
 

 

 
 
 

คูมือ 
 

การปฏิบัตงิานเรื่องรองเรียน 
ของศูนยรับเรื่องรองเรียน 

องคการบริหารสวนตาํบลยานยาว 
 
 

 

 

  

 

 

 

 



 

คํานํา 
 

 ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2546 มาตรา 69/1 และประกอบกับมาตรา 52 และมาตรา 41 แหงพระราชกฤษฎีกาวา
ดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 กําหนดใหเมื่อสวนราชการไดรับคํา
รองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใด
จากบุคคลใด โดยมีขอมูลและสาระตามสมควรใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองพิจารณาดําเนินการ
ใหลุลวงไป ซึ่งการดําเนินการแกไขปญหารองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ 
อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใดนั้น องคการบริหารสวนตําบลยานยาวจึงไดจัดต้ัง
ศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลยานยาว 

 ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนท่ีเกิดข้ึนในทองท่ีตําบลยานยาว
เปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอประชาชน และอํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
องคการบริหารสวนตําบลยานยาวจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน โดยไดรวบรวมแนวทางการ
ดําเนินงานและขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพื่อใหการดําเนินงานของศูนยรับเรื่องรองเรียน 
ขององคการบริหารสวนตําบลยานยาวบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ และเกิดประโยชนสุขตอพี่นองประชาชน 
 
 
        องคการบริหารสวนตําบลยานยาว 
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1.ความหมาย 
 การดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน มีความสําคัญสําหรับสวนราชการหนวยงาน
ตางๆ มาต้ังแตอดีตจนถึงปจจุบัน เพราในการบริหารราชการ หรือการใหบริการของสวนราชการนั้นผลงานจะ
เปนส่ิงท่ีประชาชนพึงพอใจหรือไมข้ึนอยูกับการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ีของเจาหนาท่ีของสวนราชการ 
หนวยงานตางๆ ซึ่งการแสดงออกโดยผานกระบวนการรองทุกข รองเรียน ใหขอเสนอแนะสามารถเปนเครื่องช้ี
วัดการปฏิบัติงาน หากสวนราชการหรือหนวยงานใดปฏิบัติงานเปนท่ีพึงพอใจของประชาชนมาก ยอมมีโอกาส
ถูกตําหนิติเตียนจากประชาชนนอยยอมมีโอกาสไดรับการตําหนิติเตียนจากประชาชนมาก นอกจากเรื่องรอง
ทุกข รองเรียน ขอเสนอแนะของประชาชนท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานของสวนราชการและหนวยงานตางๆ แลว 
ยังมีเรื่องรองทุกข รองเรียนของประชาชนท่ีเกิดจากความไมเปนธรรมในสังคม หรือเกิดการกรณีพิพาทระหวาง
ประชาชนดวยกันเอง ซึ่งองคการบริหารสวนตําบลยานยาวมีอํานาจหนาท่ีตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546ในกรณีท่ีสวนราชการไดรับคํารองเรียน 
เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใด 
โดยมีขอมูลสาระตามสมควรใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองพิจารณาดําเนินการใหลุลวงไป  
 เพื่อใหการพิจารณาความหมายของเรื่องรองทุกข รองเรียน ชัดเจนยิ่งข้ึน จึงแบงแยกพิจารณา
ความหมายของคําวา “เรื่องราวรองทุกข รองเรียน” ไว 2 ประการ คือ  
 “เรื่องรองทุกข รองเรียนขาราชการ” หมายถึง เรื่องราวท่ีขาราชการเปนผูถูกรองเรียนเนื่องจาก
การปฏิบัติหนาท่ีหรือปฏิบัติตน 
 “เรื่องรองทุกข รองเรียนของประชาชน”หมายถึง เรื่องราวท่ีผูรองเรียนประสงคใหไดรับการปลด
เปล้ืองความทุกขท่ีตนไดรับ หรือเปนเรื่องท่ีผูรองเรียนหรือผูอื่น หรือสาธารณชนไดรับความเสียหายและรวมถึง
ความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน 
 

