
คูมือการปฏิบัตงิานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  

ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปน

ศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของ

ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี

ขั้นตอนปฏิบัติงานเกนิความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณประชาชนไดรับการ 

อํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ

สม่ําเสมอ  

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมอื 

1. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย มีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการ

ปฏิบัตงิานเปนมาตรฐานเดยีวกัน 

2. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ

ขอรองเรยีนท่ีกําหนดไวอยางสม่ําเสมอ และมีประสทิธภิาพ 

 

หนาที่ความรับผดิชอบ 

 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข  และใหบริการขอมูลขาวสาร                 

ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 

 

คาํจํากดัความ 

ผูรับบริการ    ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป  

ผูมีสวนไดสวนเสยี  ผูที่ไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรง

และทางออมจากการดําเนินการของสวนราชการ เชน 

ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตําบลบานกลวย  

การจัดการขอรองเรียน มคีวามหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรอง

ขอขอมูล  
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ผูรองเรยีน ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเร่ือง

รองเรียน/รองทุกขผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค

ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การให

ขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล  

ชองทางการรับขอรองเรยีน ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวย

ตนเอง รองเรียนทางโทรศัพท เว็บไซต 

เจาหนาที ่ เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบจัดการขอรองเรยีนของหนวยงาน  

ขอรองเรยีน แบงเปนประเภทตางๆ เชน  

- ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ คําชมเชย สอบถามหรือรอง

ขอขอมูล  

- การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของ

หนวยงาน 

- การรองเรียนเก่ียวกับความไมโปรงใสของการจัดซ้ือ

จัดจาง เปนตน 

 

หลักเกณฑการรองเรยีน/รองทุกข/ 

1. เรื่องที่อาจนํามารองเรยีน/รองทุกขได ตองเปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอน หรือ

เสยีหาย อันเนื่องมาจากเจาหนาท่ีหนวยงานองคการบรหิารสวนตําบลบานกลวย ในเรื่องดังตอไปนี้ 

1.1  กระทําการทุจรติตอหนาที่ราชการ 

1.2  กระทําความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ 

1.3  ละเลยตอหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ 

1.4  ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินควร 

1.5  กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาที่ หรอืขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

2. เรื่องที่รองเรียน/รองทุกข ตองเปนเร่ืองจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสราง

ขาวท่ีเสยีหายตอบุคคลอื่น 

3. การใชบริการรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย ตองสามารถ

ตดิตอกลับไปยงัผูใชบรกิารได เพ่ือยนืยันวามีตัวตนจรงิ 
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วธิีการย่ืนคํารองเรยีน/รองทุกข 

1. ใชถอยคําสุภาพ  และมี 

(1)  วัน  เดอืน  ป 

(2)  ช่ือ  และที่อยู  ของผูรองทุกข / รองเรยีน 

(3)  ขอเท็จจริง  หรอื  พฤติการณของเรื่องที่รองทุกข / รองเรียน  ไดอยางชัดเจน

วาไดรับ ความเดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดําเนินการอยางไร  หรือ ชี้

ชองทางแจงเบาะแส  เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี / หนวยงานอบต. ไดชัดแจงเพียงพอที่

สามารถดําเนินการ  สบืสวน  สอบสวน  ได 

(4)  ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 

2. คํารองเรียน/รองทุกข อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาท่ีธุรการหรือชองทางเว็บไซต  

www.bankluay-banmi.go.th ขององคการบรหิารสวนตําบลบานกลวย 

 

เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีอาจไมรับพิจารณา 

1. คํารองเรียน/รองทุกข ท่ีมิไดทําเปนหนังสือ  หรือไมระบุชื่อและที่อยูของผูรองเรียน/ 

รองทุกข จรงิจะถอืวาเปนบัตรสนเทห 

2. คํารองเรียน/รองทุกข ที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเปนเร่ืองที่มีลักษณะ

เปนบัตรสนเทห หรือการช้ีชองแจงเบาะแสไมเพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน สอบสวน

ตอไปได 

3. คํารองเรียน/รองทุกข ท่ียื่นพนกําหนดระยะเวลา 30 วัน นับแตวันที่รูหรือควรรูถึงเหตุ

