
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องท่ัวไป 
ร้องเรียนเร่ืองจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง 
ตำบลบ้านโป่ง อำเภองาว จังหวัดลำปาง 

โทรศัพท์/โทรสาร 0-5483-1585 ต่อ 11 
http:// banbonglocal@gmail.com 

คู่มือปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

http://www.nhongrat.go.th/
http://www.nhongrat.go.th/


  

 (ก) 

คำนำ 

 
              คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่งจัดทำขึ้น เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไป
และร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่
ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและ
ความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสมัฤทธ์ิต่องานบรกิาร มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บรกิาร 
ไม่มี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็นมีการปรับปรงุภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อำนวย
ความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการ ทั้งนี้การจัดการข้อ
ร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพเพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของ
ผู ้ร ับบริการจำเป็นต้องมีขั ้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติง านที ่ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

                                                                                 คณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
                                                                               ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

                                                                                 องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านโป่ง 
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บทท่ี 1 

บทนำ 
1. หลักการและเหตผุล 
                      ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ได้ กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสมัฤทธ์ิตอ่
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ  
                     ประกอบกับ กระทรวงมหาดไทย ได้จ ัดทำบันทึกตกลงความร่วมมือกับสำนักงาน
คณะกรรมการ ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ซึ่งกำหนดให้มีการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยมุ่งหวังให้เกิดการบริหารงานที่โปร่งใสและเป็นธรรมในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น โดยทางสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการ
เครื ่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน ( Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐของสานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  จึงได้จัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน การจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การ
บริหารส่วนบ้านโป่ง เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
2. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
           1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ
เรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์  หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
           2. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
           3. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
           ๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนตำบ้านโป่งทราบ
กระบวนการ 
           ๕. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 
ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องราวองค์การบริหารส่วนตำบลบา้นโป่ง 
          ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ 18 กรกฎาคม ๒๕๕๗       
เรื่อง การจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้การปฏิบัติงานของ
ส่วนราชการในจังหวัดสามารถให้บริการประชาชนได้อย่างเสมอภาค มีคุณภาพ รวดเร็ว ลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและประชาชนได้รับความพึงพอใจ องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโปง่ อยู่ภายใต้กำกับดูแลของศูนย์
ดำรงธรรมอำเภองาวและศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดลำปาง จัดตั้งเพื่อเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และ
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คาปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และ ข้อเสนอแนะของประชาชน 
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4. ขอบเขต 
 

          1.กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
                     1.1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบรกิาร 
                     1.2. ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู ้ขอรับบริการ เพื ่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับ                      
บริการจากศูนย์บริการ 
                     1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย,     
ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
                     1.4. ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบรกิารเพื่อตอบสนองความประสงค์ 
ของผู้ขอรับบริการ 
                     1.5. เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพือ่ตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
                      กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
                      - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้
ขอรับบริการต้องการทราบ และดำเนินการรับเรื ่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสำนักงานปลัด หรือหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
                      - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง 
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะดำเนินการ
รับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตอ่ไป 
ภายใน 1-2 วัน 
                      - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการ รอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง โทรศัพท์  
0-5483-1585 ต่อ 11 
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         2.กรณขี้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
                      2.1 สอบถามข้อมลูเบือ้งต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรบับริการ 
                      2.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรบับรกิาร เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรบับรกิาร
จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
                      2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซือ้จัดจ้างใหก้ับผู้อำนวยการกองคลัง เพื่อ
เสนอเรื่องใหก้ับผู้บงัคับบญัชาตามลำดับช้ัน พิจารณาความเห็น 
                        - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ 
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับ
บริการถือว่ายุติ 
                      - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ 
และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกลา่วไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้ กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
                       - กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจง้เบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง โทรศัพท์   
0 5483 1585 ต่อ 11  
 
5. สถานท่ีตั้ง  
           ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง หมูท่ี่ 3 บ้านสบพลงึ ตำบลบ้านโปง่ อำเภองาว    
จังหวัดลำปาง 
 
6. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ  
           เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทกุข์ และใหบ้ริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรกึษารบั เรื่องปญัหา
ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔- 
บทท่ี 2 

