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คู่มือ 

การด าเนินงานร้องเรียน / ร้องทุกข ์
องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง อ าเภอวังม่วง จังหวัดสระบุร ี

 

 
๑. บทน า 

 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ. ๒๕๔๖               

ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง                     
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น                    
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง
ความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 

การร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชน ถือเป็นเสียงสะท้อนให้หน่วยงานทราบว่า การบริหาร
ราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากน้อยเพียงใด ซึ่งรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐได้ตระหนักและให้
ความส าคัญกับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชนมาโดยตลอด มีการรับฟังความคิดเห็น    
เปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม และตรวจสอบการท างานของรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐมากขึ้น     
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนและเสริมสร้างความสงบสุขให้เกิดขึ้นในสังคม โดยเฉพาะเมื่อ
ประเทศมีการพัฒนาทางด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม และการเมืองอย่างต่อเนื่องท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงอย่าง
รวดเร็ว น าไปสู่การแข่งขัน การเอารัดเอาเปรียบ เป็นเหตุให้ประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน ประสบปัญหา
หรือไม่ได้รับความเป็นธรรม จึงมีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ิมข้ึน  

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการ
พัฒนา การบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข  ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ให้มี
ประสิทธิภาพมีความรวดเร็ว และประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง ในฐานะ
ที่เป็นหน่วยงานในการให้บริการแก่ประชาชน ได้เปิดช่องทางในการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนโดยตรง 
บริการให้ข้อมูล และรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข ์อีกท้ังยังเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการท างานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลวังม่วง จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วงขึ้นเพ่ือ
เป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งในกรณกีารร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้
เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจาก 
การร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง อ าเภอวังม่วง สระบรุี | 1 
 



 

 

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
 
๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                

ในการรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่าง                         
มีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง
ทราบกระบวนการ 

๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ                     
ข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 
 

๓. ขอบเขต 
 

คู่มือการด าเนินงานร้องเรียน/ร้องทุกข ์ได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และ
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานร้องเรียน/ร้องทุกข์ ประกอบด้วย แนวคิดเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ ขั้นตอนการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ แนวคิดส าคัญในการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์         
แนวทางการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

  
 

๔. กรณีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
1.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ           
1.2. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
จากศูนย์บริการ 
1.3. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้
ขอรับบริการ 
1.5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
          - กรณีข้อร้องเรียนทั่วไปเจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับ 
ผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่
ขอรับบริการถือว่ายุติ 
          - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการใน
เรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักปลัด 
หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
ภายใน 1-2 วัน 
          

 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง อ าเภอวังม่วง สระบรุี | 2 

 



 

 
  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
วังม่วงจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อ
ให้กับเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 
          - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการ
รอการติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อ
กลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 5 – 7 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
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          2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
  2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 
จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

   2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อานวยการกองคลังเพ่ือ
เสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น 
      - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะ

ให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อย
แล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

        - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วงจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้
ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และ
หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน  
1 - 2 วัน 

   - กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ 
รอการติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อ
กลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การ
บริหารส่วนต าบลวังม่วง โทรศัพท ์036-730-691 

 
          3. กรณีเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียนข้าราชการ หมายถึง เรื่องราวที่ข้าราชการเป็นผู้ถูกร้องเรียน 
เนื่องจากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ หรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสม 

   - ให้ผู้ขอรับบริการร้องเรียนต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง หรือหัวหน้า
งานที่เก่ียวข้องทางวาจา หรือลายลักษณ์อักษรเป็นการเฉพาะ 
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5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 

6. ค าจ ากัดความ 
 
ผู้รับบริการ   หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรง  และ

ทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนในชุมชน /
หมู่บ้านเขตต าบลวังม่วง 

การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน หมายถึง  ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง ผ่านช่องทางต่างๆโดยมี
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้
ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง  ช่องทางต่างๆที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ / ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ / เว็บไซต์ / 
Facebook / Application line 

เจ้าหน้าที ่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วน
ต าบลวังม่วง 

ข้อร้องเรียน   หมายถึง  แบ่งเป็นประเภท 3 ประเภท คือ  
- ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ     
ค าชมเชย สอบถาม หรือร้องขอข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับคุณภาพและ         
การให้บริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง 
- การร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ หรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสมของ
ข้าราชการ พนักงาน พนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 

ค าร้อง หมายถึง  ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถ
ตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได้ 

การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆมา
เพ่ือทราบหรือพิจารณาดาเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 

การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง  กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่
ได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 
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7. ช่องทางการร้องเรียน 
 

กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ ดังนี้  

1. เดินทางมาด้วยตนเอง สถานที่ องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง อ าเภอวังม่วง จังหวัดสระบุรี 
2. ทางโทรศัพท์ / โทรสาร 036 – 730 -691 
3. ทางตู้แสดงความคิดเห็น หน้าที่ท าการศูนย์บริการประชาชนต าบลวังม่วง (อบต.วังม่วง)  
4. ทาง E-mail  wangmuang23@hotmail.com  
5. ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง  http://www.wangmuangsao.go.th  
6. ทาง Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง  

อ าเภอวังม่วง จังหวัดสระบุรี  
 
 8.  สถานที่ตั้ง 

  ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง เลขท่ี 23 หมู่ที่ 5 ถนน วังม่วง – ซับสนุ่น 
อ าเภอวังม่วง จังหวัดสระบุรี 18220 

 

 

9.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

   
         เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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10. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

 
๒. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ / โทรสาร 

( 036 – 730 – 691 ) 
 
