
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. สถานที่ตั้ง 
 ตั้งอยู ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลปอ เลขที่ 193 หมู 3 บานดอน  ตำบลปอ อำเภอเวียงแกน   
จังหวัดเชียงราย  57310   โทรศัพท  093-1401193 
 
๒. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกขดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และ ใหบริการขอ มูลขาวสารให
คำปรึกษารับ เรื่องปญหาความตองการ และขอเสนอแนะ ดานบริหารทรัพยากรบุคคล ใหกับพนักงานสวนตำบล 
พนักงานจาง 
 
๓. ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม จากการ
ดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในชุมชน/หมูบานเขตตำบลบานไทร/พนักงานสวนตำบล พนักงานจาง 
 
๔. การจัดการขอรองเรียน  หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียนขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 
 
๕. ผูรองเรียน หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/พนักงานสวนตำบล พนักงานจาง / ผูมีสวนไดสวนเสียที่มาติดตอยังศูนยรับ
เรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตำบลวังตะกูผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การให
ขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 
 
๖. เจาหนาที่  หมายความวา พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ พนักงานจาง หรือบุคลากรที่เรียกชื่ออยางอ่ืน          
ซึ่งปฏิบัติงานใหกับองคการบริหารสวนตำบลปอ 
 
๗. ผูบริการ หมายความวา สวนราชการหรือหนวยงานอื่นของรัฐ และประชาชนที่มาติดตอประสานงานหรือใชบริการ
ขององคการบรหิารสวนตำบลปอ 
 
๘. ขอรองเรียน หมายความวา เรื่องที่ผูรับบริการจากองคการบริหารสวนตำบลปอ ไดรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการ
ของเจาหนาที่ ท่ีองคการบริหารสวนตำบลปอ ทั้งในเรื่องความบกพรอง ความลาชา ความไมโปรงใส และไมเหมาะสม
ในการปฏิบัติการ ปญหาการอันเกิดจากการปฏิบัติงาน ของเจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลปอ ท้ังเรื่องที่ไดรับการ
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รองขอจากชองทางอ่ืน หรือสวนราชการอ่ืนสงมาใหดำเนินการตามอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลปอ เชน 
ศูนยบริการประชาชน เปนตน 
๙. คำรองเรียน หมายถึง คำหรือขอความที่ผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข หรือ
ระบบการรับคำรองเรียนเอง มีแหลงที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสำคัญที่เชื่อถือได  
 
๑๐.หลักเกณฑการรองทุกข/รองเรียน 
 ๑. เรื่องที่อาจนำมารองทุกข/รองเรียนได ตองเปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายอัน
เนื่องมาจากเจาหนาที่ในหนวยงาน องคการบริหารสวนตำบลปอ 
  ๑.๑ กระทำการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
  ๑.๒ กระทำความผิดตอตำแหนงหนาที่ราชการ 
  ๑.๓ ละเลยตอหนาที่ตามที่กฎหมายกำหนดใหตองถือปฏิบัติ 
  ๑.๔ ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินควร 
  ๑.๕ กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาที่ หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 
 
๑๑. เรื่องที่รองทุกข/รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวเสียหายตอบุคคลอ่ืน 
 
๑๒. การใชบริการรองทุกข/รองเรียน องคการบริหารสวนตำบลปอตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได เพ่ือ
ยืนยันวามีตัวตนจริง 
 
๑๓. วิธีการย่ืนคำรองทุกข/รองเรียน  
 ๑. ใชถอยคำสุภาพและม ี
  (๑) วัน เดือน ป 
  (๒) ชื่อและที่อยูของผูรองทุกข/รองเรียน 

(๓) ขอเท็จจริง หรือรายละเอียดของเรื่องที่จะรองทุกข/รองเรียนอยางชัดเจน วาไดรบัความเดือดรอน 
หรือเสียหายอยางไร ตองการใหแกไข หรือดำเนินการอยางไร หรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการ
ทุจริตของเจาหนาที่ 

  (๔) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 
 
๑๔. คำรองทุกข/รองเรียน   อาจสงหนังสอืถึงองคการบริหารสวนตำบลปอ เลขที่ 193 หมู 3 บานดอน  
ตำบลปอ อำเภอเวียงแกน   จังหวัดเชียงราย  57310   โทรศัพท  093-1401193 
หรือผานชองทาง เว็บไซต  www.por.go.th    หรือ ผานทาง Face book ขององคการบริหารสวนตำบลปอ หรือสง
ทางตูแสดงความคิดเห็นซึ่งตั้งไวในอาคารสำนักงานองคการบริหารสวนตำบลปอ 
  เรื่องรองทุกข/รองเรียนที่อาจไมรับพิจารณา 