ประเด็นท่ีเก่ียวข้องกับการร้องเรียน 
คำจำกัดความ  
 ผู้รับบริการ          หมายถึง ผูท้ี่มารบับริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  
                         - ผู้รบับริการ ประกอบด้วย  
                        - หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล  
* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่น   
                         องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รัฐวิสาหกจิ และใหห้มายความรวมถงึองค์กรอสิระ องค์การ  
                         มหาชน หน่วยงานในกำกบัของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  
** เจ้าหนา้ท่ีของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลกูจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว  
                         และผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตัง้ในฐานะเป็นกรรมการหรอืฐานะอื่นใด  
                          รวมทั้งผู้ซึ่งไดร้ับแต่งตัง้และถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แกห่น่วยงานของรฐั  
                      - บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ  
                      - ผู้ใหบ้รกิารตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์  
                      - ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย  
                      - ผู้ค้ากบัหน่วยงานของรัฐ  
                      - ผู้มสีิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจา้หน้าที่ของรัฐ  
ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทัง้ทางตรงและ ทางอ้อมจากการ 
                      ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/หมู่บ้านเขตตำบลบ้านโปง่ 
การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึง มีความหมายครอบคลมุถึงการจัดการในเรื่องข้อรอ้งเรียน  
                      ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  
ผู้ร้องเรียน          หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มสี่วนได้เสยีที่มาติดต่อยังศูนย์รบัเรื่องร้องเรียนองค์การ 
                      บริหารส่วนตำบลบ้านโป่งผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลมุการร้องเรียน/  
                      การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การ ชมเชย/การร้องขอข้อมูล  
ช่องทางการรบัข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรบัเรื่องร้องเรียนเช่นติดต่อ   
                      ด้วยตนเอง ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/Face Book/ Line (ศูนย์รบัฟังปัญหา)  
เจ้าหน้าที่          หมายถึง เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
ข้อร้องเรียน       หมายถึง แบง่เป็นประเภท 2 ประเภทคือ เช่น  

1.ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวรอ้งทกุข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะคำชมเชย   
                      สอบถามหรือรอ้งขอข้อมลู การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน  

 2.การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปรง่ใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
คำร้องเรียน        หมายถึง คำหรือข้อความทีผู่ร้้องเรียนกรอกตามแบบฟอรม์ที่ศูนย์รบัเรื่องร้องเรียน/ร้อง  
                      ทุกข์ หรอืระบบการรับคำร้องเรียนเอง มแีหล่งที่สามารถตอบสนอง หรอืมรีายละเอียด 
                      อย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญทีเ่ช่ือถือได้  
การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์ที่ได้รับ ผ่านช่องทางการรอ้งเรียนต่างๆ  
                      มาเพื่อทราบ หรอืพิจารณาดาเนินการแกไ้ขปัญหาตามอำนาจหน้าที่  
การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดำเนินการในการแก้ไขปญัหาตามเรือ่งร้องเรียนที่ได้รับให้    
                      ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดรอ้นจากการดำเนินงาน  

 



-๕- 
ช่องทางการร้องเรียน  

2.1 ผ่านทางสำนักงานปลัด  
  1) รับเรื่องรอ้งเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์อบต.บ้านโป่ง www.banpong-ng.go.th                                       
  2) ร้องเรียนผ่านตู้ /กลอ่งรบัความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห่์/เอกสาร)                                    
  3) ไปรษณีย์ปกต ิ(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)                                                                               

4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)                                                                                  
5) ศูนย์บริการข้อมลูภาครัฐเพื่อประชาชน                                                                                         
6) โทรศัพท ์0 5483 1585 ตอ่ 11  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.banpong-ng.go.th/


                                                              -๖- 

                                         บทท่ี 3 

                           แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          

 

 

 

 

 

 

 

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง       ๒.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์          ๓.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๔.ร้องเรียนทาง Face book           ๕.ร้องเรียน Line  

 

 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

คณะกรรมการศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
ร้องทกุข์ ดำเนินการตรวจสอบ

ข้อเท็จจรงิ 
 

รายงานผลไมเ่กิน 15 วัน
ทำการ 

 

รายงานผลภายใน 5 วันทำ
การ หากไม่แล้วเสร็จให้

รายงานทุก 7 วัน 

รวบรวมข้อมูลสรปุรายงานเสนอ
ผู้บริหาร ทราบ 

 
 

กรณีเร่ืองทัว่ไป 
กรณีร้ายแรง/ซบัซ้อน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ไม่สามารถตรวจสอบผลได้

ภายใน 15 วนัท าการให้แจ้งผู้

ร้องเรียนทราบ และรายงาน

เป็นระยะ (ผู้ร้องแจ้งเบอร์

โทรศพัท์ที่ติดต่อได้) 



                                                         -๗- 
                                         บทท่ี 4 
                                       ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรือ่งร้องเรียน 
                       การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
1 จัดต้ังศูนย์/จุดรบัข้อรอ้งเรียนของหน่วยงาน 
2 จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินการ 
3 แจ้งผูร้ับผิดชอบตามคำสั่งองค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านโป่งทราบ เพือ่ความสะดวกในการประสานงาน 