แหงการรองเรียน 

 

ชองทางการรองเรียน/รองทุกข 

1. รองเรียน/รองทุกข  ดวยตนเอง ไดท่ี ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลบานกลวย  

หมูที่ 3 ตําบลบานกลวย อําเภอบานหมี่ จังหวัดลพบุร ี  

2. รองเรยีน/รองทุกข  ทางจดหมาย ไดที่ ท่ีทําการองคการบรหิารสวนตําบลบานกลวย 

หมูที่ 3 ตําบลบานกลวย อําเภอบานหมี่ จังหวัดลพบุรี 15110 

3. รองเรียน/รองทุกข  ทางโทรศัพท  หมายเลขโทรศัพท 

- นายก อบต.บานกลวย 036-472790 ตอ 11 , 081-8527135 

- ปลัด อบต.บานกลวย  036-472790 ตอ 12, 086-5102510 

4. รองเรียน/รองทุกข  ทางเว็บไซต  www.bankluay-banmi.go.th 

5. รองเรียน/รองทุกข  ทางอีเมล  BK.bankluay@gmail.com 

 

 



 ๔

การรองเรียน/รองทุกข ทางอนิเตอรเน็ต  

เงื่อนไขในการสงเรื่องรองทุกข / รองเรยีน 

กรุณาปอนขอมูลเก่ียวกับ  ช่ือ  ท่ีอยู  โทรศัพท  E-mail  จะมีประโยชนสําหรับการติดตอ

กลับ เพื่อขอขอมูลเพ่ิมเติม หรือเพื่อแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องท่ีรองเรียนใหทานทราบ  

ถาหากทานไมประสงคจะใหตดิตอกลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน 

ก็ไมจําเปนตองกรอกขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบ

เทานั้น 

แจงมายัง ผูรองเรยีน/รองทุกข 

ตามท่ีมีผูรองเรียน  แจงไปยังชองทาง  รองเรยีน/รองทุกข  ขางตนวา “รองเรียนไปทําไม 

รองไปก็ไมไดเรื่อง” นั้น ผูดูแลชองทางน้ีขอเรียนวา ทานไดอานเง่ือนไขในการรองเรียน/รองทุกข 

และปฏิบัติตามในการใหขอมูลครบถวนแลวหรือยัง เชน เบอรโทรศัพท หรือท่ีอยู ท่ีสามารถติดตอ

ได เม่ือทานไมแจงขอมูลใหครบถวน และเมื่อตรวจสอบเร่ืองหรือดําเนินการใหตามความประสงค

ของทานผูรองเรียนแลว ผูดูแลชองทางนี้ก็ไมสามารถจะแจงผลการดําเนินการตามขอรองเรียนให

ทานทราบได 

ดังนัน้การดําเนนิการตามชองทาง “รองเรยีน/รองทุกข” ผูรองตองปฏิบัตติามหรอืยอมรับ

ตามเง่ือนไขที่กําหนดไวดวย 

 

การบันทกึขอรองเรียน /รองทุกข 

1. กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผูรองเรียน/รอง

ทุกข ท่ีอยู หมายเลขตดิตอกลับ เรื่องรองเรยีน และสถานท่ีเกิดเหตุ 

2. ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึกขอ 

รองเรียน  

 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกับผูรองเรียน  

- กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาที่      

ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

- ขอรองเรียน ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน 

ไฟฟา สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทําบันทึก

ขอความ เสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานที่ เก่ียว โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยัง

หนวยงานที่เกีย่วของ  
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- ขอรองเรียน ท่ีไมอยูในอํานาจความรับผดิชอบขององคการบรหิารสวนตําบลบานกลวย 

ใหดําเนินการประสาน แจงหนวยงานภายนอกท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง

ชัดเจนในการแกไขปญหาตอไป 

- ขอรองเรยีนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทําหนังสือรองเรยีนความ

ไมโปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ

ไปยงัหนวยงานท่ีรับผดิชอบเพื่อดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรยีนตอไป  

 