๑. คำรองทุกข/รองเรียน ที่มิไดทำเปนหนังสือหรือไมระบุชื่อและที่อยูของผูรองทุกข/รองเรียนจริงจะ 
ถือวาเปนบัตรสนเทห 
๒. คำรองทุกข/รองเรียน ที่ไมระบุพยาน หรือหลักฐานเพียงพอ หรือเปนเรื่องที่มีลักษณะเปนบัตร
สนเทห หรือการชี้ชองแจงเบาะแส ไมเพียงพอที่จะดำเนินการสืบสวน สอบสวนตอไปได 
 



 
 

๑๕. เงื่อนไขในการสงเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 
 ขอมูลเก่ียวกับชื่อที่อยู โทรศัพท อีเมล จะมีประโยชนสำหรับการติดตอกลับ เพ่ือขอขอมูลเพ่ิมเติม หรือเพ่ือ
แจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่รองเรียนใหทานทราบ ถาหากทานไมประสงคจะใหติดตอกลับ หรือไมตองทราบ
การตรวจสอบขอรองเรียน ก็ไมจำเปนตองกรอกขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบ
เทานั้น 
 
๑๖.ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง รองเรียน 
ทางโทรศัพท / เว็บไซต / Face Book / ตูแสดงความคิดเห็น 
 
๑๗. ชองทางการรองเรียน  
 ๒.๑ ผานทางสำนักงานปลัด 
  ๑ ) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา www.por.go.th  
  ๒ ) รองเรียนผานตู/กลองรับขอความคดิเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
  ๓ ) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
  ๔ ) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
  ๕ ) ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน 
  ๖ ) โทรศัพท 093-1401193 
  7 ) รองเรียนทาง Face Book  
 
๑๘. กระบวนการจัดการรองเรียน 
 ๑. กระบวนการจัดการขอรองเรียนที่อยูในอำนาจหนาที่   และความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตำบล
ปอ มีขั้นตอนและระยะเวลาดำเนินการ ดังนี ้
  (๑) เมื่อไดรับขอรองเรียนจากผูรับบริการ หากขอรองเรียนนั้นมิไดทำเปนหนังสือใหจัดใหมีการบันทึก
ขอรองเรียนดังกลาวลงในแบบฟอรมแจงขอรองเรียน ซึ่งจะตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๑ วันทำการ นับตั้งแต
วันที่รับขอรองเรียน 
  (๒) ใหผูรับผิดชอบรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลปอ สรุปขอเท็จจริงท่ีรองเรียน
และเสนอขอรองเรียนนั้นไปยังนายกองคการบริหารสวนตำบลปอ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือพิจารณาสั่งการตามที่
เห็นสมควรโดยไมชักชา ซึ่งจะตองดำเนินการใหแลวเสร็จแลวภายใน ๗ วันทำการ นับตั้งแตไดรับขอรองเรียน หากไม
สามารถดำเนินการภายในระยะเวลาดังกลาวใหชี้แจงเหตุผลประกอบดวย 
  ในกรณีที่ เจาหนาที่ ในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลปอ ไดรับขอรองเรียนให เจาหนาที่นั้น           
สงขอรองเรียนดังกลาวใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข จะไดดำเนินการตามวรรคหนึ่งตอไป 
  (๓) นายกองคการบริหารสวนตำบลปอ หรือผูไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการภายใน ๗ วันทำการ 
นับจากตั้งแตวันที่ไดรับขอรองเรียนจากผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
  ในกรณีที่นายกองคการบริหารสวนตำบลปอ หรือผูไดรับมอบหมาย เห็นสมควรแตงตั้งเจาหนาที่เพ่ือ
ดำเนินการจัดการขอรองเรียน แกไขปญหาและปรับปรุงการใหบริหาร รวมถึง การตรวจสอบขอเท็จจริงในเรื่องที่



