
 

 



คํานํา 

ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติม

จนถึงฉบับท่ี ๖ พ.ศ.2552 และประกอบกับมาตรา 52 และมาตรา 41 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลัก

เกณฑและวิธีการบริหาร กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 กําหนดใหเมื่อสวนราชการไดรับคํารองเรียน 

เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับ วิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ งยาก หรือปญหาอื่นใดจาก    

บุคคลใด โดยมีขอมูลและสาระตามสมควรใหเปน หนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองพิจารณาดําเนินการ       

ใหลุลวงไป ซึ่งการดําเนินการแกไขปญหารองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ 

อุปสรรค ความยุ งยาก หรือปญหาอ่ืนใดจากบุคคลใดนั้น องคการบริหารสวนตําบลสำราญใต  จึงไดจัดตั้ง     

ศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลสำราญใต  

ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการเกี่ยวกับการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนที่เกิดขึ้นในทองที่ตําบล

สำราญใต  เปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอประชาชน และอํานวยความสะดวกตอเจาหนาที่          

ผูปฏิบัติงานองคการบริหารสวน ตําบลสำราญใต จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน โดยไดรวบรวม

แนวทางการดําเนินงานและขอมูลตางๆ ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อใหการดําเนินงานของศูนย      

รับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลสำราญใต บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ และเกิดประโยชนสุข     

ตอพี่นองประชาชน  
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1.ความหมาย 

 การดําเนินการเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน มีความสําคัญสําหรับสวนราชการหนวยงาน   

ตางๆ มา ตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน เพราะในการบริหารราชการ หรือการใหบริการของสวนราชการนั้นผลงาน

จะเปนสิ่งที่ ประชาชนพึงพอใจหรือไมขึ้นอยูกับการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ของเจาหนาที่ของ สวนราชการ 

หนวยงานตางๆ ซึ่ง การแสดงออกโดยผานกระบวนการรองทุกข รองเรียน ใหขอเสนอแนะสามารถเปนเครื่อง   

ชี้วัดการปฏิบัติงาน หากสวน ราชการหรือหนวยงานใดปฏิบัติงานเปนที่พึงพอใจของประชาชนมาก ยอมมีโอกาส

ถูกตําหนิติเตียนจากประชาชนนอย ยอมมีโอกาสไดรับการตําหนิติเตียนจากประชาชนมาก นอกจากเรื่อง         

รองทุกข รองเรียน ขอเสนอแนะของประชาชนที่ เกิดจากการปฏิบัติงานของ   สวนราชการและหนวยงานตางๆ 

แลว ยังมีเรื่องรองทุกข รองเรียนของประชาชนที่เกิดจาก ความไมเปนธรรมในสังคม หรือเกิดการกรณีพิพาท

ระหวางประชาชนดวยกันเอง ซึ่งองคการบริหารสวนตําบลสำราญใต มีอํานาจหนาที่ตามพระราชกฤษฎีกาวา    

ดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ใน กรณีที่   สวนราชการไดรับคํารองเรียน 

เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด   

โดยมีขอมูลสาระตามสมควรใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองพิจารณา ดําเนินการใหลุลวงไป  

เพ่ือใหการพิจารณาความหมายของเรื่องรองทุกข รองเรียน ชัดเจนยิ่งข้ึน จึงแบงแยกพิจารณา 

ความหมายของคําวา “เรื่องราวรองเรียน-รองทุกข” ไว 2 ประการ คือ  

“เรื่องรองเรียน-รองทุกข ขาราชการ” หมายถึง เรื่องราวที่ขาราชการเปนผูถูกรองเรียนเนื่องจาก

การ ปฏิบัติหนาที่หรือปฏิบัติตน  

“เรื่องรองเรียน-รองทุกข ของประชาชน”หมายถึง เรื่องราวที่ผู รองเรียนประสงคใหไดรับการ    

ปลดเปลื้องความทุกขที่ตนไดรับ หรือเปนเรื่องที่ผู รองเรียนหรือผูอ่ืน หรือสาธารณชนไดรับความเสียหายและ