แผนผงัปฏิบติังานเร่ืองร้องเรียน 
ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลา

ดำเนินการ 
หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

ข้ันตอนที่ ๑ รับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุข์  

 ๒ วันทำการ 

 

งานธุรการ 
สำนักปลัด 

ข้ันตอนที่ ๒ วิเคราะหเ์รื่อง 
ข้ันตอนที่ ๓ การสง่หนงัสอืหรือบันทึกข้อความแจ้ง

เรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุข์ 
ข้ันตอนที่ ๔ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไข

ปัญหาเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์ แล้ว
รายงานให้นายก อบต.บ้านโป่ง                              
- กรณีเป็นเรื่องร้ายแรง 7 วัน                      

- กรณีเป็นเรื่อง ซบัซ้อน 10 วัน 

 

10 วันทำ
การ 

 

หน่วยงานที ่
เกี่ยวข้อง 

ข้ันตอนที่ ๕ แจ้งเตือนครั้งที่ ๑ ให้รายงานภายใน 7 
วันทำการ 

7 วันทำการ  

หน่วยงานที ่
เกี่ยวข้อง 

ข้ันตอนที่ ๖ แจ้งเตือนครั้งที่ ๒ ให้รายงานภายใน ๓ 
วันทำการ 

๓ วันทำการ 

ข้ันตอนที่ ๗ หากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่รายงานผล
การดำเนินการ ให้รายงานนายก อบต.

บ้านโป่ง เพื่อพจิารณาสั่งการต่อไป 

2 วันทำการ สำนักปลัด 

ข้ันตอนที่ ๘ สรปุผลการตรวจสอบข้อเทจ็จริง เมื่อ
ได้รับแจ้งผลการดำเนินการ จาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งระบุ
ปัญหา อปุสรรคและแนวทางแก้ไข 

๗ วันทำการ สำนักปลัด 

ข้ันตอนที่ 9 แจ้งใหผู้้รอ้งเรียน/ร้องทกุข์ทราบ  

 

15 วันทำ
การ 

งานธุรการ 
สำนักปลัด 

 
 

 

   

    
   
   



 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก 
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(แบบค าร้องเรียน๑) 



 แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)                
                                                                                    ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  

องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านโปง่  
 

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

เรื่อง ............................................................................................................................. .................  
 
เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนตำบ้านโปง่  
 
                    ข้าพเจ้า............................................... อายุ..............ป ีอยูบ่้านเลขที่.................... หมูท่ี่...........  
ตำบล.................................... อำเภอ…………......................... จงัหวัด............................ โทรศัพท.์.......................  
อาชีพ.................................................................ตำแหนง่.....................................................................................  
ถือบัตร........................................................................เลขที่................................................................................  
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ.................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง  พิจารณาดำเนินการช่วยเหลอื
หรือแก้ไขปญัหาในเรื่อง……….......................................................................................................................... .....  
................................................................................................................................................................... ..........  
....................................................................................................................... ......................................................  
............................................................................................................................. ...............................................  
....................................................................................................................................................... .....................  
............................................................................................................ ................................................................ .  
                   ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าคำร้องทุกข์/รอ้งเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรบัผิดชอบทั้งทาง
แพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี  
 
                    โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องทุกข์/รอ้งเรียน (ถ้ามี) ได้แก่  
            ๑) ................................................................................................... จำนวน............ชุด  
            ๒) ..................................................................................................  จำนวน............ชุด  
            ๓) ................................................................................................... จำนวน............ชุด  
            ๔) ................................................................................................... จำนวน............ชุด  
 
                    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการตอ่ไป 

 
                                                         ขอแสดงความนับถือ 
 
                                            (ลงช่ือ) ................................................... 

 (...................................................) 
  ผู้ร้องทกุข์/ร้องเรียน 
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แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท)์             

                                                                             ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  
                                                                                         องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านโปง่ 

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

เรื่อง ............................................................................................................................. .................  
 
เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านโปง่  
 
                    ข้าพเจ้า............................................... อายุ.........ป ีอยูบ่้านเลขที่...................... หมู่ที่…......  
ถนน................................ตำบล........................ อำเภอ........................... จังหวัด........................................... 
โทรศัพท.์...........................อาชีพ............................................ตำแหน่ง..........................................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง พจิารณาดำเนินการช่วย 
เหลือหรือแก้ไขปญัหาในเรื่อง………............................................................................................. .....................  
.............................................................................................................. ..........................................................  
............................................................................................................................. ............................................  
...................................................................................................................................................... ..................  
............................................................................................................... .......................................................... 
............................................................................................................................. ............................................  
....................................................................................................................................................... ..................  
โดยขออ้าง...................................................................................................... ...................................................  
............................................................................................................................. ............................................  
..................................................................................................................................................... ....................  
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ  
                   ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าคำร้องทุกข์/รอ้งเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.ได้แจง้ให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไมสุ่จริตอาจต้องรบัผดิตามกฎหมายได้  
 

                                                           ลงช่ือ………………………………………………… จนท.ผู้รบัเรื่อง  
                                               (………..........................................)  