2. หลักท่ัวไปในการดําเนินการเก่ียวกับเร่ืองราวรองทุกข รองเรียน 
 การดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข รองเรียน ในระดับตําบลไดนําแนวทางการดําเนินการ
ของกระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี มา
ใช ซึ่งมีสาระสําคัญคือ  
 2.1 ชองทางรับเร่ืองรองเรียน 
  1. รองเรียนดวยตนเองไดท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ณ หองปฏิบัติงาน สํานักงานสํานัก
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลยานยาว หมูท่ี 4 ตําบลยานยาว อําเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร 
  2.แจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข ทางโทรศัพท ท่ีหมายเลข 056605259 
  3.แจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข ผานทางเว็ปไซต www.yanyaw.com 
  4.แจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข ผานทางเฟสบุค อบต.ยานยาว 
  5.สงทางตูแสดงความคิดเห็น ซึ่งติดต้ังไวบริเวณช้ันลางอาคารสํานักงานองคการบริหารสวน
ตําบลยานยาว 
 
 
 
 



2 
 

 2.2 ลักษณะของเร่ืองราวรองทุกข รองเรียนขาราชการ 
  (1) เปนเรื่องท่ีมีผูรองทุกขไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดรอน หรือ
เสียหายโดยมิอาจหลีกเล่ียงได 
  (2) ความเดือดรอน หรือความเสียหายท่ีวานั้น เนื่องมาจากเจาหนาท่ีองคการบริหาร
สวนตําบลละเลยตอหนาท่ี ตามท่ีกฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ หรือปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวลาชาเกินสมควร
กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาท่ี หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย กระทําการไมถูกตองตามข้ันตอน หรือ
วิธีการอันเปนสาระสําคัญท่ีกําหนดไวสําหรับการนั้น กระทําการไมสุจริต หรือโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
 2.3 ลักษณะของเร่ืองราวรองทุกข รองเรียนของประชาชน 
  เปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดรอนหรือเสียหาย
โดยมิอาจหลีกเล่ียงได ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตาม และไดมารองเรียนหรือรองขอเพื่อใหองคการ
บริหารสวนตําบลยานยาวแกไขปญหาความเดือดรอนหรือชวยเหลือ ไมวาจะเปนดวยวาจาหรือลายลักษณ
อักษร รวมถึงเรื่องรองทุกข รองเรียน ท่ีสวนราชการอื่นขอใหองคการบริหารสวนตําบลยานยาวดําเนินการ
แกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี หรือสามารถประสานใหหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรง ดําเนินการตอไปได 
3. แนวทางการดําเนินงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลยานยาว 
  (1) สวนรับเรื่อง  ทําหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน รองทุกข ขอเสนอแนะ จัดทําทะเบียนรับ
เรื่องรองทุกข เพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาส่ังการ 
  (2) สวนวิเคราะห ติดตาม และประสานงาน ทําหนาท่ีในการวิเคราะหและประเมินเรื่อง