รวมถึงความขัดแยง ระหวางประชาชนกับประชาชน 

 2. หลักท่ัวไปในการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข  

การดําเนินการแกไขป ญหาเรื่อง รองเรียน-ร องทุกข  ในระดับตําบลไดนําแนวทางการ

ดําเนินการของ กระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ        

บานเมืองท่ีดี มาใช ซึ่งมี สาระสําคัญคือ  

2.1 ลักษณะของเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข ขาราชการ 

 (1) เปนเรื่องที่มีผูรองทุกขไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดรอน หรือเสียหาย

โดยมิอาจ หลีกเลี่ยงได  

(2) ความเดือดรอน หรือความเสียหายที่วานั้น เนื่องมาจากเจาหนาที่ละเลยตอหนาที่ ตามที่

กฎหมาย กําหนดใหตองปฏิบัติ หรือปฏิบัติหนาที่ดังกลาวลาชาเกินสมควรกระทําการนอกเหนืออํานาจหนาที่ 

หรือขัดหรือไม ถูกตองตามกฎหมาย กระทําการไมถูกตองตามขั้นตอน หรือวิธีการอันเปนสาระสําคัญท่ีกําหนดไว

สําหรับการนั้น กระทําการไมสุจริต หรือโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  

 

 



๒ 

2.2 ลักษณะของเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข ของประชาชน 

 เปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดรอนหรือเสียหายโดยมิอาจ

หลีกเลี่ยง ได ไมวาจะมีคู กรณีหรือไมมีคู กรณีก็ตาม และไดมารองเรียนหรือรองขอเพ่ือใหองคการบริหาร         

สวนตําบลสำราญใต แกไขปญหาความเดือดรอนหรือชวยเหลือ ไมวาจะเปนดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร 

รวมถึงเรื่องรองทุกข รองเรียน ที่สวนราชการอ่ืนขอใหองคการบริหารสวนตำบลสำราญใตดําเนินการแกไข       

ปญหา ตามอํานาจหนาที่ หรือสามารถ ประสานใหหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาที่โดยตรง ดําเนินการตอไปได 

 

3. การดําเนินงานเกี่ยวกับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข ขององคการบริหารสวนตำบล

สำราญใต 

 3.1 แนวทางการดําเนินงานเกี่ยวกับการรองเรียนรองทุกข  

องคการบริหารสวนตําบลสำราญใต ไดกำหนดแนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับเรื่องราว         

ร องเรียน โดยจัดตั้งเป นศูนย รับเรื่องราวรองเรียน –รองทุกข ไวที่สำนักงานปลัดองคการบริหารสวน            

ตำบลสำราญใต และใหมีคณะกรรมการประจําศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข ขององคการบริหารสวน  

ตำบลสำราญใต ประกอบดวย  

1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสำราญใต                 เปนประธานกรรมการ 

2. ผูอํานวยการกองชาง     เปนกรรมการ  

๓. ผูอํานวยการกองคลัง     เปนกรรมการ    

๔. ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เปนกรรมการ  

5. ผูอํานวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  เปนกรรมการ  

๖. หัวหนาสํานักปลัด     เปนกรรมการและเลขานุการ 

โดยใหคณะกรรมการประจำศูนย  มีหนาที่รับแจงเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขที่ผูรองยื่นเปน

เอกสารผานทางเว็บไซต ทางโทรศัพท โทรสาร และทางอ่ืนๆ จัดทําสมุดทะเบียนรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข 

วิเคราะหติดตาม ประสานงานและประเมินเรื่องรองเรียน-รองทุกข ตามลำดับความสำคัญเรงดวนและประสาน

แจงหนวยงานที่เก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาแนวทางแกไขเรงรัดติดตามผลการดําเนินงาน    

แจงผลการดําเนินงานใหผู รองทราบ จัดทำสถิติและรายงานผลการดำเนินงานใหผูบังคับบัญชามราบ และ

