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คำนำ 

  คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหารสวนตำบลตาดควันจัดทำขึ้น เพื่อเปน
กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่องรองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวน
ตำบลตาดควัน ทั้งในเรื่องรองเรียนทั่วไป ในเรื่องการทุจริต ในเรื่องประพฤติมิชอบและรองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง 
ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได 
กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปน ศนูยกลาง เพื่อตอบสนองความ
ตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดขีอง ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพ
และเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ 
ประชาชนไดรับการ อำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ 
สม่ำเสมอ ทั้งนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ ตอบสนองความตองการ
และความคาดหวังของผูรับบริการจำเปนตองมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปน
มาตรฐานเดียวกัน 

คณะกรรมการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 
         ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตำบลตาดควัน 



สารบัญ 
เรื่อง 

คำนา 
สารบัญ 
บทที่ 1 บทนำ 

   หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 
   การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรื่องราวองคการบริหารสวนตำบลตาดควัน 
   ขอบเขต 
    1.กรณเีรื่องรองเรียนทัว่ไป เรื่องการทุจริต เรื่องประพฤติมิชอบ 
    2. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 
   สถานที่ตั้ง 
   หนาที่ความรับผิดชอบ 
บทที่ 2 ประเด็นที่เก่ียวของกับการรองเรียน 
   คำจำกัดความ 
   ชองทางการรองเรียน 
บทที่ 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ภาคผนวก 
   แบบคำรองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) (แบบคำรองเรียน๑) 
   แบบคำรองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) (แบบคำรองเรียน.๒) 
   แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 1) 
แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 2) 
   การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตขององคการบริหารสวนตำบลตาดควัน 
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บทที่ 1 
บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 

 ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกำหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความ
ตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจ
ใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการ
ประเมินผลการใหบริการ สม่ำเสมอ 
               ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทำบันทึกขอตกลงความ
รวมมือ กับ  กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองท องถิ่ น  Integrity and Transparency
Assessment (ITA) โดยทางสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณา
การเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของ
หนวยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
               จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนทั่วไป เรื่องการทุจริต เรื่อง
ประพฤติมิชอบและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตำบลตาดควัน เพ่ือเปนกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน 
2. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 
 1. เพ่ือใหเจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลตาดควันใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว
รองเรียน รองทุกข หรือขอความชวยเหลอืใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธภิาพ 
         2. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนของ องคการบริหารสวนตำบลตาดควัน มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
         3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
         ๔. เพื่อเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตำบลตาดควันทราบ
กระบวนการ 
         ๕. เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ ขอรองเรยีน 
ที่กำหนดไวอยางสมำ่เสมอ และมีประสิทธิภาพ 

ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เม่ือวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่องการจัดตั้ง
ศูนยดำรงธรรมเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให องคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกองคกร 
จัดตั้งศูนยดำรงธรรมทองถิ่น โดยใหศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลตาดควัน อยูภายใตกำกับดูแลของ
ศูนยดำรงธรรมอำเภอพญาเม็งราย  และศูนยดำรงธรรมจังหวัดเชียงราย จัดตั้งเพ่ือเปนศูนยในการรับเรื่องราวรอง
ทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และ ขอเสนอแนะของประชาชน 
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4. ขอบเขต 
   1.กรณีเรื่องรองเรียนทั่วไป 

1.1. สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
           1.2. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
ศูนยบริการ 
           1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/
อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง 
           1.4. ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
           1.5. เจาหนาที่ดำเนนิการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
           กรณีขอรองเรียนทั่วไปเจาหนาทีผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผู
ขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ 
                 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับ
บริการตองการทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสำนักงานปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ เปนผู
พิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
                - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลฯจะใหขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว 
และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไปภายใน 1-2 วัน 
                - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เก่ียวของภายใน 15 
วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลตาดควัน โทรศพัท 053-194126 

2. กรณขีอรองเรยีนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 

2.1 สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
2.2 ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
เจาหนาที่รับผิดชอบ 
 2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอำนวยการกองคลัง เพ่ือเสนอเรื่อง
ใหกับผูบังคับบัญชาตามลำดบัชั้น พิจารณาความเห็น 
     - กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซื้อจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให ขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือ
วายุติ 
     - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบของ
องคการบริหารสวนตำบลฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบและ
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอ
ใหกับหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
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- กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการติดตอกลับหรือสามารถ
ติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เก่ียวของภายใน 15 วัน ใหติดตอ
กลับทีศู่นยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลตาดควัน โทรศพัท 053-194126 

5. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลตาดควัน หมูที่ 7 ตำบลตาดควัน อำเภอพญาเม็งราย จังหวัด
เชียงราย 57290 

6. หนาที่ความรบัผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหาความ
ตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 



