
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 

 

  

 

 

องคการบริหารสวนตําบลบานใหม 
อําเภอครบุรี   จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 

 
 



คูมือการรองทุกข / รองเรียน 
หลักการและเหตุผล 
          พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีด่ี พ.ศ. 2546 ไดกําหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการ  มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพ่ือตอบสนองความตองการ
ของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพ
และเกิดความคุมคาในการใหบริการ  ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน  มีการปรับปรงุภารกิจใหทันตอ
สถานการณ  ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรบัการตอบสนองความตองการ  และมีการ
ประเมินผลการใหบริการสม่ําเสมอ 
วัตถุประสงค 
           การเปดใหบริการรองทุกข / รองเรียนทางอินเตอรเน็ต เปนชองทางใหบุคคลทั่วไปไดสามารถรองทุกข /
รองเรียนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปญหาสามารถนําไปดําเนินการไดอยาง
รวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะไดมีการติดตามมิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหา และเพ่ือเปนการปองกันปญหาท่ี
อาจเกิดจากผูไมประสงคดี ที่ตองการกอกวนระบบงานและเพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคของการบริการ อยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุดองคการบริหารสวนตําบลบานใหมจึงตองกําหนด  หลักเกณฑวิธีการใชบริการอยางเครงครัด 
ดังตอไปนี้ 
หลักเกณฑการรองทุกข / รองเรียน 
                1.  เรื่องที่อาจนํามารองทุกข / รองเรียนได  ตองเปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอน  หรือเสียหาย   
อันเนื่องมาจากเจาหนาที่หนวยงานองคการบริหารสวนตําบลบานใหม  ในเรื่องดังตอไปนี้     
                     1.1  กระทําการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
                     1.2  กระทําความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ 
                     1.3  ละเลยตอหนาที่ตามที่กฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ 
                     1.4  ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินควร 
                     1.5  กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาที่  หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 
                2.  เรื่องที่รองทุกข / รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุมิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่
เสียหายตอบุคคลอ่ืน 
                3.  การใชบริการรองทุกข / รองเรียน อบต.ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการไดเพ่ือยืนยันวา มี
ตวัตนจริง 
วิธีการยื่นคํารองทุกข / รองเรียน 
                1.  ใชถอยคําสุภาพ  และมี 
                     (1)  วัน  เดือน  ป 
                     (2)  ชื่อ  และที่อยู  ของผูรองทุกข / รองเรียน 
                      (3)  ขอเท็จจริง  หรือ  พฤติการณของเรื่องที่รองทุกข / รองเรียน  ไดอยางชัดเจนวาไดรับ 
ความเดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดําเนินการอยางไร  หรือ ชี้ชองทางแจงเบาะแส  เก่ียวกับ
การทุจริตของเจาหนาท่ี /หนวยงานอบต. ไดชัดแจงเพียงพอที่สามารถดําเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได 
                      (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล  (ถามี) 
                2.  คํารองทุกข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาที่ธุรการหรือชองทาง  Web  site  : 
http://www.banmaikhonburi.go.th ของอบต.  
 

เรื่องรองทุกข / รองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา 
                 1.  คํารองทุกข / รองเรียนที่มิไดทําเปนหนังสือ  หรือไมระบุชื่อและที่อยูของผูรองทุกข / รองเรียน 
จริงจะถือวาเปนบัตรสนเทห 



                2.  คํารองทุกข / รองเรียนที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเรื่องที่มีลักษณะเปนบัตร
สนเทหหรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 
                3.  คํารองทุกข / รองเรียนที่ยื่นพนกําหนดระยะเวลา  30  วันนับแตวันที่รูหรือควรรูถึงเหตุแหงการ
รองเรียน 
ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 
                1.รองทุกข /รองเรียนดวยตนเองท่ีทําการ อบต. บานใหม  หมูที่ 2 
 
                 2. รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย ที่ อบต.บานใหม หมูที่ 2 บานอังโกน  อําเภอครบุร ีจังหวัด
นครราชสีมา  30250 
                 3. รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 

* นายก อบต.    044-1444978  หรือ 064-6718792 
* ปลัด อบต.     044-444978  หรือ 062-1952779 

                4. รองทุกข / รองเรียน ผาน  Web Side : http://www.banmaikhonburi.go.th 
                5. รองทุกข / รองเรียนผาน  e-mail address : webmaster@banmaikhonburi.go.th 
                6. รองทุกข / รองเรียนผานทาง Facebook  : https://www.facebook.com/banmaikhon 

การรองทุกข / รองเรียน ทางอินเตอรเน็ต 
เงื่อนไขในการสงเรื่องรองทุกข / รองเรียน 

              กรุณาปอนขอมูลเก่ียวกับชื่อ ที่อยูโทรศัพท E-mail  จะมีประโยชนสําหรับการติดตอกลับ เพ่ือขอ
ขอมูลเพ่ิมเติมหรือเพื่อแจงผลการตรวจสอบกรณขีองเรื่องที่รองเรียนใหทานทราบถาหากทานไมประสงคจะให
ติดตอกลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียนก็ไมจําเปนตองกรอกขอมูลดังกลาวใหครบถวน
แตจะถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 
 