ดำเนินการอ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

3.๒ การเขาถึงบริการของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน- รองทุกของคการบริหารสวน ตำบล

สำราญใต  

การแจงเรื่องรองเรียนหรือการติดตอสื่อสาร กับศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขของ   

องคการบริหารสวนตำบลสำราญใต  มีชองทางการการเขาถึงการบริการ ดังนี ้ 

1. ชองทางโทรศัพทของสํานักงาน หมายเลข ๐๔๓-๐๑๙๖๑๓ และโทรสารของสํานักงาน 

หมายเลข ๐๔๓-๐๑๙๖๑๓  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ในวันทำการ 
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2. ชองทางโทรศพัทสวนตัวของผูบริหารระดับสูง ขององคการบริหารสวนตำบลสำราญใต  

2.1 นายพรหมมา  แกนพุฒ  นายก อบต.สำราญใต ๐๘๓-๒๘๔-๕๕๙๖,๐๙๔-๕๐๘๕๓๓๓ 

2.2 นายอุดม  ดีรักษา      รองนายก อบต.สำราญใต  ๐๙๑-๐๔๑-๒๕๙๖ 

2.๓ นายจรม ทาบุเรศ      รองนายก อบต.สำราญใต  ๐๘๐-๙๗๕-๐๐๖๑ 

๒.๔ นายชาติ  พรชะตา     ปลัด อบต. ๐๘๘-๐๖๐-๒๓๐๒ 

3. ชองทางเว็ปไซตของ องคการบริหารสวนตำบลสำราญใต www.samrantai.go.th 

หัวขอ รองเรียน-รองทุกข กระดานกระทู  

4. ชองทางเฟสบุคขององคการบริหารสวนตำบลสำราญใต:  อบต สำราญใต  

๕. ชองทางเมสเซนเจอร : อบต สำราญใต  

๖. ชองทาง email: admin@samrantai.go.th 

๗. ชองทางจดหมาย สงมาท่ี ๑๒๕ หมูที่ ๑ ตําบลสำราญใต อําเภอสามชัย  จังหวัดกาฬสินธุ 

๘. ชองทางกลองรับเรื่อง ภายในที่ทําการองคการบริหารสวนตำบลสำราญใต(ตูแดง)  

๔.แนวทางการดําเนินงานของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน- รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลสำราญใต 

๔.1 โครงสรางของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลสำราญใต

ประกอบดวย 2 งาน 

 (1) งานอํานวยความเปนธรรมเรื่องราวรองทุกข กลาวโทษและแจงเบาะแสกระทําผิดกฎหมาย  

 (2) งานอํานวยความเปนธรรมและแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน  

๔.2 องคประกอบของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลสำราญใต

คณะกรรมการประจําศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข อบต.สำราญใต 

 1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสำราญใต  เปนประธานกรรมการ  

 2. ผูอํานวยการกองชาง      เปนกรรมการ  

 ๓. ผูอํานวยการกองคลัง      เปนกรรมการ  

 ๔. ผูอํานวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม เปนกรรมการ 

 5. ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เปนกรรมการ  

 6. หัวหนาสํานักปลัด     เปนกรรมการะและเลขานุการ 

       

 ๔.3 ขั้นตอนปฏิบัติงานของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบล 

สำราญใต  

(1) เมื่อไดรับเรื่อง ไดรับขอรองเรียนจากประชาชนทุกชองทาง ตลอด 24 ชั่วโมง โดยเมื่อรับ 

เรื่องแลวจะดําเนินการ  

(1.1) การรับเรื่องทางโทรศัพท หมายเลข ๐๔๓-๐๑๙๖๑๓  จะตอบขอซักถาม 

บริการขอมูล ใหคําปรึกษา โดยจะดําเนินการในทันที หรือหากเปนเรื่องยุงยาก ซับซอน ตองใชเวลา ในการ