๓. ร้องเรียนทาง E – mail 

( wangmuang23@hotmail.com ) 
 

๔. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 
 ( http://www.wangmuangsao.go.th ) 

 
๕. ทาง Facebook / Application line 

          แจ้งผลให้ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน                                  อบต.วังม่วง 
       อบต.วังม่วงทราบ  

 
 
              

 ยุติ             ไม่ยุติ 
 
 
ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน  ไม่ยตุิแจ้งเรื่องผูร้้องเรียน 
    ร้องทุกข์ทราบ        ร้องทุกข์ทราบ 
 
 
 
                    สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
 
 
 
 
 

ประสานหน่วยงานที่รับผดิชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(ภายใน 1-3 วันท าการ) 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(ภายในวันท าการ) 
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11. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๑. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง ทราบเพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 
 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อ

ปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลวังม่วง 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑-๒ วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลวังม่วง 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑-๒ วันท าการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
036 – 730 – 691 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑-๒ วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านทาง E – mail  ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑-๒ วันท าการ  
ร้องเรียนทาง Facebook / 
Application line 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑-๒ วันท าการ  

 
12. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 

13.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 

13.2 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที ่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
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๑4. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
 

- กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันท ี

- ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้าสาธารณะ
ดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความ เสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือ
สั่งการให้ส านัก/กองผู้รับผิดชอบ 

- ข้อร้องเรียน ที่ไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง ให้ด าเนินการ 
ประสานแจ้งหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

- ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบเพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 

 
๑5. ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 
 

ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน และแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน    
15  วันท าการ 
 
๑6. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ผู้บริหาร 
 

- รวบรวมและบันทึกรายงานการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
- รวบรวมรายงานสรุปบัญชีคุมข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ 

ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
๑3. มาตรฐานงาน 
 

การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง / เว็บไซต์ / 

โทรศัพท์/ Facebook / Application Line ให้ศูนย์ด าเนินการตรวจสอบเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาส่งเรื่องต่อ
ให้ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียน และแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15  
วันท าการ 
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ภาคผนวก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
แบบค าร้องทุกข์ทั่วไป/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)    (แบบค าร้องเรียน ๑)  

 
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
   วันที.่...............เดือน.............................พ.ศ. .................. 

เรื่อง ....................................................................................................................  
เรียนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 

ข้าพเจ้า.............................................................. อายุ.........ปี  อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที.่......  
ต าบล.............................. อ าเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท์.........................................  
อาชีพ.......................................ต าแหน่ง......................................... ถือบัตรเลขที่................................................. 

มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วงพิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………................................................................................................................ 
.......................................................................... .....................................................................................................  
..................................................................................................................................... ..........................................  
 ขอให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วงด าเนินกการ ดังนี้ 
 ๑) ........................................................................................................................... ......  

๒) ........................................................................................................................... ......  
๓) ........................................................................................................................ .........  
๔) ........................................................................................................................... ......  

 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

         
     ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงชื่อ) ...................................................................... 
(.................................................................)  
              ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  



 

 
แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน        (ตอบข้อร้องเรียน ๑)  

 
ที่ สบ 72701 /...............         ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 

23  หมู่ที ่5 ต าบลวังม่วง อ าเภอวังม่วง 
จังหวัดสระบุรี 18220 

 

              วันที.่.............เดือน..............................พ.ศ. .................. 
  

เรื่อง  ตรวจสอบการร้องเรียน 
เรียน ………………………………………………………………..  

ตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบล              
วังม่วง  โดยทาง(   ) หนังสือร้องเรียน  (    ) ด้วยตนเอง    (    ) ทางโทรศัพท ์
(    ) อ่ื น ๆ
............................................................................................................................................................... 
ลงวันที่............................................ เกี่ยวกับเรื่อง.......................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว
ตามทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่......................................................ลงวันที่............................................................
และองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

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

(    ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง และได้จัดส่งเรื่อง
ให้..................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไปแล้วทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

(    ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตาม
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและ
วิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 

                                                          (.........................................) 
                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
 
 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง  
(ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์)  
โทร. 036-730-691 
 



 

 
   
 
    แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน     (ตอบข้อร้องเรียน ๒)  
 

ที่ สบ 72701 /...............         ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
23  หมู่ที ่5 ต าบลวังม่วง อ าเภอวังม่วง 
จังหวัดสระบุรี 18220 

 

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

เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อ้างถึง  หนังสือองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วงที่ สบ 72701/...................... ลงวันที่......................................  
 

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

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง (ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์) ได้แจ้งตอบรับ
การรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง  ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้วปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า……………………………………...  
............................................................................................................................. ..................................................  
............................................................................................................................................................................ ...  
............................................................................ ...........................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 

 

ทั้งนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 
 

                                                         (...........................................) 
                                                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 
 
 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง  
(ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์)  
โทร. 036-730-691 
 
 
 



 

 
 
 
 

 

  

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียน
ทางเว็ปไซด์ 

1.เข้าเว็บไซต์ 
http://www.wangmuangsao.go.th 
2.เลือกเมนูมุมขวามือ  
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 3.พิ ม พ์ ร า ย ล ะ เ อี ย ด  ข้ อ ค ว า ม ที่

ประสงค์จะร้องทุกข ์
 5. ช่องร้องทุกข์โดย : ให้กรอกชื่อ 
ผู้ติดต่อ 
 6. กรอกช่องโทรศัพท์ 
 7. กรอกอีเมลล์ 
 กด บันทึกข้อมูล 
หมายเหตุ: หากกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะ
ไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล 

การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังม่วง 


