
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องรองเรียน รองทุกข 

ประจำป พ.ศ.๒๕๖6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ของ 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ 

อำเภอเชียงขวัญ จงัหวัดรอยเอ็ด 
 



สารบัญ 

เร่ือง           หนา 

หลักการและเหตุผล                ๒          

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกข       ๒ 

สถานท่ีตั้ง          ๒ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ         ๒ 

วัตถุประสงค          ๒ 

คำจำกัดความ          ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข      ๔ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         ๕ 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ     ๕ 

การบันทึกขอรองเรียน         ๕ 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน   ๕ 

การติดตามและแกไขขอรองเรียน        ๖ 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหศนูยรับเรื่องราวรองทุกข  ๖ 

มาตรฐานงาน          ๖ 

 

ภาคผนวก           

แบบคำรองเรื่องราวรองทุกข  

แบบคำรองท่ัวไป 

คำส่ังจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

คำส่ังแตงตั้งเจาหนาท่ีประจำศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกข ขององคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ ฉบับนี้จัดทำข้ึน 

เพ่ือเปนแนวทางการดำเนินการจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ ท้ังนี้การจัดการ

ขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความตองการและความ

คาดหวังของผูรับบริการจำเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข  

                                                                  องคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ     

                                                                   อำเภอเชียงขวัญ จังหวัดรอยเอ็ด 

 

 



๒ 

๑. หลักการและเหตุผล 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกำหนด

แนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนอง

ความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองาน

บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการ

ปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง

ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการสม่ำเสมอ 

๒. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

 ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม๒๕๕๗ 

เรื่อง การจัดตั้งศูนยดำรงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินทุกองคกร จัดตั้งศูนยดำรงธรรมทองถ่ิน โดยอยูภายใตกำกับดูแลของศูนยดำรงธรรมจังหวัด   

เพ่ือเปนศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหาความ

ตองการ และขอเสนอแนะของประชาชนภายในเขตทองถ่ินนั้น 

๓. สถานท่ีตั้ง 

 ตั้งอยู ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ อำเภอเชียงขวัญ จังหวัดรอยเอ็ด 

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหา

ความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 

๕. วัตถุประสงค 

 ๑. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวน

ตำบลพระธาตุ มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒.เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน

ท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๖. คำจำกัดความ 

ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม

จากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ 

การจัดการขอรองเรียน หมายความถึง การจัดการในเรื่อง ขอรองเรียนขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/

คำชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล ฯลฯ 

 

 



๓ 

ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องราวรองทุกข ผาน

ชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การ

ชมเชย/การรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอมูล หมายความถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวย

ตนเองรองเรียน ทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book/ Line (ศูนยรับฟงปญหา) ฯลฯ 

เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

ขอรองเรียน หมายความถึง ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ คำชมเชย คำสอบถามหรือคำรองขอขอมูล

การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการ

จัดซ้ือจัดจาง ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

๗.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ยุติ            ไมยุติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.รองเรยีนดวยตนเอง ๒.รองเรยีนผานเว็บไซต ๓.รองเรยีนทางโทรศัพท ๔.รองเรยีนทาง Face book ๕.รองเรยีนทาง Line 

ตั้งกรรมการตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

แจงผูรองเรียน

ทราบ ภายใน ๗ 

 

แจงผูรองเรียนทราบ 

ภายใน ๗ วัน 

 

แจงผลใหศูนย ฯ ทราบ 

ภายใน ๑๕ วัน 

ประสานหนวยงานท่ี

รับผิดชอบตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

แจงผลดำเนินการใหผู

รองเรียนทราบ ภายใน ๗ วัน 



๕ 

๘ .ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

๘.๑ จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 

๘.๒ จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

๘.๓ แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลพระธาตุทราบ เพ่ือความ สะดวกในการ

ประสานงาน 

๙. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ 

โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียน เพ่ือ 
ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง   ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑ วันทำการ ณ อบต.พระธาตุ 
รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ เว็บไซต อบต.พระธาตุ 
รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ ๐-๔๓๕๐๑-๕๒๓ 
รองเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ อบต.พระธาตุ 
รองเรียนทาง Line 
(ศูนยรับฟงปญหา) 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ ไอดี Line             ๐-
๔๓๕๐๑-๕๒๓ 

