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คำนำ 
 

  เพื่อใหเกิดความโปรงใสและเปนธรรม อีกทั้งเปนการปองกันปญหาการทุจริตในหนวยงานหรือ
ปฏิบัติไมชอบของเจาหนาที่รัฐ ในเรื่องเกี่ยวการรองเรียนทั่วไป และเรื่องรองเรียน/รองทุกขเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จางของหนวยงาน การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในเรื่องการใหความสะดวกกับประชาชนผูรองเรียน/รองทุกข 
ทั้งหมดทั้งมวลที่อยูในอำนาจหนาที่กำกับดูแลขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย เชนการใหบริการดาน
งานสาธารณสุข การใหบริการดานการกอสรางโครงสรางพื้นฐาน ควบคุมอาคาร การใหบริการไฟฟาสาธาร และ
การใหบริการงานจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม เปนตน โดยในการดำเนินการนี้เปนไปตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการ
เรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2522 
 

  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานในเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
เพ่ือใชสำหรับประชาชนและเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย เปนเครื่องมือในงานปฏิบัติในแต
ละภารกิจ ปองกันปญหาการไมไดรับความชวยเหลือหรือเปนธรรม หรือเลือกปฏิบัติและรวมถึงการปองกันการละ
เวนการปฏิบัติหนาที่ รวมถึงกำหนดหนวยงานหรือผูรับผิดชอบไวแลว หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานที่ได
จัดทำขึ้นนี้ จะเกิดประโยชนสูงสุดแกเจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย ในการดำเนินงานและการ
ใหบริการกับประชาชนผูรองเรียน/รองทุกข 

 
                                                สำนักปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่๑ 
บทนำ 

๑. หลักการและเหตุผล 
 

การดำเนินการเพื่อแกไขปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหารสวนตำบลหันหวย
ทราย จากสถิติมี่ผานมาพบวา ประชาชนไดรองเรียน/รองทุกขเพื่อขอใหชวยเหลือแกไขบรรเทาความเดือดรอน 
หรือตรวจสอบขอเท็จจริง อันเนื่องมาจากการไดรับความเดือดรอน ความไมเปนธรรม หรือพบเห็นการกระทำผิด
กฎหมาย ซึ่งการรองเรียน รองทุกขของประชาชนดังกลาวถือเปนการรับฟงความคิดเห็นเปดโอกาสใหประชาชนเขา
มามีสวนรวมและตรวจสอบการทำงานของหนวยงาน ทั้งทำใหหนวยงานทราบวาการบริหารราชการมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลมากนอยเพียงใด 
 

องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย ในฐานะองคการปกครองสวนทองถิ่นซึ่งมีอำนาจหนาที่   
ในการจัดทำบริการสาธารณะหลายประเภทใหแกประชาชนในทองถิ่น ไดตระหนักและใหความสำคัญกับการแกไข
ปญหาเรื่องรองเรียน รองทุกขของประชาชนจึงจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน รองทุกขเพื่อเปนศูนยรับเรื่องรองเรียน 
รองทุกขและเพื ่ออำนวยความสะดวก ตอบสนองความตองการของประชาชนตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมอืงที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับคณะกรรมการการกระจายอำนาจใหแก
องคกรปกครองสวนทองถิ่นไดจัดทำประกาศคณะกรรมการการกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เรื่อง แนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราวรองทุกขของประชาชนในการใหบริการสาธารณะขององคการบริหาร
สวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ 10 กุภาพันธ 2558 กำหนด ใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นมีหนาที่รับเรื่องราวรองทุกขและอำนวยความสะดวกในการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนใน
ทองถ่ิน 

 

อยางไรก็ตาม สถานการณที่เปลี ่ยนแปลงไปในปจจุบัน ทั ้งทางดานเศรฐกิจ สังคมการเมือง 
การศึกษา กอใหเกิดปญหาที่สั่งสมมายาวนาน ประกอบกับปจจัยทางการเมือง เศรษฐกิจเทคโนโลยีที่กาวกระโดด
สงผลใหขนาดของปญหาตาง ๆ เพิ่มมากขึ้น ปญหามีความยุงยากซับซอนมีการแขงขันเอารัดเอาเปรียบ และ  เปน
เหตุใหประชาชนที่ไดรับความเดือดรอนประสบปญหาหรือไมไดรับความเปนธรรมจึงมีการรองเรียน/รองทุกขตอ
หนวยงานตาง ๆ เพิ่มขึ้น นอกจากนี้ ปญหาที่ประสบมีทั้งกรณีที่อยูในอำนาจหนาที่ในการจัดทำบริการสาธารณะ
ใหแกประชาชนในทองถิ่น และกรณีที่เปนภารกิจที่มิไดอยูในความรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น แต
ประชาชนจะตองเสียเวลาในการติดตอหรือประสานงานกับหนวยงาน หรือบางกรณีอยูในวิสัยที่สามารถดำเนินการ
ใหไดในทนัทแีละอาจยุติเรื่องไดเลย 

