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คํานํา 
 

  คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (รองเรียนเรื่องทั่วไป เรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง  
และเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ) ขององคการบริหารสวนตําบลทานาว จัดทําขึ้นเพ่ือเปนกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่องรองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบล 
ทานาว ทั้งในเรื่องรองเรียนทั่วไปและรองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐตามพระราชกฤษฎีกา
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได กําหนดแนวทางปฏิบัติรายการ มุงใหเกิด
ประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความ
ผาสุกและความเปนอยูที่ของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการ มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการ
ใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ
อํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ สม่ําเสมอ ทั้งนี ้
การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพเพื่อตอบสนองความตองการและความ
คาดหวังของผูรับบริการจําเปนตองมีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 
 
 

      งานรองเรียน/รองทุกข 
      ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
      องคการบริหารสวนตําบลทานาว 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

หลักการและเหตุผล 
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ไดกําหนด

แนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพ่ือตอบสนองความ
ตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทัน
ตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผล
การใหบริการสมํ่าเสมอ 

ประกอบกับไดมีการการประชุมชี้แจงการดําเนินโครงการประเมิน คุณธรรมและความโปรง ใสในการ
ดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจําป งบประมาณ 
พ.ศ.2558 ไดแจงวาสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลงความ
รวมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น Integrity and Transparency Assessment 
(ITA) ประจาปงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ
เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใส
ของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  

จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียน การจัดซื้อ
จัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลทานาว เพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน  

 
วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ        

1. เพ่ือใหเจาหนาที่องคการบริหารสวนตําบลฝายแกวใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว
รองเรียน รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ           

2. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลทานาว มีขั้นตอน/ กระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน           

3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ           
๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบลทานาวทราบ 

กระบวนการ        
๕. เพ่ือใหมัน่ใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ ขอรองเรียน ที่

กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
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การจัดตั้งศูนยรับเร่ืองรองเรียนรองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลทานาว 
ขอบเขต     

1. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป             
1.1. สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ             
1.2. ดาเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก ศูนยบริการ 
1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/ 

อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง             
1.4. ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ             
1.5. เจาหนาที่ดําเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ             

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ
เมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ                   

    - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการ
ตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสํานักงานปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ เปนผูพิจารณา 
สงตอใหกับหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน 1 - 2 วัน                  

    - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลฯ จะใหขอมูล 
กับผู ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว 
และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน 1 - 2 วัน                  

    - กรณขีออนุมัต/ิอนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ หรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เก่ียวของภายใน 15 วัน ให
ติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลทานาว โทรศัพท 054 – 718418  

2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง   
    2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ   
    2.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก 

เจาหนาที่รับผิดชอบ   
    2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง เพื่อเสนอเรื่อง 

ใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น       
- กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให ขอมูล 

กับผู ขอรับบริการในเรื่องทีผู่ขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคาปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ       
- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

ของ องคการบริหารสวนตําบลฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบและ เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอ ใหกับหนวยงานที่เก่ียวของ
ดําเนินการตอไป ภายใน 1 - 2 วัน 

- กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซือ้จัดจาง ใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ
หรือ สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เก่ียวของภายใน 15 วัน 
ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลทานาว โทรศัพท 054 – 718418  
 
 
 



3 
 
สถานท่ีตั้ง  

ตั้งอยู ณ ที่ทาการองคการบริหารสวนตําบลทานาว เลขที่ 173 หมูที่ 2 ตําบลทานาว อําเภอภูเพียง จังหวัด
นาน  55000  

หนาที่ความรับผิดชอบ  
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคาปรึกษารับ เรื่องปญหาความ 

ตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
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บทท่ี 2 
ประเด็นท่ีเกี่ยวของกับการรองเรียน 

คําจํากัดความ 
ผูรับบริการ  หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป    
ผูรับบริการ ประกอบดวย    

- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐ**/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล  
  * หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่อ อยางอ่ืน องคกรปกครอง 

สวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกํากับของรัฐและ 
หนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน    

 ** เจาหนาที่ของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและ
ผูปฏิบัติงาน ประเภทอื่น ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผูซึ่งไดรับแตงตั้งและ
ถูกสั่งให ปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ    
 - บุคคล/หนวยงานอ่ืนที่ไมใชหนวยงานของรัฐ    
 - ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส    
 - ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย    
 - ผูคากับหนวยงานของรัฐ    
 - ผู มี สิ ท ธิ รั บ เ งิ น จ ากท า ง ร า ช ก า รที่ ไ ม ใ ช เ จ า ห น า ที่ ข อ ง รั ฐ  ผู มี ส ว น ได ส ว น เ สี ย  ห ม าย ถึ ง  
ผูท่ีไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ ทางออมจาก การดาเนินการของสวนราชการ เชน 
ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบานเขตตําบลกุดขอนแกน การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการ
จัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/คาชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล  

ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบล
ทานาวผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/ การใหขอคิดเห็น/การ 
ชมเชย/ การรองขอขอมูล ชองทางการรับขอรองเรียนหมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอ
ดวยตนเอง รองเรียน ทางโทรศพัท/ เว็บไซต/ Face Book/ Line (ศูนยรับฟงปญหา)  

เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
ขอรองเรียน หมายถึง แบงเปนประเภท 3 ประเภทคือ เชน     
 - ขอรองเรียนทั่วไป เชน เรื่องราวรองทุกขทั่วไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ คําชมเชย สอบถามหรือรองขอ

ขอมูล การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการ ใหบริการของหนวยงาน                 
 - การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง เปนตน  

คํารองเรียน หมายถึง คําหรือขอความที่ผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข หรือ
ระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถตอบสนอง หรือมี รายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญที่เชื่อถือได                

การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับ ผานชองทางการรองเรียน ตางๆ มาเพ่ือ
ทราบ หรือพิจารณาดาเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาที่                

การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนที่ ไดรับใหไดรับ
การแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน  
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การรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 “ทุจริต” หมายความวา การแสวงหาผลประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมาย สําหรับตนเองหรือผูอื่น  
 “ประพฤติมิชอบ” หมายความวา การที่เจาหนาที่ปฏิบัติ หรือละเวนการปฏิบัติอยางหนึ่งอยางใดในตําแหนง 
หนาที่ หรือใชอํานาจหนาที่ในตําแหนงหรือหนาทีอั่นเปนการฝาฝนกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง อยางหนึ่งอยาง
ใด ซึ่งมุงหมายจะควบคุมดูแลการรับการเก็บรักษา หรือการใชเงินหรือทรัพยสินของสวนราชการ ไมวาการปฏิบัติหรือ
ละเวนการปฏิบัตินั้นเปนการทุจริตดวยหรือไมก็ตาม  
 “ขอรองเรียนการทุจริต” หมายถึง ขอรองเรียนเรื่องทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ
ของเจาหนาที่ และขอกลาวหาเจาหนาที่ท่ีไมไดปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความรับผิดชอบตอประชาชนไมมีคุณธรรม 
จริยธรรม ไมคาํนึงถึงประโยชนสวนรวมเปนท่ีตั้ง ไมมีธรรมาภิบาล ตามที่กฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการ
ที่ เก่ียวของกําหนดไว  

หลักเกณฑและรายละเอียดการรองเรียน   
 1.เรื่องที่จะนํามารองเรียนตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย อันเนื่องมาจาก เจาหนาที่
องคการบริหารสวนตําบลทานาว ในเรื่องดังตอไปนี้    

1.1 กระทําการทจุริตตอหนาที่ราชการ    
1.2กระทําความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ    
1.3 ละเลยหนาที่ตามที่กฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ    
1.4 กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาที่หรือขัดไมถูกตองตามกฎหมาย   