บทท่ี 2 
ประเด็นท่ีเกี่ยวของกับการรองเรียน 

คำจำกัดความผูรับบริการ 

หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 
 - ผูรับบริการ ประกอบดวย 
 - หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
 * หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่อ อยางอ่ืน องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกากับของรัฐและ
หนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
 ** เจาหนาที่ของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงต้ังในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมท้ังผูซึ่งไดรับแตงตั้งและถูกสั่งให
ปฏิบตัิงานใหแกหนวยงานของรฐั 
 - บุคคล/หนวยงานอ่ืนที่ไมใชหนวยงานของรัฐ 
 - ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
 - ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย 
 - ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
 - ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไมใชเจาหนาที่ของรัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสียหมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ ทางออมจาก
การดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบานเขตตำบลเชื้อเพลิง 
การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 
 

ผูรองเรียนหมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหาร
สวนตำบลตาดควันผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การให
ขอคิดเห็น/การ ชมเชย/ 

การรองขอขอมูล 
ชองทางการรับขอรองเรียนหมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียนเชน ติดตอดวยตนเอง 

รองเรียน ทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Facebook/Line  
 

เจาหนาที่หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
ขอรองเรียนหมายถึง แบงเปนประเภท 2 ประเภทคือ เชน 

  - ขอรองเรียนทั่วไป เชน เรื่องราวรองทุกขทั่วไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ 
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              คำชมเชย สอบถามหรือรองขอขอมูล การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการ ใหบริการของหนวยงาน  
 - การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง เปนตน 

    คำรองเรียน หมายถึง คำหรือขอความที่ผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่อง รองเรียน/รอง
ทุกข หรือระบบการรับคำรองเรียนเอง มีแหลงที่สามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมี
นัยสำคัญที่เชื่อถือได 

   การดำเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขที่ไดรบั ผานชองทางการรองเรียนตางๆ มา 
เพ่ือทราบ หรอืพิจารณาดำเนินการแกไขปญหาตามอำนาจหนาที่ 

   การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการทีด่ำเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนที ่
ไดรับใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดำเนนิงาน 
 

ชองทางการรองเรียน 
2.1 ผานทางสำนักงานปลัด 
    1) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา www.tadkhwan.go.th 
    2) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    3) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    5) ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน 
    6) โทรศัพท 053-194126 
    7) รองเรียน Line (ศูนยรับฟง ปญหา) 
    8) รองเรียนทาง Face book อบต.ตาดควัน 
     
 
 



บทที่ 3  

1.รองเรยีนผานตูรับความคิดเห็น 

๒.รองเรยีนผานเว็บไซต อบต.ตาดควนั 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
        

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
             

๓.รองเรยีนทางโทรศัพท 

๔.รองเรยีนทาง Face book 

๕.รองเรยีน Line (ศูนยรับฟง ปญหา) 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 
อบต.ตาดควนั ทราบ (๑๕วนั ) 

ยุติ ไมยุต ิ

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน 
รองทุกขทราบ 

ไมยุตแิจงเรื่องผู 
รองเรียน รองทุกข 

ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
ใหอำเภอพญาเม็งรายทราบ 

๕.รองเรยีน Line (ศูนยรับฟง ปญหา) 



บทท่ี 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
1 จัดตั้งศนูย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
2 จัดทาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
3 แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลตาดควันทราบ เพ่ือความสะดวกในการ 

ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
ดำเนินการรับและตดิตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆโดยมีขอปฏิบัติ

ตามที่กำหนด ดังนี้ 

ชองทาง 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยดำรงธรรม 
องคการบริหารสวนตำบลตาดควัน 
รองเรียนผานเว็บไซต องคการบริหาร 
สวนตำบลตาดควัน 
รองเรียนทางโทรศัพทเวนวันหยุดราชการ 

053-194126 
รองเรียนทาง Face book 
รองเรียน Line (ศูนยรับฟง ปญหา) 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ทุกครั้งที่มี 
ผูรองเรียน 
ทุกวัน 

 

ทุกวัน 
ทุกวัน 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียนเพื่อ 

ประสานหาทางแกไข 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 
ภายใน ๑-2 วันทำการ 

หมายเหตุ 

- 

- 

- 
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ภาคผนวก 
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แบบคำรองทุกข/รองเรยีน(ดวยตนเอง) 

(แบบคำรองเรียน๑)
 
 
 
 

ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตำบลตาดควัน 

วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลตาดควัน 

                            ขาพเจา............................................... อายุ..............ป อยูบานเลขที.่................... หมทูี.่..................................... 
ตำบล.................................... อำเภอ…………......................... จังหวดั............................ โทรศัพท.................................................. 
อาชีพ.................................................................ตำแหนง................................................................................................................ 
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี..................................................................................................................... 
ออกโดย............................................วนัออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ..................................................................... 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลตาดควัน พิจารณาดำเนินการชวยเหลือ 
หรือแกไขปญหาในเรื่อง………......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................................................... 
                            ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรยีนตามขางตนเปนจริง และยินดรัีบผิดชอบทั้ง 
ทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

           โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
๑) ............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๒) ............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๓) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๔) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนนิการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ) ................................................ 
          (............................................) 
                 ผูรองทุกข/รองเรียน 
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แบบคำรองทุกข/รองเรยีน(โทรศัพท) 

(แบบคำรองเรียน.๒) 

ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตำบลตาดควนั 

วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลตาดควัน 

                            ขาพเจา............................................... อายุ.........ป อยูบานเลขท่ี...................... หมูที…่…………………………......่ี 
ถนน................................ตำบล........................ อำเภอ........................... จังหวัด............................. โทรศัพท……………… 
..................................อาชีพ............................................ตำแหนง........................................................................................................ 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลตาดควันพิจารณาดำเนินการชวยเหลือ 
หรือแกไขปญหาในเรื่อง………................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
โดยขออาง................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 
                            ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรยีนตามขางตนเปนจริง และ จนท.ไดแจงให 
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคำรองท่ีไมสุจรติอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

ลงชื่อ…………………………………… จนท.ผูรับเรื่อง 
        (...........................................) 
วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ............... 
           เวลา............................... 
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แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

ที่ (เรื่องรองเรียน) /............... 

(ตอบขอรองเรียน 1) 

องคการบริหารสวนตำบลตาดควนั 
หมูที่ 7 ตำบลตาดควัน อำเภอพญาเม็งราย จังหวัด
เชียงราย 57290 

วันท่ี .......เดือน...................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

โดยทาง ( 

  ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องรองเรยีนองคการบริหารสวนตำบลตาดควัน 
) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท 

( ) อื่นๆ .................................................................................................................................. ...................................................... 
ลงวันท่ี....................................... เก่ียวกับเรื่อง...................................................................................................…………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………นั้น 

                        องคการบริหารสวนตำบลตาดควัน ไดลงทะเบยีนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว 
ตามทะเบยีนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวนัที่......................................................และองคการ 
บริหารสวนตำบลคือเวยีง ไดพิจารณาเรือ่งของทานแลวเห็นวา 
                        ( ) เปนเรื่องที่อยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลตาดควนั และไดมอบหมาย 
ให……………………................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดำเนินการ 
                        ( ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลตาดควัน และไดจัดสงเรื่อง 
ให........................................................................................ซึงเปนหนวยงานที่มีอำนาจหนาที่เก่ียวของดำเนินการตอไปแลวท้ังนี้ ทาน
สามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 
                        ( ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัตไิวเปนการเฉพาะแลว ตาม 
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดำเนินการตามข้ันตอนและ 
วิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญติัไวตอไป 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

สำนักงานปลัด อบต. 
งานนิติการ 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 

โทร. 053-194126 
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แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

ที่ (เรื่องรองเรียน) /............... 

(ตอบขอรองเรียน 2) 

องคการบริหารสวนตำบลตาดควนั 
หมูที่ 7 ตำบลตาดควัน อำเภอพญาเม็งราย จังหวัด
เชียงราย 57290 

วันท่ี .......เดือน...................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง แจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อางถึง หนังสือ ที่ ............................. ลงวันท่ี.............................................. 

สิ่งที่สงมาดวย ๑. ............................................................................................................................................................................. 
                  ๒. ......................................................................................................... ........................................................ 
                  ๓. .................................................................................................................................................................. 

 ตามที่องคการบริหารสวนตำบลตาดควัน (ศนูยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรอง 
ทุกข/รองเรียนของทานตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นั้น 

                            องคการบริหารสวนตำบลตาดควันไดรับแจงผลการดำเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที ่
เก่ียวของตามประเด็นที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดย 
สรุปวา……………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
.................................................................................................................................................... ...................... 
.......................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี ้
ทั้งน้ี หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

สำนักงานปลัด อบต. 
งานนิติการ 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 

โทร. 053-194126 
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การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตขององคการบริหารสวนตำบลตาดควนั 

 

 
 
ขั้นตอนการกรอกขอมูลรองเรียนทางเวป็ไซด 

1.เขาเว็บไซต www.tadkhwan.go.th 

2.เลือกเมนูหลัก 

 3.เมนูมมุซายมือ เลือกเมนูรองทุกข 
 4.พิมพรายละเอียด ขอความที่ประสงคจะรองทุกข 
 5. ชองรองทุกขโดย : ใหกรอกชื่อผูรูทุกข รองเรียน 

 6. กรอกชองโทรศัพท 
 7. กรอกอีเมลล 
 กดปุมสงคำรองทุกข 
หมายเหตุหากกรอกขอมลูไมครบ ระบบจะไมสงขอมูลหรือไมรับขอมูล 