การตดิตามแกไขขอรองเรียน/รองทุกข  

ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ รายงานผลใหทราบภายใน ๕ วันทําการ เพ่ือเจาหนาท่ีศูนยฯ จะได 

แจงผูรองเรยีนทราบตอไป  

 

มาตรฐานงาน  

การดําเนนิการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

- กรณีไดรับเรื่องรองเรียน ใหศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบล

บานกลวย ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการแกไข

เรื่องรองเรยีน/รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน 7 วนัทําการ 

 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนใหผูบริหารทราบ  

- รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจําสัปดาหรายงานใหผูบริหาร

ทราบ 

- รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพื่อนํามาวิเคราะหการ 

จัดการขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงานเพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา 

องคกรตอไป  

 

จัดทําโดย  

ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย อําเภอบานหมี่ 

จังหวัดลพบุร ี 

 เบอรโทรศัพท 036-472790 ตอ 13 

 เบอรโทรสาร 036-472789 

 เว็บไซต    www.bankluay-banmi.go.th 

 อเีมล    BK.bankluay@gmail.com 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย  อําเภอบานหม่ี  จังหวัดลพบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองรองเรยีน/รองทุกข 

แจงหนวยงานท่ีรับผดิชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจรงิ 

(7 วัน) 

แจงผลใหศูนยรับเร่ืองรองเรียน/

รองทุกขทราบ 

 

แจงผลการดําเนนิการ 

แกผูรองเรยีน/รองทุกขทราบทราบ  

 

1. รองเรียน/รองทุกข  ดวยตนเอง 

2. รองเรียน/รองทุกข  ทางจดหมาย 

3. รองเรียน/รองทุกข  ทางโทรศัพท   

4. รองเรียน/รองทุกข  ทางเว็บไซต 

5. รองเรียน/รองทุกข  ทางอีเมล 



 ๗ 

แผนผังชองทางการรับเรื่องรองเรียนรองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย  อําเภอบานหม่ี  จังหวัดลพบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รองเรยีน/รองทุกข  ดวยตนเอง ไดท่ี อบต.บานกลวย  หมูที่ 3  

ตําบลบานกลวย อําเภอบานหมี่ จังหวัดลพบุรี 

 

2. รองเรยีน/รองทุกข  ทางจดหมาย ไดท่ี อบต.บานกลวย  หมูท่ี 3  

ตําบลบานกลวย อําเภอบานหมี่ จังหวัดลพบุรี 15110 

 

 

4. รองเรยีน/รองทุกข  ทางเว็บไซต  www.bankluay-banmi.go.th 

 

3. รองเรยีน/รองทุกข  ทางโทรศัพท  หมายเลขโทรศัพท 

- นายก อบต.บานกลวย 036-472790ตอ 11 , 081-8527135 

- ปลัด อบต.บานกลวย036-472790 ตอ 12 , 086-5102510 

 

5. รองเรยีน/รองทุกข  ทางอีเมล  BK.bankluay@gmail.com  



 ๘

แบบฟอรมการรองเรียน/รองทุกข 

       องคการบรหิารสวนตําบลบานกลวย 

อําเภอบานหมี่ จังหวัดลพบุร ี15110 

     วันท่ี  เดอืน   พ.ศ.   

เรื่อง รองเรียน/รองทุกขกรณี          

เรยีน นายกองคการบริหารสวนตําบลตะกุดไร 

สิ่งที่สงมาดวย            

             

 ดวยขาพเจา  (นาย/นาง/นางสาว)          

อยูบานเลขท่ี  หมู      ตําบล   อําเภอ        จังหวดั     

รหัสไปรษณีย   โทรศัพท        

 ขอรองเรยีน/รองทุกขตอ  องคการบริหารสวนตําบลบานกลวย  กรณี   

            

            

             

 ขาพเจาขอความอนุเคราะหให องคการบรหิารสวนตําบลบานกลวย ดําเนินการ  

            

            

             

 จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหในเรื่องดังกลาว จักขอบคุณยิ่ง 

ขอแสดงความนับถือ 

 

ลงชื่อ       

(นาย/นาง/นางสาว)      

ผูรองทุกข/รองเรียน 

หมายเลขโทรศัพท     

 


