองค์กร ต่อไป 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก



 
 

 
 

  

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล 
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แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล 

          ข้าพเจ้า............................................... อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................... หมูที่...................................... 
ต าบล................................ อ าเภอ…………................... จังหวัด......................... โทรศัพท์.................................................. 
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง................................................................................................... 
ถือบัตร........................................................................เลขที่.. ............................................................................................. 
ออกโดย............................................วันออกบัตร................................... ........บัตรหมดอายุ............................................... 

มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง................................................................................... .................................................................. . 
............................................................................................................... ............................................................ .................
............... ............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ...............................................................
....................................................................................................................................................................................... ..... 
............................................................................................................................. ...............................................................
....................................................................................................................................... ..................................................... 
............................................................................................................................. ...............................................................
............................................................................................................................................................................... ............. 
............................................................................................................................. ...............................................................
............................................................................................................................................. ...............................................
............................................................................................................................................ ................................................
....................................................................................................................................... ..................................................... 
         ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพ่งและ 
ทางอาญาหากจะพึงมี 

   โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
 

๑) ............................................................................................................................. จ านวน............ชุด 

๒) ............................................................................................................................ จ านวน............ชุด 

๓) ............................................................................................................................ จ านวน............ชุด 

๔) ............................................................................................................................ จ านวน............ชุด 

๕) ............................................................................................................................ จ านวน............ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

   ขอแสดงความนับถือ 

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

ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 



-1๑- 

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ที่ นพ ๗๕๓๐๑ (เรื่องร้องเรียน) /....................... องค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล 

หมู่ที่ 2 ต าบลโนนตาล อ าเภอท่าอุเทน 

จังหวัดนครพนม  ๔๘๑๒๐ 

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน  ………………………………………………………….……………….. 

   ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องรองเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล 

โดยทาง(   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ (   ) ด้วยตนเอง (   ) ทางเว็บไซต์  (   ) ทาง Facebook  
(  ) ตู้รับเรื่องร้องเรียน  (   )  อื่นๆ (ระบุ)........................................................................................ .............................. 
ลงวันที่............................................ เกี่ยวกับเรื่อง......................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
............................................................................................................................. ............................................................
....................................................................... ........................................................................................................... นั้น 

                        องค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านไว้แล้ว 

ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที่......................................................และองค์การ  

บริหารส่วนต าบลโนนตาล ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
                     (  ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล และได้มอบหมาย 

ให้…………………….......................................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

                     (  ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล และได้จัดส่งเรื่อง 
ให้.............................................................................................ซึงเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
                     (  ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตาม 

กฎหมาย ....................................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอน 
และวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

จึงแจ้งมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

ส านักงานปลัด อบต. 
งานกฎหมายและคดี 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. ๐ ๔๒ ๐๕๐๒๑๒ 



-1๒- 

แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ที่ นพ ๗๕๓๐๑(เรื่องร้องเรียน) /................... องค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล 

หมู่ที่ 2 ต าบลโนนตาล อ าเภอท่าอุเทน 

จังหวัดนครพนม  4๘๑๒๐ 

วันที่ ...............เดือน............................ พ.ศ. ................ 
เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน  …………………………………………………………………………….. 

อ้างถึง หนังสือ อบต.โนนตาล ที่ นพ ๗๕๓๐๑/............................. ลงวันที่.................................... ................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. ................................................................ ....................................................................................... 
   ๒. ....................................................................................................................................................... 
   ๓. .............................................................................................................. .......................................... 

   ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาล (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/
ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

             องค์การบริหารส่วนต าบลโนนตาลได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตาม
ประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า………………………………………………………………… 
................................................................................................. ........................................................................................
..................................................................................................................................... ................................................... 
................................................................ .........................................................................................................................
................................................................................................................................... ..................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 
ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

จึงแจ้งมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

ส านักงานปลัด อบต. 
งานกฎหมายและคดี 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. ๐ 4๒๐๕ ๐๒๑๒ 
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การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนตาล 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็ปไซด์ 
 1. เข้าเว็บไซต์ https:/www.nontan-npm.go.th 
 2. เลือกเมนูหน้าแรก 
 3. เมนูมุมซ้ายมือ เลือกเมนูร้องเรียน ร้องทุกข์ 
 4. กรอกชื่อ-นามสกุล 
 ๕. กรอกเบอร์โทรศัพท์ 
 ๖. กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน  ๑๓  หลัก 
 ๗. กรอกท่ีอยู่ 
 ๘. พิมพ์รายละเอียดข้อความที่ประสงค์จะร้องเรียน  ร้องทุกข์ 
 ๙. กดปุ่มตกลง 
 

      ** หมายเหตุหากกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล 