ตรวจสอบ จะดําเนินการแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบและพิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาแลวแตกรณ ี 
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(1.2) จัดทําทะเบียนรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ทุกเรื่องและทุกชองทาง รวบรวม    

เปนสถิติ  ไวใชประโยชนในการวิเคราะหผลการปฏิบัติทุกระยะ  

(1.3) รวบรวมเรื่องรองทุกข รองเรียน สงให สวนวิเคราะหติดตามและประสานงาน  

(1.4) สรางเครือขายการทํางานรวมกับสวนราชการ องคการปกครองสวนทองถิ่น 

ภาคเอกชน ประชาชน ผูนําชุมชน องคกรตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร 

 (1.5) จัดทําทะเบียนอาสาสมัครผูแจงขาว 

  (1.6) บริหารการประชาสัมพันธ  

(1.7) ติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานประจําป 

 (2) วิเคราะหติดตามและประสานงาน  

(2.1) ตรวจสอบขอเท็จจริง วิเคราะหและประเมินคาเรื่องรองทุกข รองเรียน  

(2.2) จัดลําดับความสําคัญเรงดวน  

(2.3) จําแนกเรื่องรองทุกข รองเรียน สงใหสวนปฏิบัติการในพ้ืนที่หรือแจงหนวยงาน

ที่ เก่ียวของ กรณีท่ัวไปที่สามารถแกไขปญหาความเดือดรอนไดทันที และพิจารณาหาทางแกไขปญหา เสนอ    

ผูบริหาร ทองถ่ิน กรณทีี่ตองใชงบประมาณและไมสามารถดําเนินการทันท ี 

(2.4) เรงรัดติดตามผลการดําเนินงานและแจงผลการดําเนินงานใหผูรองทราบ  

(3) ปฏิบัติการในพ้ืนที่ หรือหนวยเคลื่อนที่เร็ว 

 (3.1) กรณีเปนเรื่องเรงดวนที่มีผลกระทบตอชีวิตความเปนอยูของประชาชนหรือมี 

ผลกระทบตอสังคมสวนรวมหรือพลเมืองดีที่ไดรับผลกระทบจากการชวยเหลือสังคมสวนปฏิบัติการมีหนาที่ 

ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของและจัดเจาหนาที่ในลักษณะเคลื่อนที่เร็วออกไปแกไขปญหาความเดือดรอน

ตามเรื่ององเรียน และตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาทางแกไขโดยทันที เสนอผูบริหารทองถิ่นเพ่ือสั่งการ 

ตอไป สําหรับ กรณีที่ไมสามารถดําเนินการแกไขปญหาไดทันที และตองใชงบประมาณในการดําเนินการ  

(3.2) รายงานผูบังคับบัญชา  

(3.3) สงเรื่องประชาสัมพันธผลการดําเนินงาน  

(4) การประชาสัมพันธ  แจ งผลการดําเนินงานแก ไขป ญหาตามเรื่องร องเรียน และ            

ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของ ศูนยรับเรื่องรองเรียน-รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลสำราญใต    

ผานทางสื่อตางๆ ใหทุกภาคสวนรับทราบ  

(1) การรับเรื่องรองเรียน-รองทุกข  

(1.1) กรณีรองทุกข รองเรียน ดวยวาจา ที่ศูนยบริการรองเรียน 

 (1.1.1) บันทึกขอมูลตามคํารอง และใหผูรองแจงชื่อท่ีอยู พรอมลงลายมือ

ชื่อไวเปน หลักฐาน หากผูรองไมยินยอมแจงชื่อที่อยูและไมยอมลงลายมือชื่อ มิใหรับเรื่องทุกข รองเรียนนั้นไว

พิจารณา และแจง ใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในคํารอง เวนแตกรณีที่นายกองคการบริหารสวน

ตำบลสำราญใตเห็นสมควรเพ่ือประโยชนสุขของประชาชนหรือประโยชนสาธารณะ จะรับคํารองนั้นไวพิจารณา 