 

                     ดังนั้น องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย จึงตระหนักและใหความสำคัญกับการสงเสริมและ
พัฒนาบุคลากรผูปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียน รองทุกข ตลอดจนการจัดทำคูมือสำหรับการปฏิบัติงานรับเรื่องราว
รองทุกขเพื่อใหการดำเนินงานรับเรื่องรองเรียนรองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทรายสามารถปลด
เปลื้องทุกข หรืออำนวยความสะดวกในการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมปีระสิทธิภาพ 
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2. วัตถุประสงค 
 

1. เพื ่อรวบรวมขอมูลเกี ่ยวกับเรื ่องรองเรียน/รองทุกข และขอมูลที ่เปนประโยชนตอการ
ดำเนินงานเรื่องการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 

2. เพื่อใหเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทรายใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน
การรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข หรือการขอความชวยเหลือจากประชาชนใหมีมาตรฐานเดียวกันมีความรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
มีขั้นตอน กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

4. เพื ่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่ม ุ งไปสู การบริหารคุณภาพทั ่วทั ้งองคกรอย างมี
ประสิทธิภาพ 

5. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการ และมีผูมีสวนไดเสียขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
ทราบกระบวนการ 

6. เพื ่อใหมั ่นใจวามีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ เกี ่ยวกับการจัดการขอ
รองเรียนที่กำหนดอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

3. ขอบเขต 
 

คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทรายได
รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข และขอมูลที่เปนประโยชนตอการดำเนินงานรับเรื่องราว/รองทุกข
ขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย ประกอบดวย ขั้นตอนการดำเนินงานเรื่องราวรองทุกขแนวคิดเกี่ยวกับ
การรองเรียน รองทุกข แนวทางการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกข ความรูทั่วไปสำหรับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานรับ
เรื่องราวรองทุกข และเรื่องรองเรียน รองทุกขที่นาสนใจ แนวคำวินิจฉัยของศาลปกครอง รวมถึงระเบียบ ขอ
กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวของ  

 

4. คำจำกัดความ 
ผูรับบริการ   หมายถึงผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

- ผูรับบริการประกอบดวย 
- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐ/เอกชน / 
หรือบุคคล/นิติบุคคล 
* หนวยงานของรัฐไดแกกระทรวงทบวงกรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยาง
อื่นองคกรปกครองสวนทองถิ่นรัฐวิสาหกิจและใหหมายความรวมถึงองคกร
อิสระองคการมหาชนหนวยงานในกำกับของรัฐและหนวยงานอื่นใดในลักษณะ
เดียวกัน 
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** เจาหนาที่ของรัฐไดแกขาราชการพนักงานราชการลูกจางประจำลูกจาง
ชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปน
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมทั้งผูซึ่งไดรับแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแก
หนวยงานของรัฐ 
- บุคคล/หนวยงานอ่ืนที่ไมใชหนวยงานของรัฐ 
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
- ผูมีสวนไดสวนเสียประกอบดวย 
- ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไมใชเจาหนาที่ของรัฐ 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หมายถึงผูที่ไดรับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและ 
    ทางออมจากการดำเนินการของสวนราชการเชนประชาชนใน 

ชุมชน/หมูบานเขตตำบลบานกลาง 
 

การจัดการขอรองเรียน  หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน 
ขอเสนอแนะ/ขอคดิเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 
 

ผูรองเรียน   หมายถึงประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศนูยรับเรื่อง 
รองเรียนองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  ผานชองทางตางๆโดยมี
วัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/ 
การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมลู 
 

ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึงชองทางตางๆที่ใชในการรับเรื่องรองเรียนเชนติดตอดวย 
    ตนเองรองเรียนทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book 
 

เจาหนาที่   หมายถึงเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

 