รองเรียน ใหแตงตั้งเจาหนาที่ดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการนับตั้งแตวันที่ไดรับมอบหมายเจาหนาที่หรือ
ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว หรือตามกฎหมายแลวแตกรณ ี
  ในกรณีที่เจาหนาที่ฯไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดดังกลาวได ใหขอ
ขยายระยะเวลาตอนายกองคการบริหารสวนตำบลปอ หรือผูที่ไดรับมอบหมายเพ่ือพิจารณาสั่งการ พรอมชี้แจง
ขอเท็จจริงและเหตุผลประกอบดวย 
  (๔) เมื่อไดดำเนินการตาม ( ๓ ) วรรคหนึ่งแลวเสร็จใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข แจงใหผู
รองเรียนทราบเบื้องตนถึงการไดรับเรื่อง แนวทางจัดการ และระยะเวลาท่ีคาดวาจะดำเนินการการจัดการขอรองเรียน
แลวเสร็จ รวมถึงชื่อผูประสานงานพรอมหมายเลขโทรศัพทดวยทั้งนี้ใหดำเนินการภายใน ๗ วันทำการ นับตั้งแตวันท่ี
นายกองคการบริหารสวนตำบลปอ หรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ 
  (๕) เมื่อไดดำเนินการจัดการขอรองเรียน แกไขปญหาและปรับปรุงการใหบริการรวมถึงการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงในประเด็นที่มีการรองเรียนเรียบรอยแลว ใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกขแจงใหผูรองเรียนและ
หนวยงานที่เกี่ยวของทราบตอไป ซึ่งจะตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๗ วันทำการนับตั้งแตวันท่ีนายกองคการ
บริหารสวนตำบลปอ หรือผูไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ 
  ในกรณีที่ไมไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดได ใหผูรับผิดชอบเรื่อง
รองเรียน/รองทุกขแจงใหผูรองเรียนทราบถึงเหตุผลและผลการดำเนินการลาสุด 
 

 2. กระบวนการจัดการขอรองเรียนที่ไมอยูในอำนาจหนาที่และความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตำบล
ปอ มีขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินการดังนี ้
  (๑) เมื่อไดรับขอรองเรียนจากผูรับบริการ และหากขอรองเรียนนั้นมิไดทำเปนหนังสือใหจัดใหมีการ
บันทึกขอรองเรียนดังกลาวลงในแบบฟอรมแจงขอรองเรียน โดยใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข สรุปขอเท็จจริง
และเสนอใหองคการบริหารสวนตำบลปอ หรือผูไดรับมอบหมาย พิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควร โดยไมชักชา ซึ่ง
จะตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๑ วันทำการนับตั้งแตวันที่ไดรับขอรองเรียน หากไมสามารถดำเนินการภายใน
ระยะเวลาดังกลาวได ใหชี้แจงเหตุผลประกอบดวย 
  ในกรณีเจาหนาท่ีในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลปอ ไดรับขอรองเรียน ใหนำความในขอ 2 (๒)
วรรคสอง มาบังคับใชโดยอนุโลม 
  (๒) นายกองคการบริหารสวนตำบลปอ หรือผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการภายใน ๒ วันทำการ 
นับตั้งแตวันที่ไดรับขอรองเรียน เพื่อจุดบริหารรับแจงเบาะแสการทุจริตและปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ จะไดแจงขอ
รองเรียนขอรองเรียนดังกลาวไปยังหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ พรอมท้ังแจงผลการดำเนินการใหผูรองเรียนทราบ 
ซึ่งจะตองดำเนินการใหแลวเสร็จภาย ๗ วัน นับตั้งแตวันที่ไดดำเนินการตาม (๑) แลวเสร็จ  
 
๑๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
 ๑. จัดตั้งศูนย/จุดรับคำรองเรียนของหนวยงาน 
 ๒. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
 ๓. แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลปอทราบ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน   
 
 
 
 



 
 
  
 
  
 
 
 
 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยม ี
ขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

 
ชองทาง 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียนเพื่อ 

ประสานหาทางแกไข 

หมาย
เหต ุ

รองเรยีนดวยตนเอง ณ  
องคการบริหารสวนตำบลปอ 

ทุกครั้งท่ีม ี
ผูรองเรียน ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ - 

รองเรยีนผานเวบ็ไซต องคการบรหิารสวนตำบล 
บึงสามพัน   www.por.go.th ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ - 

รองเรยีนทางโทรศัพท/โทรสาร 
093-1401193 ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ - 

รองเรยีนทาง Face Book 
 

ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ 

ตู/กลองรับความคิดเหน็ 
 

ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
  

ชองทาง 
รับขอ 

รองเรียน 
ดาน 

บริหาร 
ทรัพยากร

บุคคล 

ผูรับผิดชอบรับเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข 

ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
บันทึกขอรองเรียน 

(ตามแบบฟอรมหนังสือรอง
ทุกขดานบริหารทรัพยากร
บุคคล กรณีที่มิไดทำเปน

หนังสือ) 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต อบต.ปอ 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