ก็ได  
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(1.2) กรณีรองทุกขรองเรียน ดวยวาจาทางโทรศัพท  

(1.2.1) กรณีรับเรื่องทางโทรศัพทสํานักงาน ใหบันทึกขอมูลตามคํารอง 

และใหผูรองแจง ชื่อที่อยูไวเปนหลักฐาน หากผูรองไมยินยอมแจงชื่อและที่อยู มิใหรับเรื่องทุกข รองเรียนนั้นไว

พิจารณา และแจงให ผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในคํารอง  

1.2.2) กรณีรองทุกข รองเรียน ทางโทรศัพทสวนตัวผูบริหารระดับสูงใหอยู

ในดุลยพินิจ การพิจารณาของผู บริหารระดับสูงแตละทาน ในการชี้แจงขอรองทุกข รองเรียน หรือการ

ดําเนินการตางๆ เพ่ือแกไข ปญหาการรองทุกข รองเรียน แลวแจงศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนเพ่ือลงบันทึกไว 

เปนหลักฐาน ตอไป  

(1.3) กรณีการรองเรียนเปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะดังนี้ 

 (1.2.1) มีชื่อและที่อยูของผูรอง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 

 (1.2.2) ระบุเรื่องอันเป นเหตุให ร องทุกข  ร องเรียน พรอมข อเท็จจริง

พฤติการณเก่ียวกับ เรื่องนั้นตามสมควร  

(1.2.3) ใชถอยคําสุภาพ ในการแจงขอมูลเรื่องรองทุกข รองเรียน  

(1.2.4) มีลายมือชื่อของผู รอง ถาเปนการรองทุกขรองเรียนแทนผู อ่ืนตอง

แนบใบมอบ อํานาจดวย เพื่อเปนหลักฐานปองกันการแอบอางใชชื่อผูอ่ืน 

 (2) เมื่อศูนยรับเรื่องราวรองเรียน- รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลสำราญใตไดรับ 

เรื่องรองทุกขรองเรียน ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่กําหนดโดยทันทีแลวเสนอเรื่องใหสํานัก กอง สวนที่

รับผิดชอบ ตามเรื่องรองเรียน เปนผู พิจารณาเรื่องรองเรียน เพ่ือชี้แจงและแกไขปญหาในเบื้องตน กรณีไม

สามารถดําเนินการได ทันทีใหเสนอเรื่องพรอมแนวทางการแกไขปญหา ตอผูบริหารทองถ่ิน ตามลําดับการบังคับ

บัญชาพิจารณาสั่งการ โดยทันท ี

 (3) ใหเจาหนาที่ผู รับเรื่องแจงการรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผู รองทราบภายใน ๑๕ วัน  

ทําการ นับแตวันไดรับเรื่อง โดยการแจงเปนลายลักษณอักษร อาจเชิญผูรองมาลงลายมือชื่อรับทราบหรือสง   

เปนหนังสือแจงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 

 (4) นายกองคการบริหารสวนตําบลสำราญใต วินิจฉัยวาเรื่องรองทุกข รองเรียน ที่ไดรับ      

เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาที่ของนายกองคการบริหารสวนตำบลสำราญใตหรือเปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่

ของ หนวยงานอื่น หรือเปนเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียดข้ันตอน วิธีการ และระยะเวลา

ดําเนินการไวเปน การเฉพาะ ถาเปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของนายกองคการบริหารสวนตำบลสำราญใต    

ใหพิจารณามอบหมาย ปลัดอบต. หรือเจาหนาที่ผู รับผิดชอบหรือคณะกรรมการท่ีแตงตั้งขึ้น ไปดําเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแกไขปญหาหากเปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน ให

จัดสงเรื่องรองทุกข รองเรียนนั้น ให หนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับเรื่องนั้นดําเนินการตอไปตามอํานาจ

หนาที่ของหนวยงานนั้น และแจงผูรอง ทราบดวย หรือหากเปนเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียด 

ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาดําเนินการไว เปนการเฉพาะแลว ก็ใหแจงผูรองทราบถึงแนวทางการดําเนินการ

ตามที่ระเบียบกฎหมายนั้นๆ กําหนดไว 
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วธิีดําเนินการ 

 (1) การพิจารณารับเรื่องรองทุกข รองเรียน 

(1.1) นายกองคการบริหารสวนตำบลสำราญใตอาจใชดุลยพินิจสั่งการดวยตนเอง 

หรือ มอบหมายปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปนผูพิจารณาวา เรื่องรองทุกข รองเรียนท่ีไดรับ เปนเรื่องที่อยูใน

อํานาจ หนาที่ของนายกองคการบริหารสวนตำบลสำราญใตหรืออยู ในอํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน หรือ      

เปนเรื่องที่มี ระเบียบกฎหมายกําหนดขั้นตอนวิธีการดําเนินการไวเปนการเฉพาะ ซึ่งควรจะดําเนินการตอเรื่อง

นั้นอยางไร 

 (1.2) นายกองคการบริหารสวนตำบลสำราญใตอาจสงเรื่องรองทุกข รองเรียนที่ไดรับ 

ใหคณะกรรมการศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข ที่นายกองคการบริหารสวนตำบลสำราญใตแตงตั้งทําหนาที่ 

ก็ได ถาเห็นวาจําเปนหรือจะเกิดประโยชน 

(1.3) แนวทางที่นายกองคการบริหารสวนตำบลสำราญใตจะพิจารณาไมรับเรื่องรอง 

ทุกข รองเรียน ไดแก  

(1.3.1) กรณีเปนเรื่องที่ไมปรากฏตัวตนผูรอง หรือตรวจสอบตัวตนของผูรอง

ไมได 

(1.3.2) กรณีเปนเรื่องที่แอบอางชื่อผูอ่ืนเปนผูรอง โดยผูแอบอางมิไดมีสวน

เก่ียวของ ในเรื่องท่ีรองทุกข รองเรียน  

(1.3.3) เรื่องที่มีลักษณะเปนบัตรสนเทห ไมระบุพยานหลักฐานหรือกรณี

แวดลอมชัดแจง  

(1.3.4) เรื่องที่มีการฟองรองเปนคดีอยู ที่ศาล หรือศาลมีคําพิพากษาหรือ

คําสั่งเด็ดขาด แลว  

(1.3.5) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาล  

มีมติเด็ดขาด แลว  

(1.3.6) เรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับกําหนดรายละเอียดวิปฏิบัติ

ไวเปน การเฉพาะแลว 

 (1.3.7) เรื่องไกลเกลี่ยประนอมขอพิพาท ตามพระราชบัญญัติสภาตําบล

และองคการ บริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน แลวแตกรณ ี 

(2) การตรวจสอบขอเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องรองทุกข รองเรียน (กรณเีปนเรื่องที่อยูใน อํานาจ

หนาที่ของนายกองคการบริหารสวนตำบลสำราญใต)  

(2.1) ใหเจาหนาท่ีหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ ที่นายกองคการบริหารสวนตำบล

สำราญใตมอบหมายใหตรวจสอบขอเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอยางที่เก่ียวของกับเรื่องรองทุกข         

รองเรียน นั้น ทั้งพยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริงถาจําเปนเพ่ือให

ทราบขอเท็จจริงใน เรื่องรองทุกข รองเรียน นั้น อยางชัดเจน เพ่ือเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล    

สำราญใตพิจารณาวินิจฉัยตอไป 



๗ 

 

 (2.2) การดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงควรเปดโอกาสใหผู เก่ียวของหรือคูกรณี  

ไดรับทราบ ขอเท็จจริงและพยานหลักฐานอยางเพียงพอ รวมทั้งเปดโอกาสใหมีการโตแยงแสดงพยานหลักฐาน

อยางเพียงพอ กอนที่จะมีคําวินิจฉัยหรือสั่งการเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องที่ตองใชกระบวนการพิจารณา