รองทุกข พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน รองทุกขตอผูบริหารและจัดทํารายงานแจง   
ผูรองเรียนใหทราบเกี่ยวกับผลการปฏิบัติตามคํารองเรียน รองทุกข 
  (3) สวนปฏิบัติการในพื้นท่ี หรือหนวยปฏิบัติการเคล่ือนท่ีเร็ว ทําหนาท่ีใหความ
ชวยเหลือเรื่องสําคัญเรงดวนท้ังเรื่องรองเรียน รองทุกขและขอเสนอแนะ โดยการลงปฏิบัติในพื้นท่ี และ
ประสานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของรวมการปฏิบัติ  
  (4) สวนประชาสัมพันธ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของศูนยบริการรับ
เรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลยานยาว ใหทุกภาคสวนไดรับทราบ 
 2.4 การบริหารงานของศูนยบริการรับเร่ืองรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลยานยาว 
  ศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลยานยาวในรูปของ
คณะกรรมการ มปีลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนประธาน รองปลัด อบต. หัวหนาสํานักปลัด ผูอํานวยการ
กองคลัง ผูอํานวยการกองชางเปนกรรมการ เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผนเปนกรรมการและเลขานุการ  
 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานของศูนยบริการรับเร่ืองรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลยานยาว 
  (1) สวนรับเรื่อง เมื่อสวนรับเรื่องไดรับเรื่อง ไดรับขอรองเรียนจากประชาชนทุกชองทาง 
ตลอด 24 ช่ัวโมง โดยเมื่อรับเรื่องแลวจะดําเนินการ 
    (1.1) การรับเรื่องทางโทรศัพท หมายเลข 056-605259 จะตอบขอซักถาม 
บริการขอมูล ใหคําปรึกษา โดยจะดําเนินการในทันที หรือหากเปนเรื่องยุงยาก ซับซอน ตองใชเวลาในการ
ตรวจสอบ จะดําเนินการแจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของตรวจสอบและพิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาแลวแตกรณี 
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   (1.2) จัดทําทะเบียนรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ทุกเรื่องและทุกชองทาง รวบรวม
เปนสถิติไวใชประโยชนในการวิเคราะหผลการปฏิบัติทุกระยะ 
   (1.3) รวบรวมเรื่องรองทุกข รองเรียน สงให  สวนวิ เคราะหติดตามและ
ประสานงาน 
   (1.4) สรางเครือขายการทํางานรวมกับสวนราชการ องคการปกครองสวนทองถ่ิน 
ภาคเอกชน ประชาชน ผูนําชุมชน องคกรตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพื่อแลกเปล่ียนขอมูลขาวสาร 
   (1.5) จัดทําทะเบียนอาสาสมัครผูแจงขาว 
   (1.6) บรหิารการประชาสัมพันธ 
   (1.7) ติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานประจําป 
  (2) สวนวิเคราะหติดตามและประสานงาน 
   (2.1) วิเคราะหและประเมินคาเรื่องรองทุกข รองเรียน 
   (2.2) จัดลําดับความสําคัญเรงดวน 
   (2.3) จําแนกเรื่องรองทุกข รองเรียน สงใหสวนปฏิบัติการในพื้นท่ีหรือแจง
หนวยงานท่ีเกี่ยวของตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาทางแกไขปญหา 
   (2.4) เรงรัดติดตามผลการดําเนินงานและแจงผลการดําเนินงานใหผูรองทราบ 
 
