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ค าน า 
                     ตามนโยบายของคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้มีประกาศฉบับที่ 96/2557 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2557 

การจัดตั้งศูนย์ศูนย์ด ารงธรรม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหาร และการปฏิบัติงานของส่วนราชการสามารถบริการให้กับ
ประชาชนได้อย่างเสมอภาค มีคุณภาพ รวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และประชาชนได้รับความพึงพอใจ ท าหน้าที่ใน
การรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์  ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา  รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของ
ประชาชน 

 
                        องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ  อ าเภอบ้านไผ่  จังหวัดขอนแก่น   จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/

ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ ขึ้นตามค าสั่งที่ 67/2564  ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2563  เพ่ือสนอง
นโยบายของคณะรักษาความสงบแห่งชาติ นอกจากนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ยุติด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้รับบริการตามขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
           องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ 
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สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

๑. หลักการและเหตุผล         ๑ 

๒. วัตถุประสงค์          ๑ 

๓. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ  ๑ 

๔. สถานที่ตั้ง          ๑ 

๕. หน้าที่ความรับผิดชอบ        ๑ 

๖. ค าจ ากัดความ         ๑ 

๗. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์     ๒ 

๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        ๓ 

๙. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ     ๓ 

๑๐. ขั้นตอนการด าเนินการ        ๓ 

๑๑. วิธีการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์   ๖ 

๑๒. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้องร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน   ๗ 

๑๓. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ 
องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือทราบ      ๗ 

๑๔. แบบฟอร์ม          ๗ 
๑๕. จดัท าโดย          ๗ 

ภาคผนวก 
- แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 
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 หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ มีประสิทธิภาพ และเกิด
ความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็นมีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ 
ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก และได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ
สม่ าเสมอ 

๑. วัตถุประสงค์ 
๑.เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบล
แคนเหนือ มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒.เพ่ือให้มั่นในว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

       ๒.การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ 

เพ่ือเป็นบริการประชาชนในด้านกฎหมาย เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลฃองการด าเนินการ
โดยเฉพาะในส่วนของการอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนตามแนวทางการบริหาร
กิจการบ้านเมือที่ดี อาศัยให้บริการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖๙/๑ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖ ) พ.ศ.๒๕๕๒ ประกอบมาตรา ๕๒ และมาตรา ๔๑ 
แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่อง
รอ้งเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือขึ้น 

๒. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

๓. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษา รับเรื่องปัญหา
ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 

๔. ค าจ ากัดความ 

ผู้รับบริการ  = ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย -ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจากการ
ด าเนินการ  ของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชนเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบลแคนเหนือ 

การจัดการข้องร้องเรียน -มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียนข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน -ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ 
ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้องเสนอแนะ/ การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การ
ร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน –ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเองทางโทรศัพท์/
เว็บไซต์/Facebook 

เจ้าหน้าที่ -เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน -แบ่งเป็นประเภทต่างๆ เช่น  
  -ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
  -การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
  -การร้องเรียนเกี่ยวความโปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
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๕. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
                 องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ 
              

แผนผังขั้นตอนด าเนินการจัดการ 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่องร้องเรียน 
ค าร้องทั่วไป จดหมายร้องเรียน 

หนังสือจังหวัด/อ าเภอ 

องค์การบริหารส่วน 
ต าบลแคนเหนือ 

เรื่องร้องเรียน 
จากเว็บไซต์ อบต. 

ทะเบียนหนังสือรับ 
องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ 

ภายใน 1 นาที 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียน 
ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

ภายใน 1 นาที 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไปด าเนินการ 
ภายใน 3 นาที 

ค าร้องทั่วไป 
ส่งหน่วยงานโดยตรง 

ค าร้อง/หนังสือที่ต้องพิจารณา 
/ขอความเห็นชอบให้ส่งผ่านระบบธุรการปกติ 

ค าร้องทั่วไป 
-ด าเนินการแก้ไขปัญหา รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

และแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบตามวิธีเหมาะสม 
ภายใน 1 วัน 

ค าร้องที่ต้องพิจารณา 
วินิจฉัย  และขอความเห็นชอบ 
-เสนอตามล าดับขั้น 
-ด าเนินการแก้ไข 
-รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 
-แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพ่ือทราบ 

ภายใน 1 วัน 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
                    ๘.๑ จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 
                    ๘.๒ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
                    ๘.๓ แจ้งผู้รบัผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือในทราบเพ่ือความสะดวกในการ
ประสานงาน 
๙. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
   

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

-รับเรื่องร้องทุกข์ร้องเรียนทุกช่องทาง 
-ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือใน
ส่วนตรวจสอบพิจารณาส่งเรื่องให้
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 
๑ วันท าการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ 
อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

 

-หน่วยงานผู้รับผิดชอบส ารวจ
ตรวจสอบภารกิจและสั่งการแก้ไข
ปัญหาบรรเทาความเดือดร้อน 