2. เรื่องที่รองเรียนตองเปนเรื่องจริง หรือมีพยานหลักฐานอ่ืนใดอันแสดงวามีมูล มิใชลักษณะกระแสขาวที่
สรางความเสียหายแกบุคคลที่ขาดหลักฐานแวดลอมที่ปรากฏชัดแจง หรือไมมีพยานบุคคลมาสนับสนุน   

3. ขอรองเรียนใหใชถอยคําสุภาพและตองระบุขอมูลดังตอไปนี้    
3.1 ชื่อและที่อยูผูรองเรียน    
3.2 ชื่อหนวยงานหรือเจาหนาที่ที่เก่ียวของที่เปนเหตุแหงการรองเรียน    
3.3 การกระทําทั้งหลายที่เปนเหตุแหงการรองเรียน พรอมท้ังขอเท็จจริงหรอพฤติการณตามสมควร

ที่ เก่ียวกับการกระทําดังกลาว    
3.4 คําขอของผูรองเรียน    
3.5 ลายมือชื่อของผูรองเรียน     
3.6 ระบุ วัน เดือน ป     
3.7 ระบุพยานหลกัฐาน พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถามี)    

4. กรณีการรองเรียนที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทห จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณีแวดลอมที่
ปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลที่แนนอน    

5. ขอรองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา    
5.1 ขอรองเรียนที่มิไดทําเปนหนังสือ    
5.2 ขอรองเรียนที่ไมปรากฏพยานหลักฐาน อันจะพอใหเชื่อไดวามีมูลตามที่รองเรียน    
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บทท่ี 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
 

๑.รองเรียนดวยตนเอง  
 

๒.รองเรียนผานเว็บไซต อบต.ทานาว  
 

    รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (1วัน)      ๓.รองเรียนทางโทรศัพท  
 
        ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ     ๔.รองเรียนทาง Face book  

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง (7วัน)  
๕.รองเรียน Line (ศูนยรับฟง ปญหา)  

 
 
 

    แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน    ไมยุติ  
             อบต.ทานาว ทราบ (๑วนั )  
      

 
               ไมยุติแจงเรื่องผู รองเรียน   

รองทุกข ทราบ (1วัน) 
         ยุติ               

 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน    
รองทุกขทราบ (1วัน)      

 
 
 

             สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล  
      ผูบังคับบัญชา หรืออําเภอภูเพียงทราบ 
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บทท่ี 4  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแตงตั้งผูรับผดิชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  

1. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน  
2. จัดทาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดาเนินการ  
3. แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลทานาวทราบ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ  
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆโดยมีขอปฏิบัติ ตามที่

กําหนด ดังนี้  
ชองทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน 
เพื่อหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตัวเอง ณ ศูนยดํารงธรรม 
องคการบริหารสวนตําบลทานาว 

ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน - ภายใน 1 วัน 
- ภายในวันที่ 3 
- ภายในวันที่ 10 

(รวม 10 วัน) 

- รับเรื่อง 
- ดําเนินการ 
- ตรวจสอบ
และรายงานผล 

รองเรียนผานเวปไซตองคการบริหาร 
สวนตําบลทานาว 

ทุกวัน - ภายใน 1 วัน 
- ภายในวันที่ 3 
- ภายในวันที่ 10 

(รวม 10 วัน) 

- รับเรื่อง 
- ดําเนินการ 
- ตรวจสอบ
และรายงานผล 

รองเรียนทางโทรศัพท 
0 – 5471 – 8418  

ทุกวัน - ภายใน 1 วัน 
- ภายในวันที่ 3 
- ภายในวันที่ 10 

(รวม 10 วัน) 

- รับเรื่อง 
- ดําเนินการ 
- ตรวจสอบ
และรายงานผล 

รองเรียนทาง Face book ทุกวัน - ภายใน 1 วัน 
- ภายในวันที่ 3 
- ภายในวันที่ 10 

(รวม 10 วัน) 