๔. รองเรียนทาง Face Book 

๕. รองเรียนทางตูรับฟงความคิดเห็น 

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 
อบต.ปอ ทราบ (๑๕วัน ) 

ยุต ิ ไมยุติ 

ยุติเรือ่งแจงผูรองเรียน 
รองทุกขทราบ 

ไมยุติแจงเรื่อง 
ผูรองเรียน รองทุกข 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
ใหอำเภอบึงสามพันทราบ 



ร้องเรียน - ร้องทุกข ์
รับเร่ืองรองเรียน รองทุกขดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

องคการบริหารสวนตำบลปอ   อำเภอเวียงแกน  จังหวัดเชียงราย 
 
คำชี้แจงรายละเอียดเปนไปตามขอความขางลางนี้ 
การดำเนินการดานการบริหารงานบุคคล 

- การวางแผนกำลังคนพิจารณาจัดระบบงานและโครงสรางการแบงสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบล
ปอ การปรับปรุงการกำหนดตำแหนงการควบคุมการใชอัตรากำลังของพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำและพนักงาน
จาง 

- การสรรหา บรรจุและแตงตั้ง การเลื่อนตำแหนง การประเมินบุคคลและผลงาน การโอน ยาย การออกจาก
สวนราชการและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- การดำเนินการดานทะเบียนประวัติและบำเหน็จบำนาญ การลาประเภทตางๆ การขอพระราชทานเครื่องราช
ฯการออกหนังสือสำคัญ และหนังสือรับรองเพ่ือสิทธิตางๆ การขอบำเหน็จบำนาญ เงินชวยเหลือ 

- การจัดสวัสดิการตามระเบียบฯ ใหแกเจาหนาที่ในการปฏิบัติราชการการเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 
 

การดำเนินการดานวินัยและการเสริมสรางระบบคุณธรรม 
-การจัดทำแผนกลยุทธองคการบริหารสวนตำบลปอ และแผนการปองกันและปราบปรามการทุจริตประพฤติ    มิชอบ
การตรวจสอบสืบสวนหาขอเท็จจริง รองเรียน แจงเบาะแส ดำเนินการทางวินัยพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับกรณี
อุทธรณ การวางแผนเสริมสรางและปรับปรุงระบบงานวินัย การรักษาวินัยและจรรยาของขาราชการและลูกจางให
สอดคลองกับหลักการพิทักษระบบคุณธรรม 
 

การดำเนินการดานฝกอบรม 
-การวางแผน และควบคุมกาพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตำบลปอ การวางแผนและดำเนินงานดาน
วิทยาบริการ การฝกอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพของพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง การจัดหาทุน
และคัดเลือกเพ่ือไปศึกษาฝกอบรม ประชุม สัมมนา และศกึษาดูงาน 
 

จัดทำโดย งานบริหารงานบุคคลฯ ฝายอำนวยการ สำนักงานปลัด 
องคการบริหารสวนตำบลปอ   อำเภอเวียงแกน  จังหวัดเชียงราย 

https:// www.por.go.th  
โทรศัพท 093-1401193 

 
 
 
 
 
 



แบบฟอรมการรองทุกขดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
   แบบคำรองทุกข/รองเรียน  (ดวยตนเอง)      (แบบคำรองเรียน ๑) 

ดานบริหารทรัพยากรบุคคล                           ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตำบลปอ 

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

 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลปอ 
 
  ขาพเจา........................................................อาย.ุ............ป อยูบานเลขที่..........................หมูที่............. 
ตำบล......................................อำเภอ...............................................จังหวดั................................ โทรศพัท........................ 
อาชีพ......................................................................ตำแหนง............................................................................................. 
ถือบัตร..........................................................................เลขที่............................................................................................ 
ออกโดย...........................................วันออกบัตร.............................................................บัตรหมดอายุ............................. 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลปอ พิจารณาดำเนินการชวยเหลือหรือแกไข
ปญหาในเรื่อง.................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 
  

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดรีับผิดชอบทั้งทาง 
แพงและทางอาญาหากจะพึงมี 
  โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
      ๑)................................................................................................  จำนวน.................ชุด 
      ๒)................................................................................................  จำนวน.................ชุด 
      ๓)................................................................................................  จำนวน.................ชุด 
      ๔)................................................................................................  จำนวน.................ชุด 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
             ขอแสดงความนับถือ 
 
        (ลงชื่อ)................................................... 
              (...................................................) 
                       ผูรองทุกข/รองเรียน 