 
๒  วันท าการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ 
อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

 

-ด าเนินการแก้ไขปัญหาความ
เดือดร้อน 

7 วันท า
การ 

  

 
10.ขั้นตอนการด าเนินการ 

          10.1 การบันทึกร้องเรียนร้องเรียน 
                   10.1.1   กรณีการร้องทุกข์/ร้องเรียน ด้วยวาจา/โทรศัพท์ 
                                 - ให้กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป 
                  กรณีด้วยวาจา  ( มาด้วยตัวเอง  ถ้าเป็นเรื่องของผู้อื่นต้องแนบใบมอบอ านาจมาด้วย) 
                   ให้ผู้ร้องกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป และลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
          หมายเหตุ   นายก อบต. แคนเหนือ  อาจพิจารณาให้รับภายหลัง ซึ่งจะแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป ( ถ้าสามารถแจ้งได้) 

                    กรณโีทรศัพท์   ให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป หากผู้ร้องไม่
ยินยอมให้ ข้อมูล มิให้รับ เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา  ( เพ่ือคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล/นิติบุคคลผู้เกี่ยวข้อง) 
และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบค าร้อง 
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 10.12 กรณีการร้องเรียน/ร้องทุกข์เป็นหนังสือ  ( ลายลักษณ์อักษร)   หนังสือดังกล่าวไม่ก าหนด/บังคับรูปแบบ แต่
ต้องมีลักษณะดังนี้ 
         -  มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
         - ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียนร้องทุกข์ พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
         - ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
         - มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์แทนผู้ต้องแนบในมอบอ านาจด้วย 
10.1.3 กรณีเรื่องที่ส่วนราชการส่วนกลาง/หน่วยงาน/องค์กร ที่มีอ านาจหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนตามกฎหมายี่ส่ง
เรื่องมาให้องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ ตรวจสอบ/ ด าเนินการ(หนังสือ/สื่ออิเล็คทรอนิคส์/อื่นๆ) ให้ด าเนินการ
ตามข้อ 10.2 ดังต่อไปนี้ 
  10.2   การลงทะเบียนรับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
             เมื่อศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ ได้ด าเนินการตามข้อ 10.1 แล้ว
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับเรื่องฯ พิจารณาในเบื้องต้นว่าเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ควรรับหรือไม่รับด าเนินการ 
แล้วด าเนินการต่อไป ดังนี้ 
10.2.1  เรื่องท่ีรับด าเนินการ 
               ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องการรับเรื่องฯ ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่ก าหนดโดยทันทีแล้วเสนอเรื่อง/ 
ขอคามเห็นจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือสั่งการ/ มอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือคณะท างานเจ้าของเรื่องมาตรวจสอบแก้เบื้องต้น 
ภายในเวลาไม่เกิน 7 วัน หากเป็นเรื่องส าคัญฯ/เร่งด่วนให้พิจารณาด าเนินการโดยทันที 
10.2.2  เรื่องที่ไม่รับด าเนินการ    นายก อบต.แคนเหนือ อาจพิจารณาให้รับด าเนินการแล้วแต่กรณี 
        (1)  เรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ที่ไม่ระบุพยาน หรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้งให้ตรวจสอบได้ 
               ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับเรื่องฯ น าเรื่องพร้อมความเห็นเหตุผลเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ตามล าดับชั้น ก่อนด าเนินการเสนอเรื่องตามข้ันตอนเพื่อให้ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ พิจารณาสั่ง
การต่อไป 
            10.3 การพิจารณา เรื่องและมอบหมายหน่วยงาน/คณะบุคคลแก้ไขปัญหา 
              เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 410.2 แล้ว   ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอเรื่องให้ นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลแคนเหนือพิจารณาวินิจฉัย  โดยบันทึกดังกล่าวให้แสดงเหตุผลหรือข้อกฎหมายประกอบความเห็นด้วยว่าผู้
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับ เป็นเรื่องท่ีอยู่มรความรับผิดชอบของส่วนราชการ/หน่วยงานใด และเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ หรือหน่วยงานอื่น หรือมีกฎหมายเฉพาะที่ก าหนดไว้เป็นแนวทางพิจารณา
มอบหมาย 
              10.3.1  เรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็น
การเฉพาะ ให้ผู้แจ้งผู้ร้องทราบเพื่อด าเนินการตามระเบียบกฎหมายนั้นก าหนดต่อไป 
             10.4  การแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้ร้อง  
                          ให้ศูนยร์้องเรียน/ร้องทุกข์  องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ  แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์   
พร้อมผลการพิจารณาขององค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ  ที่มอบหมายให้เจ้าหน้าที่คณะท างานเจ้าของเรื่อง
ด าเนินการตรวจสอบแก้ไขปัญหา ให้ผู้ร้องทราบภายในไม่เกิน 7 วัน ท าการนับแต่ได้รับเรื่อง  โดยให้แจ้งเป็นลายลักษณ์  
หรือหากเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียด ขั้นตอน วิธรการ  และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นเฉพาะแล้ว 
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      11.วิธีการด าเนนิการตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
      11.1   ให้เจ้าหน้าที่หรือคณะท างานด าเนินการตรวจข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหา  รวบรวมพยานหลักฐานทุกประเภท 
(พยานเอกสาร     พยานบุคคลและพยานวัตถุ)    ที่เก่ียวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์    นั้น   รวมถึงการตรวจสอบสถานที่
จริง ( ถ้าจ าเป็น)   เพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นอย่างชัดเจน  แล้เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้นเพื่อพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ พร้อมด าเนินการแก้ไขปัญหา 
    11.2  การตรวจสอบข้อเท็จจริง ควรเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องหรือคู่กรณีท่ีได้รับทราบข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน
อย่างพอเพียง รวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้งหรือพยานหลักฐานอย่างพอเพียง ก่อนที่จะมีค าวินิจฉัยหรือค าสั่งที่
เกี่ยวกับเรื่องนั้น  โดยเฉพาะในเรื่องท่ีต้องใช้กระบวนการพิจารณา 
   11.3  การพิจารณาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เจ้าหน้าที่ หรือคณะท างานพิจารณาข้อเท็จจริงที่ตรวจสอบได้ปรับเข้ากับ
ข้อกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ  หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยให้สอดคล้องและครบถ้วน ตามประเด็นข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ 
  11.4  ค าวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์   ควรประกอบด้วยข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญข้อกฎหมายที่อ้างอิง 
และข้อพิจารณา พร้อมข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ 
   11.5 ให้ศูนย์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียนร้อง/
ทุกข์ ให้ผู้ร้องทราบภายใน 15  วันท าการ 
     หมายเหตุ  กรณีผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ/ด าเนินการ ยังไม่ได้รายงานผลการพิจารณายังไม่ได้รายงานผลการ
พิจารณาให้ทราบหรือไม่ได้ขอขยายเวลาในก าหนด ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลแคน
เหนือ  
ในการด าเนินการตามเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยท าหนังสือประทับตรา และก าหนดติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
ออกเป็นระยะดังนี้ 

