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คำนำ 
 

คูมือปฏิบัติงานดานรับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน และรองเรียนการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบของเจาหนาท่ี ขององคการบริหารสวนตำบลตรัง จัดทำข้ึน เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการ ปฏิบัติงาน 
ด าน รับ เรื่ อ งร อ ง ทุ กข ร อ ง เรี ยน  เพ่ื อ ตอบ สน องน โยบ ายของรั ฐ  ต ามพ ระราช กฤษ ฎี ก าว าด ว ย 
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิด 
ประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน                   
ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการ มีประสิทธิภาพและเกิดความ 
คุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ 
ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวก และไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการ 
ใหบริการสม่ำเสมอ ท้ังนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ 
ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ จำเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                                                             องคการบริหารสวนตำบลตรัง
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เร่ือง หนา 
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ภาคผนวก 
   แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องรองเรียน รองทุกข และรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ  
    เจาหนาท่ีอบต.ตรัง 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 

๑. หลักการและเหตุผล 
 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี.ศ.๒๕๔๖                       
ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือ 
ตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ 
ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน                      
มี การปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง 
ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ สม่ำเสมอ ประกอบกับสำนักงานคณะกรรมการปองกัน                   
และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ ไดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริม 
การปกครองทองถ่ิน Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2558 
โดยทางสำนักงานคณะกรรมการ ปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการ 
ประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของ 
องคการบริหารส วนตำบลตรัง จึ งได จัดทำคู มือปฏิบั ติ งานดรองทุกข /รองเรียน  เพ่ื อเปนกรอบ 
หรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

1. วัตถุประสงค  
                                 1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตำบลตรัง ใชเปนแนวทางในการ ปฏิบัติงานใน 
การรับเรื่องรองเรียน รองทุกขฯ หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมี ประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียน รองทุกขฯ ขององคการบริหารสวนตำบล                   
ตรัง มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
       3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี                 
ประสิทธิภาพ 

        4.เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตำบล              
ตรัง ทราบกระบวนการ 
                          ๕. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ 
ขอรองเรียน รองทุกขฯ ท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 

3. ขอบเขต  
1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
2. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ  

จากศูนยบริการ 
                         3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษา,กฎหมาย 
ขออนุมัติ/อนุญาต,ขอรองเรียน/รองทุกข/รองเรียนและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี อบต.ตรัง//แจง.เบาะแส 
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  4. ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการ เพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับ

บริการ 

  5. เจาหนาท่ีดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการ

ตองการทราบ เพ่ือใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
   รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข/รองเรียนและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี  อบต.ตรัง                    
และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษา รับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

   
 

บทที ่2  
ประเด็นเกี่ยวของกับการรองเรียน 

1. คำจำกัดความ 
 - ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 
 - ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม  
จากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในชมุชน/ หมูบานเขตตำบลตรัง                
 - การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน รองทุกข             
และประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี อบต.ตรัง ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล            
 - ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผู มีสวนไดเสียท่ีมาติดตอ องคการบริหารสวนตำบลตรัง                
ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน /รองทุกข/ รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของเจาหนาท่ี อบต.ตรัง/ การใหขอเสนอแนะการใหขอคิดเห็น/ การชมเชย/ การรองขอขอมูล 
 - ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง
รองเรียน ทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book/ Line  
 - เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
 - เจาหนาท่ีของอบต.ตรัง หมายถึง นายกอบต. รองนายกอบต. เลขานุการนายกอบต. สมาชิกสภาอบต.
พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง  
 คำรองทุกข/ รองเรียน หมายถึง คำหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่องรองทุกข/
รองเรียน หรือระบบการรับคำรองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจน                             
หรือมีนัยสำคัญท่ีเชื่อถือได 
 - ขอรองเรียน หมายถึง ขอรองเรียนท่ัวไป เชน เรื่องราวรองทุกขท่ัวไป รองเรียนและประพฤติมิชอบของ
เจาหนาท่ี อบต.ตรัง ขอคิดเห็น คำชมเชย สอบถามหรือรองขอขอมูล การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการ
ใหบริการของหนวยงาน 
 - การดำเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองทุกข/รองเรียน ท่ีไดรับผานชองทางการรองเรียนตางๆ      
มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดำเนินการแกไขปญหาตามอำนาจหนาท่ี 
        - การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดำเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ี 
ไดรับใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดำเนินงาน 
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บทที่ 3 
 

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองทุกข/รองเรียน/รองเรียนการทจุริตและประพฤตมิิชอบ 
ของเจาหนาที่ อบต.ตรัง  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             ยุต ิ                         ไมยุต ิ

 
 
       
 
 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผดิชอบ
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

รับเรื่องรองทุกข / รองเรยีน ฯ 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 
   ๐๗3-473050 

๔. รองเรียนทาง Facebook/Line 

๕. รองเรียนผานตู/กลองรับความคิดเห็น 

๖. โทรศัพทสายตรงถึงนายก 

องคการบริหารสวนตำบลตรัง 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 
   http://www. trangmayo.go.th 

ยุติเรื่องแจงผูรองทุกข/
รองเรียน ฯ 

การรับแจงเรื่องราวรอง
ทุกข/รองเรียน ฯ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ใหผูบริหารทราบ 
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บทท่ี 4  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองทุกข / รองเรียนฯ ของหนวยงาน 
- จัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่องราวรองทุกข / รองเรียนฯ 
- แจงผูรับผิดชอบ องคการบริหารสวนตำบลตรังเพ่ือความสะดวกในการ 