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

 

 

  

 

(แบบคำรอ้งเรียน.๒) 
 



-๑๑- 

  แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน   (ตอบข้อร้องเรยีน 1) 
 
ที่ ปน 75001 (เรือ่งรอ้งเรียน) /...............                                 ที่ทำการองค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านโป่ง 
                                                                                    หมู่ที่ 3 บ้านสบพลึง ตำบลบ้านโป่ง   
                                                                                    อำเภองาว จังหวัดลำปาง  52110 
 

                                   วันที่........เดือน...................... พ.ศ. ......... 
เรื่อง ตอบรบัการรบัเรื่องร้องทุกข์/รอ้งเรียน  
 
เรียน ………………………………………………………………..  
 
                     ตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องรองเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโปง่ 
โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท์ ( ) อื่นๆ ...............................................  
ลงวันที่....................................... เกี่ยวกบัเรื่อง.........................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………นั้น  
 
                     องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว         
ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที่......................................................และองค์การ
บริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า  
                      (  ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง และได้มอบหมาย
ให้……………………................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ  
                      (  ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านโปง่ และได้จัดส่งเรือ่ง
ให้........................................................................................ซึง่เป็นหน่วยงานทีม่ีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ต่อไปแล้วทั้งนี ้ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึง่  
                      (  ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบญัญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตาม
กฎหมาย .......................................................................................... จงึขอใหท้่านดำเนินการตามขั้นตอนและ
วิธีการที่กฎหมายน้ันบัญญัติไว้ต่อไป  
 
                       จึงแจ้งมาเพื่อทราบ  
 

                ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
สำนักงานปลัด อบต.  
(ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน)  
โทรศัพท์ 054831585 ต่อ 11 
 



 
 

-1๒- 

 
           แบบแจ้งผลการดาเนนิการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน         

 
ที่ ปน 75001 (เรือ่งรอ้งเรียน) /...............                             ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโปง่ 
                                                                                หมู่ที่ 3 บ้านสบพลงึ ตำบลบ้านโปง่   
                                                                                อำเภองาว จังหวัดลำปาง  94150 

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

 
เรื่อง แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องรอ้งทกุข์/ร้องเรียน  
 
เรียน ………………………………………………………………..  
 
อ้างถึง หนังสือ อบต.บ้านโป่ง ที ่ปน 75001/............................. ลงวันที่..............................................  
 
สิ่งทีส่่งมาด้วย ๑. ............................................................................. .............................................................  
                  ๒. ........................................................................................................................... .............  
                  ๓. .........................................................................................................................................  

                  ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรบัการรบัเรื่องร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้รอ้งทกุข์/ร้องเรียนไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  
 

                  องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านโปง่ ไดร้ับแจง้ผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้รอ้งทกุข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจรงิโดย
สรปุว่า……………………………………………………………………………………………………………………………………………...  
............................................................................................................................. ...........................................  
........................................................................................................................................................................   
..................................................................................................ดังมรีายละเอียดปรากฏตามสิง่ที่สง่มาพร้อมนี ้ 
ทั้งนี้ หากท่านไมเ่ห็นด้วยประการใด ขอให้แจง้คัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย  
 
                   จึงแจ้งมาเพื่อทราบ  
           
                                                                ขอแสดงความนับถือ  
 
 
สำนักงานปลัด อบต.  
(ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน)  
โทรศัพท์ 054831585 ต่อ 11 

(ตอบข้อรอ้งเรียน 2) 



 

-1๓- 
 

การกรอกข้อมลูร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านโป่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็ปไซด์  
1. เข้าเว็บไซต์ http://www.banpong-ng.go.th/ 

2. เลือกเมนหูลกั  
3. เมนูมุมซ้ายมือ เลือกสายตรงนายก  
4. พิมพ์รายละเอียด ตามหัวข้อและความประสงค์จะรอ้งทกุข์  
5. ช่องร้องทุกข์โดย: ให้กรอกช่ือผู้รูทุ้กข์ ร้องเรียน  
6. ใสร่หสัทีท่่านเห็นลงในช่องนี ้
7. กดปุ่มส่งอเีมล์  

 

หมายเหต ุหากกรอกข้อมลูไม่ครบ ระบบจะไม่สง่ข้อมลูหรือไม่รับข้อมลู 

 

 

 

 

         

http://www.banpong-ng.go.th/