 

๑๐. การบันทึกขอรองเรียน 

๑๐.๑ กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผูรองเรียน 

ท่ีอยู หมายเลขติดตอกลับ เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 

๑๐.๒ ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ี ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึกขอ 

รองเรียน 

๑๑. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน 

- กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

- ขอรองเรียน ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน ไฟฟา

สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทำบันทึกขอความเสนอไปยัง

ผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- ขอรองเรียน ท่ีไมอยู ในอำนาจความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ                 

ใหดำเนินการประสาน แจงหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองชัดเจนในการ

แกไขปญหาตอไป 



๖ 

- ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียนความไม 

โปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทำบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง

หนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนตอไป 

๑๒. การติดตามและแกไขขอรองเรียน 

ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานผลใหทราบภายใน ๕ วันทำการ เพ่ือเจาหนาท่ีศูนยฯจะไดแจงผู

รองเรียนทราบตอไป 

๑๓. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

ทราบ 

- รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำสัปดาห รายงานใหศูนยรับเรื่องราวรอง

ทุกของคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ ทราบทุกสัปดาห 

- รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการขอ

รองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 

๑๔. มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

- กรณีไดรับเรื่องรองเรียน จากชองทางการรองเรียน เชน รองเรียนดวยตนเอง /จดหมาย/เว็บไซต 

/โทรศัพท/ Face Book/ Line (ศูนยรับฟงปญหา) ใหศูนยฯ ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องตอ

ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดำเนินการแกไขเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ 

๑๕. แบบฟอรม 

- แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองทุกข 

๑๖. จัดทำโดย 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ เบอรโทรศัพท ๐-๔๓๕๐๑-๕๒๓ 

• เบอรโทรสาร ๐-๔๓๕๐๑-๕๒๓ 

• เว็บไซต www.patat.go.th 

• Line ศูนยรับรองราวรองทุกข 

• Face Book 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำรอง เรื่องราวรองทุกข 

     เขียนท่ี ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ 

                                                 อำเภอเชียงขวัญ จังหวัดรอยเอ็ด 

วันท่ี...........เดือน...............พ.ศ.๒๕.................. 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ 

สิ่งท่ีสงมาดวย   

 ดวยขาพเจา นาย/นาง/นางสาว................................................................................................ 

อ า ยุ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ป  อ ยู บ า น เล ข ท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ห มู ท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ถ น น

.................................................ตำบล.........................อำเภอ.........................จังหวัด...........................

หมายเลขโทรศัพท.................................... 

 ขอยื่นคำรองตอองคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ เรื่อง

.........................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................... 

 ขอรับรองวา ขอความขางตนนี้เปนความจริงทุกประการ 

 

(ลงชื่อ)......................................................... ผูยื่นคำรอง 

       (...........................................................) 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ 

- เพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

ลงชื่อ……………………………………………. 

(........................................................) 

ลงชื่อ……………………………………………. 

(........................................................) 

ลงชื่อ……………………………………………. 

(........................................................) 

คำสั่ง/สั่งการ 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 

ลงชื่อ........................................................... 

                (นายอัมพร โขงจำปา) 

     นายกองคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ 



คำรองท่ัวไป 

เขียนท่ี ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ 

                                         อำเภอเชียงขวัญ จังหวัดรอยเอ็ด 

วันท่ี...........เดือน...............พ.ศ.๒๕.................. 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ 

สิ่งท่ีสงมาดวย   

 ดวยขาพเจา นาย/นาง/นางสาว................................................................................................ 

อ า ยุ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ป  อ ยู บ า น เล ข ท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ห มู ท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ถ น น

.................................................ตำบล.........................อำเภอ.........................จังหวัด.........................

หมายเลขโทรศัพท.................................... 

 ขอยื่นคารองตอองคการบริหารสวนตำบลพระธาตุ เรื่อง

.........................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................... 

 ขอรับรองวา ขอความขางตนนี้เปนความจริงทุกประการ 

 

              (ลงชื่อ)......................................................... ผูยืน่คารอง 

       (...........................................................) 

 

แผนท่ีโดยสังเขป 

 

 