ประสานงาน  
2. การรับและตรวจสอบขอรองทุกข/รองเรียนฯ จากชองทางตาง ๆ 

 
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองทุกข / รองเรียนฯ ท่ีเขามายังหนวยงานจาก 
ชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง      ความถี่ในการ   ระยะเวลาดำเนินการ หมายเหตุ 
 ตรวจสอบชองทาง  รับขอรองทุกข / รองเรียน  
  เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา  

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน  1 วันทำการ  
      

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน  ๑ วันทำการ  
      

รองเรียนผานตู/กลองรับความ ทุกวัน ภายใน  ๑ วันทำการ  
       คิดเห็น      

    จดหมายถึงนายกฯ ทุกวัน ภายใน  ๑ วันทำการ  
      

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวัน ภายใน  ๑ วันทำการ  
        075-๗๕๓๑๑๐      

ร องเร ียนทาง Face Book/Line ทุกวัน ภายใน  ๑ วันทำการ  

      
 

3. การบันทึกขอรองเรียน 
 

- กรอกแบบฟอรมบันทึกขรองทุกข / รองเรียน ฯ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยู หมายเลข 
โทรศัพทติดตอ รองทุกขเรื่อง / รองเรียนฯ และสถานท่ีเกิดเหตุ 
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                   การรับแจงเร่ืองราวรองทุกข 
 
         การรับแจงเรื่องราวรองทุกข / รองเรียนการทุจริตและประพฤติชอบของเจาหนาท่ี อบต.ตรัง 
 
 
 
                                                                       
 

                                                                   เขียนคำรอง 

 
    

            ติดตอสอบถาม / รับเร่ือง  
                                                                       นางเปาซียะห  สาแล 
        เจาพนักงานธุรการ

 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                          
 
 
 
                                ตรวจสอบขั้นตน                            
                                                                                                               นางสาวนัจมี  สาเมาะ 

นวก.ศึกษา รักษาราชการแทน                                                                                                 
หัวหนาสำนักปลัด 

 
 
 
 
                           
  
                                    
 
                                                         
                                       อนุมัติ / สั่งการ                  พิจารณาขั้นตน 
                        นายรอมือลี วาแม็ง                                           นางสุธรรม พรหมศิริ 
                 นายกองคการบริหารสวนตำบลตรัง                                       นักวิชาการเงินและบัญชี รักษาราชการแทน 
                                                                       ปลัดองคการบริหารสวนตำบลตรัง 
 
 
                                 

ผูขอรับบริการ 

แจงตอบรับการดำเนินการ
ใหผูขอรับบริการทราบ 

ภายใน 15 วัน 

แจงหัวหนาสวน              
ที่เกี่ยวของกับเร่ือง          

ที่รองทุกข รองเรียน ฯ 
ดำเนินการ 



 
 
 

ประชาชน                 
เขียนคำรอง          

แจงเหตุ           
รองเรียน/รองเรียน

ฯ 

 
 
 

เจาหนาท่ี 
ปฏิบัติการบรรเทา 
ความเดือดรอน 

 
 
 

แจงหนวยงาน   
เจาของเรื่องท่ี

รับผิดชอบบรรเทา
คามเดือดรอน 

 
 

 
 
 

แจงผลการ 
ดำเนินการแก 

ประชาชน 
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ข้ันตอนการรับแจง 

เรื่องราวรองทุกข / รองเรียน / รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เจาหนาท่ี อบต.ตรัง 

 
 
 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
         1. 

     
         2. 

 
         3. 

 
         4. 

 1 วนั   1 วนั 10 วนั   3 วนั 

รวมระยะเวลาใหบริการไมเกิน 15 วัน/ราย 
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4. การติดตามแกไขปญหาขอรองทุกข / รองเรียน/รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี        
อบต.ตรัง 
  ใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของรายงานผลการดำเนินการตามลำดับบังคับบัญชา ใหทราบภายใน 5 
วันทำการ และแจงใหผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน 
5. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 
  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการ
ขอรองทุกข / รองเรียน ฯ ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา               
องคกร ตอไป 
6. มาตรฐานงาน 
  การดำเนินการแกไขขอรองทุกข / รองเรียนฯ ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



คำรองท่ัวไป 
 

เขียนท่ี องคการบริหารสวนตำตรัง 
 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลตรัง 
 

ขาพเจา...........................................................อายุ.........ป เช้ือชาติ.....................สัญชาติ..................  
หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน.............................................................อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี.........  
ตำบล...........................อำเภอ.....................จังหวัด..............................เบอรโทร............................................... 

 
มีความประสงค........................................................................................................................................ 

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

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

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
(ลงช่ือ)............................................................ผูยื่นคำรอง  

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

(ลงช่ือ)...................................................เจาหนาท่ี                 

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

วันท่ี................................................................. 

 
 
 
 
(ลงช่ือ)...............................................หัวหนาสวน 
 

(...............................................) 
 
วันท่ี..................................................................... 

- ความเห็นของปลัดองคการบริหารสวนตำบลตรัง        - ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตำบลตรัง 
 

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

 
(ลงช่ือ)................................................................... 
               (นางสุธรรม พรหมศิริ) 
        ปลัดองคการบริหารสวนตำบลตรัง 

วันท่ี................................................................. 

 
 
(ลงช่ือ)....................................................................  
               (นายรอมือลี  วาแม็ง) 
      นายกองคการบริหารสวนตำบลตรัง  
วันท่ี..................................................................... 