แจงมายังผูรองทุกข / รองเรียน 
         ตามที่มีผูรองเรียนแจงไปยังชองทาง รองทุกข / รองเรียนขางตนวา  " รองทุกขไปทําไม รองไปก็ไมไดเรื่อง 
" นั้นผูดูแลชองทางนี้ขอเรียนวา ทานไดอานเงื่อนไขในการรองทุกข / รองเรียนและปฏิบัติตามในการใหขอมูล
ครบถวนแลวหรือยัง เชนเบอรโทรศัพทหรือที่อยูท่ีมีสามารถติดตอได เม่ือทานไมแจงขอมูลใหครบถวนและเมื่อ
ตรวจสอบเรื่องหรือดําเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียนแลวผูดูแลชองทางนี้ก็ไมสามารถจะแจงผล
การดําเนินการตามขอรองเรียนใหทานทราบได 
            ดังนั้นการดําเนินการตามชองทาง " รองทุกข / รองเรียน "ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับตามเงื่อนไขที่
กําหนดไวดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลบานใหม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.มาดวยตนเอง 
ติดตอขอแบบคํารองที่สํานัก
ปลัดพรอมเขียนคํารองตาม

แบบทีอ่บต.กําหนด 

2.หนังสือ/จดหมาย 3.โทรศัพท 4.เว็บไซต 
http://www.banmaikhonburi.go.th 
https://www.facebook.com/banmaik

ornburi01 

เจาหนาที่รับเรื่องลงทะเบยีน 
เจาหนาที่บันทึกลงแบบฟอรม/

ลงทะเบียนรบั 

เจาหนาที่จัดพมิพเรื่อง/ลงทะเบียนรับ 

เจาหนาที่บันทึกเสนอใหหัวหนาพจิารณาและนําเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

แจงเจาหนาที่ที่เกี่ยวของทําการตรวจสอบกรณีรองเรียน/รองทุกข 

แจงผูยื่นคํารองเรียน/รองทุกข ทราบถึงผลการตรวจสอบและการแนะนํา/แกไข 

ภายใน 7 – 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจง 
 

สิ้นสุด/ยติุเรื่อง 

(รวมระยะเวลาดําเนินการ 7-15 วัน) 



 

 
ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 

รองทุกข / รองเรียนดวยตนเอง 
      ที่ทําการ อบต.บานใหม  หมูท่ี 2 1 

รองทุกข / รองเรียนทางจดหมาย 
  ที่ทําการ อบต.บานใหม  หมูที่ 2 อ.ครบุรี จ.นครราชสีมา 30250 2 

3 

รองทุกข / รองเรียนผานทาง Web site :  

http://www.banmaikhonburi.go.th 4 

รองทุกข / รองเรียนทางศูนยบริการประชาชน 
ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 

 นายก อบต. 044-444978 หรือ 064-6718792 

 ปลัด อบต. 044-444978 หรือ 062-1952779 

5 
รองทุกข / รองเรียนผานทาง e-mail address :      
        webmaster@banmaikhonburi.go.th 

6 รองทุกข / รองเรียนผานทาง Facebook  :     
        https://www.facebook.com/ banmaikornburi01 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
  - จัดตั้งศนูยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 
  - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
  - แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบานใหม  เพ่ือความสะดวกในการ
ประสานงาน 
 2. การรับและการตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ  โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด  ดังนี ้
 

ชองทาง 
ระยะเวลาดําเนินการรับขอ

รองเรียน เพื่อประสานหาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลบานใหม ภายใน 15 วันทําการ  
หนังสือ/จดหมาย ภายใน 15 วันทําการ  
รองเรียนทางโทรศัพท 044-444978 ภายใน 15 วันทําการ  
รองเรียนผานเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลบานใหม 
http://www.banmaikhonburi.go.th 
https://www.facebook.com/banmaikornburi01 

ภายใน 15 วันทําการ  

 3. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน 
  - กรณเีปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครองครองเอกสารเจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของ  
เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันท ี
  - ขอรองเรียนที่เปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน จัดทําบันทึก
ขอความเสนอไปตามลําดับข้ัน 
  - ขอรองเรียนที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลบานใหมให
ดําเนินการประสานแจงหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองชัดเจนในการแกไขปญหา
ตอไป 
  ขอรองเรียนที่มีผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณผีูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใส
ในการจัดซื้อจัดจางใหเจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความเสนอผูบริหารตามลําดับขั้นเพื่อดําเนินการตรวจสอบและแจง
ผูรองเรียนตอไป 
 4. การติดตามแกไขขอรองเรียน ดําเนินการรายงานผลการดําเนินการภายใน  7 – 15 วนัทําการ และ
ดําเนินการแจงผูรองเรียนทราบ 
 5. รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังสิ้นปงบประมาณเพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียนใน
ภาพรวมของหนวยงาน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุงพัฒนาองคกรตอไป 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

 

 

 

 



 

คาํร้องทุกข์ / ร้องเรียนสามารถส่งหนังสือ

โดยตรงเจ้าหน้าทีÉธุรการ 

หรือชองทาง Web Site 

http://www.banmaikhonburi.go.th 

หรอืช่องทาง Facebook 
https://www.facebook.com/banmaikhon  

หรอืช่องทาง e-mail address 
webmaster@banmaikhonburi.go.th 