(1)  เตือนครั้งที่ 1  เมื่อครบก าหนด  30  วัน 
(2) เตือนครั้งที่  2   เม่ือครบก าหนด 15 วัน  นับตั้งแต่ได้รับการเตือนครั้งที่   
(3) เตือนครั้งที่  3   เม่ือครบก าหนด   7  วัน  นับตั้งแต่ได้รับการเตือนครั้งที่ 2 
12. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
-  กรณีการขอข้อมูลข่าสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้

ร้องขอได้ทันที 
-  ข้อร้องเรียนที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ การ

จัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

-  ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ ให้ด าเนินการ
ประสานแจ้งหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

๑๓. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ที่ท าการอ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 
ทราบ 

-  รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน รายงานให้ที่ท าการอ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น ทราบ
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

-  รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางการแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนาองค์กรต่อไป 

๑๔. แบบฟอร์ม 
-  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องทุกข์ 

๑๕. จัดท าโดย 
 ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ อ าเภอบ้านไผ่ จังหวัดขอนแก่น 

-เบอร์โทรศัพท์ 0๔๓-๓0๖๑๓0 043-306150
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                                                             ค าร้องทั่วไป 
                                                                                          
                                                                                       เขียนที่.............ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ 
                                                                                       วันที่............เดอืน.............................พ.ศ............................... 
                                                                   

เรื่อง................................................................................... 
 
     เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ 
 

                       ข้าพเจ้า.......................................................................อายุ..............ปี สัญชาติ..................... 
       เชื้อชาติ.......................ภูมิล าเนาอยู่บ้านเลขที่..............................หมู่ที่.........................ต าบล................................... 
       อ าเภอ.....................................จังหวัด......................................เบอร์โทร................................................................. 
 

   มีความประสงค์………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
        .................................................................................................................................................................................... 
        ................................................................................................................................................................................... 
       ตั้งแต่วันที่..............................................เดือน...................................................พ.ศ. .....   ............. ..............เป็นต้นไป 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                                                                ขอแสดงความนับถือ 
                                                                  (ลงช่ือ)…………………………………….....ผู้ย่ืนค าร้อง 
                                                                          (……………………………………….) 
     (ลงช่ือ)……………………………………..เจ้าหน้าที่ 
             (……………………………………….) 
       วันที่.........................................................                                                   ค าสั่ง 
                                                                                
     เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ                       …………………………………………………......                                                                                                                                        
            ………………………………………………………..                         …………………………………..………….……..                                                                                               
            ……………………………………………………….. 
     (ลงช่ือ)…………………………………………………………               (ลงช่ือ)…………………………….…………………………                                                                  
     ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ             ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแคนเหนือ 
        วันที่.............................................................                   วันที่............................................................ 
 
                



 

 