ขอรองเรียน   หมายถึงแบงเปนประเภท 3 ประเภท คือ  
- ขอรองเรียนทั่วไป เชนเรื่องราวรองทุกขทั่วไปขอคิดเห็น 
ขอเสนอแนะคำชมเชยสอบถามหรือรองขอขอมูลการรองเรียน 
เก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน 
- การรองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง เชน ความโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง 
- การรองเรียนดานการบริหารงานบุคคล เชน การใหบริการของเจาหนาที่ 
 

คำรองเรียน   หมายถึงคำหรือขอความที่ผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนย 
รับเรื่องรองเรียน/รองทุกขหรือระบบการรับคำรองเรียนเองมีแหลง 
ที่สามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสำคัญ 
ที่เชื่อถือได 
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การดำเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึงเรื่องรองเรียน/รองทกุขที่ไดรับผานชองทางการรองเรียน 
    ตางๆ มาเพ่ือทราบหรือพิจารณาดำเนินการแกไขปญหาตามอำนาจ 
    หนาที่ 
 

การจัดการเรื่องรองเรียน  หมายถึงกระบวนการที่ดำเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่อง 
    รองเรียนที่ไดรับใหไดรับการแกไขหรือบรรเทาความเดือดรอนจาก 
    การดำเนินงาน 
 
5. ขั้นตอน/วิธีการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

1. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป 
๑.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
๑.๒ ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

ศูนยบริการ 
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผู ขอร ับบริการเชนปรึกษากฎหมาย,                

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสหรือรองเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจาง การบริหารงานบุคคล เรื่อง
ทั่วไป 

๑.๔ ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับ
บริการ 

๑.๕ เจาหนาที่ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

2. กรณีขอรองเรียนดานบริหารงานบุคคล  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให
ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือ
วายุต ิ

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผู ขอรับ
บริการตองการทราบและดำเนินการรับเรื ่องดังกลาวไว   หัวหนาสำนักปลัด หรือหนวยงานผู ร ับผ ิดชอบ                
เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไปภายใน 1 - 7 วันทำการ 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย   
จะใหขอมูลกับผู ขอรับบริการในเรื่องที่ผู ขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาที่ผู รับผิดชอบจะดำเนินการ              
รับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตอไปภายใน ๑ 
- 7 วันทำการ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เก่ียวของภายใน 
๑0 วันทำการ  ใหติดตอกลับที ่ศ ูนยร ับเรื ่องรองเร ียนองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท                  
0-4400-9890 
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3. กรณีขอรองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง 

3.๑ สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
3.๒ ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาที่รับผิดชอบ 
3.๓ แยกประเภทงานรองเรียน เร ื ่องร องเรียนจัดซื ้อจัดจางใหก ับผู อำนวยการกองคลัง               

เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาความเห็น 
- กรณขีอรองเรียนเก่ียวกับจัดซื้อจัดจางเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผู

ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ เม่ือใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการ  ถือวายุติ 
- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจางเจาหนาที ่ผู ร ับผิดชอบ            

ขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ
และเจาหนาที่ผู รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื ่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผู พิจารณาสงตอใหกับ
หนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอไปภายใน ๑ - ๓ วันทำการ 

- กรณขีอรองเรียน/รองทกุข/แจงเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจางใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เก่ียวของภายใน ๑0 
วันทำการ ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตำบลบานกลาง  โทรศัพท  0-4400-9890 
 

 4. ชองทางการรองเรียน 
๒.๑ ผานทางสำนักปลัด 

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
2) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
3) โทรศพัท 0-4400-9890 
๖) https://www. www.hanhuaysai.go.th 

๗) รองเรียนทาง Facebook “องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย” 
  ๘) รองเรียนทาง e-Service อบต.หันหวยทราย 

6.ขอกฎหมายและระเบียบ 

- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี (พ.ศ. 2546 และที่
แกไขเพ่ิมเติม) 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ (พ.ศ. 2540) 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (พ.ศ. 2539 และที่แกไขเพ่ิมเติม) 
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7. การสงตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
  เจาหนาที่ที ่รับเรื่องราวรองเรียนฯ จะลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขและพิจารณาความ
นาเชื่อถือของประเด็นที่รองเรียน ตองไมขัดแยงกับกฎหมาย กฎระเบียบ และอยูในอำนาจหนาที ่ขององคการ
บริหารสวนตำบลหันหวยทราย ที่สามารถดำเนินการได หากเรื่องรองเรียนนั้นเกี่ยวของกับหนวยงานใด จะทำ
หนังสือแจงหนวยงานที่เกี่ยวของภายใน 1 วันทำการ หลังจากไดรับแจงเพื่อใหดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
จากนั้น จะทำบันทึกเรื่องไวฐานขอมูลและสำเนาเรื่องรองเรียนเสนอผูบริหารเพื่อทราบ 
 