- รับเรื่อง 
- ดําเนินการ 
- ตรวจสอบ
และรายงานผล 
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กระบวนการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  

 
 

         3 วัน 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขอรองเรียน 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

สงใหหนวยงานท่ีรับผดิชอบโดยตรง 

แจงผลการดําเนินการเบื้องตน 
ใหผูรองเรียนทราบภายหลัง

ไดรับแจงจากหนวยาน 
ที่รับผิดชอบโดยตรง 

เปนเรื่องภายใน 
หรือไม 

ไมใช 

ใช 

2 วัน 

เสนอนายก อบต. พิจารณา 

แจงผลใหผูรองทราบ 

ดําเนินการสืบสวน 
สอบสวนขอเท็จจริง 

 

3 วัน 

3 วัน 

30วัน 

15 วัน 

รายงานนายกฯทราบ 1 วัน 

รายงานใหทราบ 1 วัน 
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ภาคผนวก 
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(แบบคํารองเรียน ๑)  

 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง)  

 
    ที่ศนูยรับเรื่องรองเรียน  
    องคการบริหารสวนตําบลทานาว  

วันที.่........เดือน.......................... พ.ศ. ........  
เรื่อง  ............................................................................................................................................... 
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลทานาว 

ขาพเจา............................................... อาย.ุ.............ป อยูบานเลขที.่................. หมูที.่..................... 
ตําบล.................................... อําเภอ………….................... จังหวัด......................... โทรศัพท........................................... 
อาชีพ.................................................................ตําแหนง................................................................................................. 
ถือบัตร......................................................................เลขที่............................................................................................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร........................................บัตรหมดอาย.ุ............................................... 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลทานาว พิจารณาดาเนินการชวยเหลือ หรือ
แกไขปญหาในเรื่อง……….................................................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
  ทัง้นี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง ทางแพง
และทางอาญาหากจะพึงมี  
            โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลกัฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก  
  ๑) ....................................................................................................................... จํานวน............ชุด 
  2) ....................................................................................................................... จํานวน............ชุด 
  3) ....................................................................................................................... จํานวน............ชุด 
  4) ....................................................................................................................... จํานวน............ชุด  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป  
 

     ขอแสดงความนับถือ  

(ลงชื่อ) ................................................     
 (............................................)           
      ผูรองทุกข/รองเรียน  
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(แบบคํารองเรียน 2) 

แบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) 
    ที่ศนูยรับเรื่องรองเรียน  
    องคการบริหารสวนตําบลทานาว  

วันที.่........เดือน.......................... พ.ศ. ........  
เรื่อง  ............................................................................................................................................... 
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลทานาว 

ขาพเจา............................................... อาย.ุ.............ป อยูบานเลขที.่................. หมูที.่..................... 
ตําบล.................................... อําเภอ………….................... จังหวัด......................... โทรศัพท........................................... 
อาชีพ.................................................................ตําแหนง................................................................................................. 
ถือบัตร......................................................................เลขที่............................................................................................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร........................................บัตรหมดอาย.ุ............................................... 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลทานาว พิจารณาดาเนินการชวยเหลือ หรือ
แกไขปญหาในเรื่อง……….................................................................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
โดยขออาง........................................................................................................................................................................ 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

...........................................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 
  ทัง้นี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง ทางแพง
และทางอาญาหากจะพึงมี  

      

(ลงชื่อ) ................................................   จนท.ผูรับเรื่อง 
 (............................................)           
วันที.่............เดือน...............................พ.ศ. ............ 
เวลา................................ น. 
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(ตอบขอรองเรียน 1) 

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
ที ่นน 72601(รองเรียน)/………….    ทําการองคการบริหารสวนตําบลทานาว 
                  ตําบลทานาว อําเภอภูเพียง จังหวัดนาน 
                  55000 

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน  ............................................................................................................. 

ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลทานาว 
โดยทาง (   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย    (   ) ดวยตนเอง   (   ) ทางโทรศพัท    (   ) อื่น ๆ  ………………. 
...............................................................................................ลงวันที่ ............................................................. 
เก่ียวกับเรื่อง ...............................................................................................................................................นั้น 

องคการบริหารสวนตําบลทานาว ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว 
ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่................................................................ลงวันที.่.............................................. 
และองคการบริหารสวนตําบลทานาว ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 
  (   ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลทานาว และไดมอบหมายให 
........................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 
  (   ) เปนเรื่องที่ไมอยูอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลทานาว และไดจัดสงเรื่องให 
........................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เกี่ยวของดําเนินการ
ตอไปแลว ทั้งนี้ ทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 
  (   ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตาม
กฎหมาย ....................................................................................................................จึงขอใหทานไดดําเนินการ
ตามข้ันตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(...........................................................) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลทานาว 

 
งานรองเรยีนรองทุกข 
โทร.  0 5471 8418 ตอ 15 
โทรสาร  0 5471 8418 ตอ 19 
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(ตอบขอรองเรียน 2)  

แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน  
ที ่นน 72601(รองเรียน)/………….    ทําการองคการบริหารสวนตําบลทานาว 
                  ตําบลทานาว อําเภอภูเพียง จังหวัดนาน 
                  55000 

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

เรื่อง  แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน  ............................................................................................................. 

อางถึง  หนังสือ อบต.ทานาว ที่ นน 72601 (รองเรียน)/....................  ลงวันที่.............................................. 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. .............................................................................................................................................. 
2. .............................................................................................................................................. 
3. .............................................................................................................................................. 

ตามที่องคการบริหารสวนตําบลทานาว (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข ของทานตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นั้น 

องคการบริหารสวนตําบลทานาว ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่
เก่ียวของตามประเด็นที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา ...................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
...............................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวยนี้ หากทานไมเห็นดวย
ประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบ ภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดรับหนังสือฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(...........................................................) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลทานาว 

 
งานรองเรียนรองทุกข 
โทร.  0 5471 8418 ตอ 15 
โทรสาร  0 5471 8418 ตอ 19 
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แบบคํารองเรียน 
เรื่อง การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่องคการบริหารสวนตําบลทานาว 

ขาพเจา (ระบชุื่อ – สกุล  ผูรองเรียน) ................................................................................................
เบอรโทรศัพท...........................................................ที่อยูเลขที่.....................หมูที่.............ตาํบล/แขวง.......................... 
อําเภอ/เขต.................................จังหวัด............................................ขอรองเรียนตอนายกองคการบริหารสวนตําบล 
ทานาว เนื่องจาก พนักงานสวนทองถ่ิน ชื่อ – สกุล ..................................................................................................... 
มีพฤติกรรมหรือกระทําการอันเห็นควรวาทุจริตหรือประพฤติมิชอบตอการปฏิบัติหนาที่ มีรายละเอียดดังนี้ 
(ระบุพฤติกรรมท่ีสอใหเห็นวาทุจริตหรือประพฤติมิชอบ)................................................................................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
       ลงชื่อ ...............................................ผูรองเรียน 
       (..............................................................) 
            วันที.่..........เดือน..............................พ.ศ......... 

 

 

 

คําแนะนําการทําหนังสือรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. ขอรองเรียนใหใชถอยคําสุภาพและรายละเอียดการรองเรียน ดังนี ้
2. บรรยายการกระทําที่เปนเหตุแหงการรองเรียน โดยระบุขอมูล ดังนี้ 

2.1 การกระทําที่เปนเหตุแหงการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
2.2 ขั้นตอนหรือรายละเอียดของการกระทําการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
2.3 ระบุพยาน ซึ่งอาจประกอบดวยพยานบุคคล พยานวัตถุ หรือพยานเอกสาร (ถามี) 

3. ลงชื่อ – สกุล ดวยตัวบรรจง พรอมแจงที่อยูของผูรองเรียนใหชัดเจน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลทานาวติดตอ 
    กับผูรองเรียนได 