ทางปกครองเพ่ือมี คําสั่งทางปกครอง รวมทั้งจะตองถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองใน    

สวนที่เก่ียวของดวย 

(2.3) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหนายกองคการบริหารสวนตำบล

สำราญใต พิจารณาขอเท็จจริงที่ตรวจสอบได ปรับเขากับขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือ  สั่งการที่

เก่ียวของ โดยใหสอดคลองและครบถวนตามประเด็นขอรองทุกข รองเรียน 

 (2.4) คําวินิจฉัยเก่ียวกับเรื่องรองทุกข รองเรียน ของนายกองคการบริหารสวนตำบล

สำราญใตควรประกอบดวย ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ ขอกฎหมายที่อางอิง และขอพิจารณาพรอม           

ขอสนับสนุนใน การใชดุลยพินิจ  

(2.5) ใหแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผู รองทราบ ภายใน     

๑๕ วัน ทําการ นับแตวันที่ไดดําเนินการแกไขปญหาแลวเสร็จ  

 

ระยะเวลาดําเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน  

(1) เรื่องที่อยู ในอํานาจหน าที่ ของนายกองคการบริหารสวนตำบลสำราญใต            

ใหดําเนินการ ตรวจสอบขอเท็จจริงและวินิจฉัยสั่งการเพื่อการแกไขปญหา ใหเสร็จสิ้น ภายใน ๑๕ วัน นับแต

วันที่ไดรับเรื่อง (หากไม สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว อาจขยายระยะเวลาไดอีก    

ไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 3 วัน )  

(2) เรื่องที่ ไมอยู ในอํานาจหนาที่ของนายกองคการบริหารสวนตำบลสำราญใต        

ใหสงเรื่องนั้น ใหหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแตวันไดรับเรื่อง (โดยให      

หนวยงานนั้นแจงผลการ ดําเนินการใหองคการบริหารสวนตําบลโนนสะอาดทราบดวย เพ่ือจะไดแจงผูรอง

ทราบตอไป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘ 

แผนผงักระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน - รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.รองเรียนดวยตนเอง 

๒.รองเรียนผานเว็บไซต 

www.samrantai.go.th 

๓.รองเรียนทางโทรศัพท/โทรสาร 

๔.รองเรียนทางเฟสบุค 

อบต  สำราญใต 
 

๓.รองเรียนทางตูแสดงความคิดเห็น 

(ตูแดง) 

 

รับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข 

 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเทจ็จริง 

 

แจงใหศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข 

อบต.สำราญใต 

 

ยุติเรื่อง 

แจงผูรองเรียน-รองทุกข 

ไมยุติเรื่อง 

แจงผูรองเรียน-รองทุกข 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผูบริหารทราบ 

 

ยุต ิ ไมยุติ 



 



(แบบคํารองเรียน ๑) 

แบบคาํรองเรียน -รองทุกข(ดวยตนเอง) 

 

ที่ศูนย รับ เรื่องราวร องเรียน-ร องทุกข      

องคการบริหารสวนตําบลสำราญใต  

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลสำราญใต 

ขาพเจา............................................ อายุ..........ป  อยูบานเลขที่.............. หมูที่................................... 
ตําบล......................... อําเภอ…………................... จังหวัด.....................โทรศัพท...............................................   
อาชีพ...................................................ตําแหนง.................................................................................................. 
ถือบัตร........................................................................เลขที่............................................................................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอ.................................. 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลสำราญใต พิจารณาดำเนินการชวยเหลือ 
หรือแกไขปญหาในเรื่อง……….................................................................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง ทางแพงและ
ทางอาญาหากจะพึงมีจึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป  

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 

๑) ............................................................................................................................ จํานวน............ชุด 
๒) ............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
๓) .............................................................................................................................. จํานวน...........ชุด 
๔) .............................................................................................................................. จํานวน...........ชุด  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป  

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 (ลงชื่อ) ................................................  