8. การตรวจสอบขอเท็จจริงเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
  หนวยงานที่ไดรับแจงเรื่องรองเรียนจะตองใหความสำคัญตอเรื่องรองเรียนเปนลำดับแรก   โดย
เรงตรวจสอบขอเท็จจริง ปญหาสาเหตุ และแนวทางการแกไข รวมทั้งการปองกันมิใหเกิดปญหาไดอีก และแจงผล
การดำเนินการแกไขปญหาใหผูรองเรียนทราบทันที ที่ไดขอสรุป หรือภายใน 10 วันทำการ  ยกเวนเรื่องรองเรียน 
2 กรณ ีไดแก 
  - กรณีรายแรง ประเด็นที่รองเรียนอาจสรางความเสียหายตอประชาชนและสงผลกระทบใน       
วงกวาง หรือสงผลตอภาพลักษณขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย ตองดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง
และรายงานผลภายใน 3 วันทำการ กรณีมกีารแกไขปญหาและแตยังไมไดขอยุติใหรายงานทุก ๆ 5 วันทำการ 
  - กรณีซับซอน เปนกรณีที ่ตองใชระยะเวลาในการวิเคราะหและตรวจสอบขอเท็จจริง หรือ
เกี ่ยวของกับขอกฎหมาย ซึ่งอาจใชเวลาในการดำเนินการเกินกวา 5 วันทำการ ตองแจงความคืบหนาในการ
ดำเนินการใหผูรองเรียนทราบเปนระยะๆ 
 

9. การตอบขอรองเรียน/รองทุกข 
  หนวยงานที่เกี่ยวของกับเรื่องรองเรียนจะตองแจงผลใหผูรองเรียนทราบ และรายงานผลการ
ดำเนินการใหงานรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย ทราบตามเวลาที่กำหนด 
เพ่ืองานรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขเก็บรวบรวมสรุปผลการดำเนินการ ซึ่งบางเรื่องงานรับเรื่องราวรองเรียนรอง
ทุกของคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย จะพิจารณาทำหนังสือตอบผูรองเรียนเองแลวแตกรณี ซึ่งหนวยงานที่
เกี่ยวของตองแจงใหงานรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขทราบลวงหนากอนครบระยะเวลาที่กำหนด อยางนอย  1 
วันทำการ (กรณีหนวยงานที่เกี่ยวของแจงตอบผูรองเรียนแลว หรือผูรองเรียนไมแจงที่อยู หรือไมสามารถติดตอได
จะทำการเก็บรวบรวมเรื่อง) และบันทึกลงในฐานขอมูล พรอมทำสำเนาผลการดำเนินการเสนอผูบริหารเพ่ือทราบ 
 

10. การติดตามผลเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
  หากหนวยงานที่ไดรับแจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข ไมชี้แจงผลการดำเนินงานภายในระยะเวลา ที่
กำหนด งานรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข จะติดตามเรื่องทางโทรศัพท หรือตามดวยตนเอง และหากไมไดรับการ
ตอบสนองจะรายงานปลัดองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทรายทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 

 

11. การรวบรวมขอมูล 
  งานรับเรื ่องราวรองเรียนรองทุกข จะรวบรวมขอมูลเรื ่องรองเรียน/รองทุกข คำชี ้แจงของ
หนวยงาน จัดทำสรุปผลการดำเนินการขอรองเรียน/รองทุกข พรอมทั้งขอเสนอแนะ เสนอผูบริหารและทุก
หนวยงานเพื่อทราบประเปนประจำทุกเดือน 



 

5. รองเรียนทาง e-Service  

อบต.หันหวยทราย  

ผานแพลตฟอรม (Traffy Fondue) 

-7- 
 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

 
๒. รองเรียนผานเว็บไซต อบต.หันหวยทราย   

   รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
           1 วันทำการ    3.   รองเรียนทางโทรศพัท 0-4400-9890 

  
  4.  รองเรียนทาง Face book  

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
 - กรณีรายแรง ดำเนินการทันที 
 - กรณีซับซอน  3  วันทำการ 
 - กรณีอ่ืนๆ  5 วันทำการ 

 
 

สรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริง 
เมื่อไดรับแจงผลจากหนวยงานที่เก่ียวของ 
             7 วันทำการ 

           
 
              ยุติ             ไมยุติ 
 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน  ไมยุติแจงเรื่องผูรองเรียน 
    รองทุกขทราบ                 รองทุกขทราบ 
   15 วันทำการ                 15 วันทำการ         
           

 
          

              สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
                     ใหผูบริหารทราบ 

 



 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

 
 

 



แบบคำรองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง)                  (แบบคำรองเรียน๑)  
 

ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

 

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

เรื่อง ........................................................................................................................................................................  
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขาพเจา.................................................................. อายุ.........ป  อยูบานเลขที่..............หมูที่.......  
ตำบล.............................. อำเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท..............................................  
อาชีพ............................................................................ตำแหนง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขที่................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................  
มคีวามประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพื่อใหองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย พิจารณาดำเนินการชวยเหลือ
หรือแกไขปญหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  

ทั ้งนี ้ขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีร ับผิดชอบ                   
ทั้งทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
๑) ................................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๒) ................................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๓) ................................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๔) ................................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 
(.................................................................)  
              ผูรองทุกข/รองเรียน 

 
 

 
 



แบบคำรองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท)                 (แบบคำรองเรียน.๒)  
 

ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

 

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

 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
 
 

ขาพเจา........................................................... อายุ..........ป อยูบานเลขที่.................. หมูที่…......  
ถนน............................ตำบล................................... อำเภอ................................ จังหวัด......................................... 
โทรศพัท..............................................อาชีพ.......................................ตำแหนง........................................................  
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพื่อใหองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย พิจารณาดำเนินการชวยเหลือ
หรือแกไขปญหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
โดยขออาง.................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

 

ทั้งนี้ขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและเจาหนาที่ไดแจงใหขาพเจา
ทราบแลววาหากเปนคำรองที่ไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 
ลงชื่อ……………………......................………………เจาหนาทีผู่รบัเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันที่...........เดือน.........................พ.ศ...............  

      เวลา............................... 
 
 
 
 
 



แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน      (ตอบขอรองเรียน๑)  
 

ที ่นม 97401 (เรื่องรองเรียน) /...............        ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
    หมู 5 ตำบลหันหวยทราย  อำเภอประทาย   

              จังหวัดนครราชสมีา 30180 
 

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
เรียน ………………………………………………………………..  
 

ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  
โดยทาง   (   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย      (    ) ดวยตนเอง      (    ) ทางโทรศัพท 
(    ) อื่นๆ ............................................................................................................................................................... 
ลงวันที่............................................ เกี่ยวกับเรื่อง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทรายไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว
ตามทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่......................................................ลงวันที่............................................................และ
องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทรายไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

(    ) เปนเรื่องที่อยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทรายและไดมอบหมาย
ให……………………................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดำเนินการ 

(    ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทรายและไดจัดสง
เรื่องให..................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอำนาจหนาที่เกี่ยวของดำเนินการ
ตอไปแลวทั้งนี้ทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

(    ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย 
........................................................................................................ จึงขอใหทานดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการ               
ที่กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

 
จึงแจงมาเพื่อทราบ 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
       
                                                               (.....................................) 
 
สำนักงานปลัดอบต.  
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทร. 0-4400-9890 



      แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน        (ตอบขอรองเรียน๒)  
 

ที่ นม 97401 (เรื่องรองเรียน) /...............        ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
               หมู 5 ตำบลหันหวยทราย  อำเภอประทาย 
               จังหวัดนครราชสมีา 30180 
 
 

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

 

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

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อางถึง  หนังสือ อบต.หันหวยทราย ที่  นม 97401 /.................................... ลงวันท่ี...........................................  
 

สิ่งที่สงมาดวย ๑. .................................................................................................................................................  
๒. .................................................................................................................................................  
๓. .................................................................................................................................................  
 

ตามที่องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่อง
รองทุกข/รองเรียนของทานตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนไวความละเอียดแจงแลวนั้น 

 

องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย ไดรับแจงผลการดำเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่
เก่ียวของตามประเด็นที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนแลวปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา……………………………………...  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้ 

 

ทั้งนี้หากทานไมเห็นดวยประการใดขอใหแจงคดัคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 
   ขอแสดงความนับถือ 

 
       
         (....................................................) 
 
 
 
สำนักงานปลัดอบต.  
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทร. 0-4400-9890 


