
 

 
 
 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      1 
องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา 

ค ำน ำ 

 คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลละแอจัดท าขึ้น เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้าน รับ            
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลละแอ ทั้งในเรื่องร้องเรียน
ทั่วไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์       
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุข   
แก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุก   
และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ 
ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวย
ความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ ทั้งนี้         
การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ  ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการ                   
และความคาดหวังของผู้รับบริการจาเป็นต้องมีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน      
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

        คณะกรรมการจัดท าคูม่ือปฏิบัติงาน 
                ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

      องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ 



คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      2 
องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา 

สำรบัญ 

เร่ือง                    หน้ำ 
บทที่ 1  บทน ำ            3 

1. หลักการและเหตุผล          3 
2. วตัถุประสงค์การจัดท าคู่มือ         3 
3. ขอบเขต           3 
4. กรณีการร้องเรียน/รอ้งทุกข์      4 
5. สถานที่ตั้ง      5 
6. หน้าที่ความรับผิดชอบ         5 

บทที่ 2  ประเด็นที่เก่ียวข้องกับกำรร้องเรียน        6 
- ค าจ ากดัความ           6 
- การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    7 
- ช่องทางการร้องเรียน          7 

บทที่ 3  แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      8 

บทที่ 4  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน          9 
- การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน      9 
- การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางตา่งๆ      9 

ภำคผนวก 
   - แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (แบบค าร้องเรียน ๑)       11 
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1. หลักกำรและเหตุผล 
               ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖       
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง        
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน               
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงาน       
เกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับ
การตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 
               ประกอบกับหนังสืออ าเภอยะหา ด่วนที่สุด ที่ สร 0023.14/ว 754 ลงวัน ที่ 14 สิงหาคม 2558 
เรื่อง การประชุมชี้แจงการด าเนินโครงการประเมิน คุณธรรมและความโปร่ง ใสในการด าเนินงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558            
ได้แจ้งว่า สานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
กับกระทรวงมหาดไทย โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอ    
การบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใส
ของหน่วยงานภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
               จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน     
การจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลละแอ เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 
 2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลละแอใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลละแอ มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2.3 เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.4 เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลละแอทราบ
กระบวนการ 
 2.5 เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขต 
 คู่มือการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และข้อมูล
ที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานร้องเรียน/ร้องทุกข์ ประกอบด้วย แนวคิดเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 

บทที่ 1 
บทน ำ 
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4. กรณีกำรร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

 1. สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรบับริการ 
 2. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจากศูนย์บรกิาร 
 3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/
อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
 4. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
 5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

 กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป  
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ
เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
  - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่        
ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าส านักงานปลัด หรือหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1 - 2 วัน 
  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลฯ          
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการ
รับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดาเนินการต่อไป
ภายใน 1 - 2 วัน 
  - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอ        
การติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน      
ที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ โทรศัพท์      
073 – 299927 

 กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 1. สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
 2. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 3. แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อานวยการกองคลัง เพื่อเสนอเรื่อง
ให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น 
       - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ 
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คาปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการ
ถือว่ายุติ 
       - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลฯ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1 - 2 วัน 
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  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการรอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน           
ที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ โทรศัพท์     
073 – 299297 

5. สถำนที่ตั้ง 
ตั้งอยู่  ณ  ที่ท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลละแอ ต าบลละแอ อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา 

6. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับ เรื่องปัญหา

ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      6 
องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา 

 
 
 
 ค ำจ ำกัดควำม 

ผู้รับบริการ      หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรง และ

ทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน/
หมู่บ้านเขตต าบลละแอ 

การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลละแอ ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมี
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้
ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย
ตนเองร้องเรียนทางโทรศัพท์ / ทางไปรษณีย์ (จดหมาย) / เว็บไซต์ / 
Facebook 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลละแอ 

ข้อร้องเรียน      หมายถึง  แบ่งเป็นประเภท 3 ประเภท คือ  
      - ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น 

ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย สอบถาม หรือร้องขอข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
คุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 

      - การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง 
      - การร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ หรือปฏิบัติตนไม่เหมาะสม

ของข้าราชการ พนักงาน พนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลละแอ 
ค าร้อง หมายถึง  ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับ

เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่
สามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่
เชื่อถือได้ 

การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ
มาเพื่อทราบหรือพิจารณาดาเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 

การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง  กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียน
ที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 

 

 

บทที่ 2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับกำรร้องเรียน 



คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      7 
องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา 

 กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและกำรแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
 - กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 - ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น  ไฟฟ้า สาธารณะดับ 
การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความ เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการ
ให้ส่วนงานผู้รับผิดชอบ 
 - ข้อร้องเรียน ที่ไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองเปียะ ให้ด าเนินการ 
ประสานแจ้งหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 - ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส      
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพื่ อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงาน            
ที่รับผิดชอบเพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 

 ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1. ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ  
เลขที่ 12 หมู่ที่ 1 ต าบลละแอ อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา 95120  
 2. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทางโทรศัพท์ ที่หมายเลข  073 - 299927 
 3. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านทางเว็ปไซต์  www.laae.go.th 
 4. ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็นซ่ึงติดตั้งไว้หน้าอาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลละแอ 
 5. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านช่องทาง Facebook เพจ “องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ       
อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา” 
 6. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ส่งทางไปรษณีย์ ตามที่อยู่ ข้อ 1 
 7. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทาง E-Mail ของ อบต.ละแอ (laae.sao@gmail.com) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 3 

http://www.laae.go.th/


คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      8 
องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลละแอ 

3. ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
073 - 299927 

4. ร้องเรียนผ่ำนผ่ำนช่องทำง Facebook 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลละแอ 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบ
ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลละแอ 

(15 วัน) 

ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทรำบ 

(15 วัน นับแต่วันรับเรือ่งร้องเรียน) 
ไม่ยุติ แจ้งผู้ร้องเรียน/รอ้งทุกข์ทรำบ 

(15 วัน นับแต่วันรับเรือ่งร้องเรียน) 

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำร 

รำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 

ยุติ ไม่ยุติ 

บทที่ 3 
แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์  



คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      9 
องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา 

 
 
 
 
 กำรแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน 

1. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
3. แจ้งผู้รับผิดชอบตามคาสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลละแอทราบ เพื่อความสะดวกในการ

ประสานงาน 

 กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำงๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อ

ปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำร

ตรวจสอบ 
ช่องทำง 

ระยะเวลำดำเนินกำร 
รับข้อร้องเรียนเพื่อ 

ประสำนหำทำงแก้ไข 
หมำยเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง  
ณ องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ 

ทุกวันที่มี         
ผู้ร้องเรียน ภายใน ๑ - 2 วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ ทุกวัน ภายใน ๑ - 2 วันท าการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
073 - 299927 ทุกวัน ภายใน ๑ - 2 วันท าการ - 

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน ๑ - 2 วันท าการ - 
ร้องเรียนทาง E-Mail ของ อบต.ละแอ 
(laae.sao@gmail.com) 

ทุกวัน ภายใน ๑ - 2 วันท าการ - 

ทางตู้แสดงความคิดเห็นซึ่งติดตั้งไว้
หน้าอาคารส านักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลละแอ 

ทุกวัน ภายใน ๑ - 2 วันท าการ - 

 
 

 

 
 

 

บทที่ 4 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 



คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      10 
องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา 

 

 

 

 
ภำคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      11 
องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา 

(แบบค าร้องเรียน ๑) 

 
แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน  

 
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ 

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

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

เรียน  นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลละแอ 

  ข้าพเจ้า............................................................ อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขที่.................... หมูที่............ 
ต าบล.................................... อ าเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท.์....................... 
อาชีพ.................................................................ต าแหนง่...................................................................................... 
ถือบัตร........................................................................เลขที่.................................................................................. 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ.................................. 
มีความประสงค์ขอร้องทกุข์/ร้องเรียน เพื่อให้องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุดขอนแก่น พิจารณาดาเนินการชว่ยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาเรื่อง……….................................................................................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคาร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดี รับผิดชอบทั้ง
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการรอ้งทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑) ............................................................................................................................. จ านวน............ชุด 

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

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

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

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

            ขอแสดงความนับถือ 

 

       (ลงชื่อ) .................................................... 
                   (............................................) 
                     ผูร้้องทุกข์/ร้องเรียน 

 



คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      12 
องค์การบริหารส่วนต าบลละแอ อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