(............................................)  
                                   ผูรองทุกข/รองเรียน 



 
(แบบคํารองเรียน ๒) 

แบบคาํรองเรียน -รองทุกข(โทรศพัท) 
 

ที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข 
 องคการบริหารสวนตําบลสำราญใต 

 
วนัที่.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

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

 เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลสำราญใต 

 
ขาพเจา............................................... อายุ.........ป อยูบานเลขที่.................... หมูที…่…………... 

ถนน...................ตําบล...................... อําเภอ........................ จังหวัด......................... โทรศพัท………….................
อาชีพ............................................ตําแหนง............................................................................................................. 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลสำราญใต พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ 
หรือแกไขปญหาในเรื่อง………................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
โดยขออาง................................................................................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………....เปนพยานหลักฐานประกอบ  

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และ จนท.ไดแจงให        
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองที่ไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได  

 
 
 

ลงชื่อ…………………….……………………… จนท.ผูรับเรื่อง  
(...........................................)  

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

 
 

 
 



(ตอบขอรองเรียน 1) 

แบบแจงการรับเร่ืองรองเรียน -รองทุกข 
 
ทีก่ส ๘๐๐๐๑ /...............       องคการบริหารสวนสำราญใต  

อําเภอสามชัย   จังหวัดกาฬสินธุ 
  4๖๑๘๐ 

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

 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองเรียน-รองทุกข 

เรียน ……………………………………………………………….. 

   

ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข องคการบริหารสวน
ตําบลสำราญใต) โดยทาง (  ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท  
( ) อ่ืนๆ ................................................................................................................................................................ 
ลงวันที่....................................... เก่ียวกับเรื่อง..................................................................................…………… 
……………………………………………………………………………………………นั้น  
                    องคการบริหารสวนตําบลสำราญใต ไดลงทะเบียนรับเรื่องราวรองเรียน-รองทกุขของทานไวแลว 
ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่.........................................................ลงวันที่.............................................................
และ องคการบริหารสวนตําบลสำราญใต   ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา    

( ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลสำราญใตและไดมอบหมายให 
.........................................................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดำเนินการ  

( ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลสำราญใตและไดจัดสงเรื่องให 
......................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวขอดําเนินการ     
ตอไปแลว ทั้งนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง  

( ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตามกฎหมาย 
................................................................................................................................ จึงขอใหทานดําเนินการตาม
ขั้นตอน และวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 
         ขอแสดงความนับถือ 
 

(............................................) 
      ประธานกรรมการประจําศูนยฯ 

 
ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข  
โทร. 0-๔๓๐๑-๙๖๑๓   



 
(ตอบขอรองเรียน 2) 

 

แบบแจงผลการดําเนินการตอเร่ืองรองเรียน-รองทุกข 
 
 
ทีก่ส ๘๐๐๐๑ /...............       องคการบริหารสวนสำราญใต  

อําเภอสามชัย   จังหวัดกาฬสินธุ 
  4๖๑๘๐ 

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

 
เรื่อง แจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองเรียน-รองทุกข 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อางถึง หนังสือ อบต.สำราญใต ที่ กส ๘๐๐๐๑/............................. ลงวันที่..............................................  

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. ..................................................................................................................................................  

            ๒. ..................................................................................................................................................               

                 ๓. .................................................................................................................................................. 

ตามที่องคการบริหารสวนตําบลสำราญใต (ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข) ไดแจงตอบรับการ
รับเรื่องรองเรียน-รองทุกข ของทานตามที่ทานไดรองเรียน-รองทุกขไว ความละเอียดแจงแลว นั้น  

องคการบริหารสวนตําบลสำราญใต ไดรับแจงผลการดาเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที ่
เก่ียวของตามประเด็นที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา……………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาพรอมนี้  

ทั้งนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 
         ขอแสดงความนับถือ 
 

(............................................) 
      ประธานกรรมการประจําศูนยฯ 

 
 
 
ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน-รองทุกข  
โทร. 0-๔๓๐๑-๙๖๑๓   