  (3) สวนปฏิบัติการในพื้นท่ี หรือหนวยเคล่ือนท่ีเร็ว 
   (3.1) กรณีเปนเรื่องเรงดวนท่ีมีผลกระทบตอชีวิตความเปนอยูของประชาชนหรือมี
ผลกระทบตอสังคมสวนรวมหรือพลเมืองดีท่ีไดรับผลกระทบจากการชวยเหลือสังคมสวนปฏิบัติการมีหนาท่ี
ประสานงานหนวยงานท่ีเกี่ยวของและจัดเจาหนาท่ีในลักษณะเคล่ือนท่ีเร็วออกไปตรวจสอบขอเท็จจริงและ
พิจารณาหาทางแกไขโดยทันที 
   (3.2) รายงานผูบังคับบัญชา 
   (3.3) สงเรื่องประชาสัมพันธผลการดําเนินงาน 
  (4) สวนประชาสัมพันธ 
   ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการ
บริหารสวนตําบลยานยาวผานทางส่ือตางๆ ใหทุกภาคสวนรับทราบ  
 
4.แนวทางการดําเนินงานของศูนยบริการรับเร่ืองรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลยานยาว 
      4.1 โครงสรางของศูนยบริการรับเร่ืองรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลยานยาว 
ประกอบดวย 2 งาน  
   (1) งานอํานวยความเปนธรรมเรื่องราวรองทุกข กลาวโทษและแจงเบาะแสกระทํา
ผิดกฎหมาย 
   (2) งานอํานวยความเปนธรรมและแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน 
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  4.2 องคประกอบของศูนยบริการรับเร่ืองรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบล
ยานยาว 
   (1) ปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนประธาน 
   (2) หัวหนาสวนตางๆ เปนกรรมการ  
   (3) เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผนเปนเลขานุการ 
  4.3 ข้ันตอนการดําเนินงานของศูนยบริการรับเร่ืองรองเรียนขององคการบริหารสวน
ตําบลยานยาว 
  (1) การรับเร่ืองรองทุกข รองเรียน 
   (1.1) กรณีรองทุกข รองเรียน ดวยวาจา 
    (1.1.1) บันทึกขอมูลตามคํารอง และใหผูรองลงลายมือช่ือไวเปน
หลักฐาน หากผูรองไมยินยอมลงลายมือช่ือ มิใหรับเรื่องทุกข รองเรียนนั้นไวพิจารณา และแจงใหผูรองทราบ
พรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในคํารอง เวนแตกรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลยานยาวเห็นสมควรเพื่อ
ประโยชนสุขของประชาชนหรือประโยชนสาธารณะ จะรับคํารองนั้นไวพิจารณาก็ได  
   (1.2) กรณีการรองเรียนเปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะดังนี้ 
    (1.2.1) มีช่ือและท่ีอยูของผูรอง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 
    (1.2.2) ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข รองเรียน พรอมขอเท็จจริง
พฤติการณเกี่ยวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
    (1.2.3) ใชถอยคําสุภาพ 
    (1.2.4) มีลายมือช่ือของผูรอง ถาเปนการรองทุกขรองเรียนแทนผูอื่น
ตองแนบใบมอบอํานาจดวย 
  (2) เมื่อศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลยานยาว ไดรับเรื่อง
รองทุกข รองเรียน ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบท่ีกําหนดโดยทันทีแลวเสนอเรื่องใหนายกองคการบริหารสวน
ตําบลพิจารณาส่ังการโดยทันที 
  (3) ใหเจาหนาท่ีผูรับเรื่องแจงการรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผูรองทราบภายใน 7 
วัน ทําการ นับแตวันไดรับเรื่อง โดยการแจงเปนลายลักษณอักษร อาจเชิญผูรองมาลงลายมือช่ือรับทราบหรือ
สงเปนหนังสือแจงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 
  (4) นายกองคการบริหารสวนตําบลยานยาววินิจฉัยวาเรื่องรองทุกข รองเรียน ท่ีไดรับ 
เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล หรือเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงานอื่น หรือเปนเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียดข้ันตอน วิธีการ และระยะเวลาดําเนินการ
ไวเปนการเฉพาะ ถาเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล ใหพิจารณามอบหมาย
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการท่ีแตงต้ังข้ึน ไปดําเนินการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแกไขปญหาหากเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานอื่น ให
จัดสงเรื่องรองทุกข รองเรียนนั้น ใหหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องนั้นดําเนินการตอไปตามอํานาจ
หนาท่ีของหนวยงานนั้น และแจงผูรองทราบดวย หรือหากเปนเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียด 
ข้ันตอน วิธีการ และระยะเวลาดําเนินการไวเปนการเฉพาะแลว ก็ใหแจงผูรองทราบถึงแนวทางการดําเนินการ
ตามท่ีระเบียบกฎหมายนั้นๆ กําหนดไว  
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  4.4 วิธีดําเนินการ 
   (1) การพิจารณารับเร่ืองรองทุกข รองเรียน 
    (1.1) นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจใชดุลยพินิจส่ังการดวยตนเอง หรือ
มอบหมายปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปนผูพิจารณาวา เรื่องรองทุกข รองเรียนท่ีไดรับ เปนเรื่องท่ีอยูใน
อํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล หรืออยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานอื่น หรือเปนเรื่องท่ีมี
ระเบียบกฎหมายกําหนดข้ันตอนวิธีการดําเนินการไวเปนการเฉพาะ ซึ่งควรจะดําเนินการตอเรื่องนั้นอยางไร 
    (1.2) นายกองคการบริหารสวนตําบลยานยาวอาจสงเรื่องรองทุกข รองเรียนท่ี
ไดรับ ใหคณะกรรมการกล่ันกรองเรื่องรองทุกข รองเรียน ท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงต้ัง ทําหนาท่ี
ตาม (1.1) ก็ได ถาเห็นวาจําเปนหรือจะเกิดประโยชน 
    (1.3) แนวทางท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลจะพิจารณาไมรับเรื่องรองทุกข 
รองเรียน ไดแก  
     (1.3.1) เปนเรื่องท่ีไมปรากฏตัวตนผูรอง หรือตรวจสอบตัวตนของผูรอง
ไมได 
     (1.3.2) เปนเรื่องท่ีแอบอางช่ือผูอื่นเปนผูรอง โดยผูแอบอางมิไดมีสวน
เกี่ยวของในเรื่องท่ีรองทุกข รองเรียน 
     (1.3.3) เรื่องท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห ไมระบุพยานหลักฐานหรือ
กรณีแวดลอมชัดแจง 
     (1.3.4) เรื่องท่ีมีการฟองรองเปนคดีอยูท่ีศาล หรือศาลมีคําพิพากษา
หรือคําส่ังเด็ดขาดแลว 
     (1.3.5) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาล 
มีมติเด็ดขาดแลว 
     (1.3.6) เรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับกําหนดรายละเอียดวิธี
ปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว 
     (1.3.7) เรื่องไกลเกล่ียประนอมขอพิพาท ตามพระราชบัญญัติเทศบาล 
พ.ศ. 2549  
   (2) การตรวจสอบขอเท็จจริงและวินิจฉัยเร่ืองรองทุกข รองเรียน(กรณีเปนเร่ือง
ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล) 
    (2.1) ใหเจาหนาท่ีหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท่ีนายกองคการบริหารสวน
ตําบลมอบหมายใหตรวจสอบขอเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอยางท่ีเกี่ยวของกับเรื่องรองทุกข รองเรียน 
นั้น ท้ังพยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานท่ีจริงถาจําเปนเพื่อใหทราบ
ขอเท็จจริงในเรื่องรองทุกข รองเรียน นั้น อยางชัดเจน เพื่อเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา
วินิจฉัยตอไป 
    (2.2) การดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงควรเปดโอกาสใหผูเกี่ยวของหรือ
คูกรณี ไดรับทราบขอเท็จจริงและพยานหลักฐานอยางเพียงพอ รวมท้ังเปดโอกาสใหมีการโตแยงแสดง
พยานหลักฐานอยางเพียงพอ กอนท่ีจะมีคําวินิจฉัยหรือส่ังการเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องท่ีตองใช 
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กระบวนการพิจารณาทางปกครองเพื่อมีคําส่ังทางปกครอง รวมท้ังจะตองถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองในสวนท่ีเกี่ยวของดวย 
    (2.3) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหนายกองคการบริหาร
สวนตําบลพิจารณาขอเท็จจริงท่ีตรวจสอบได ปรับเขากับขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือส่ังการท่ี
เกี่ยวของ โดยใหสอดคลองและครบถวนตามประเด็นขอรองทุกข รองเรียน 
    (2.4) คําวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องรองทุกข รองเรียน ของนายกองคการบริหารสวน
ตําบลควรประกอบดวย ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ ขอกฎหมายท่ีอางอิง และขอพิจารณาพรอม
ขอสนับสนุนในการใชดุลยพินิจ 
    (2.5) ใหแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผูรองทราบ 
ภายใน 5 วันทําการ นับแตวันท่ีไดดําเนินการแกไขปญหาแลวเสร็จ 
  4.5 ระยะเวลาดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข รองเรียน 
   (1) เรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล ใหดําเนินการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงและวินิจฉัยส่ังการเพื่อการแกไขปญหา ใหเสร็จส้ิน ภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง 
(หากไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว อาจขยายระยะเวลาไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละ
ไมเกิน 3 วัน ) 
   (2) เรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล ใหสงเรื่องนั้น
ใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ ภายในระยะเวลา 7 วัน นับแตวันไดรับเรื่อง (โดยใหหนวยงานนั้นแจงผล
การดําเนินการใหองคการบริหารสวนตําบลทราบดวย เพื่อจะไดแจงผูรองทราบตอไป) 
  
 
 
 
 
 

********************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

(รับแจงเรื่องราวรองทุกข ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลยานยาว  อําเภอเมืองพิจิตร  จังหวัดพจิิตร 

เขียนคาํร้องพร้อมยื่นเอกสาร 

รับเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกเสนอผู้บริหาร 

หน่วยงานทีรั่บผิดชอบดาํเนินการ

 

แจ้งผลการดาํเนินการ 

 
แจ้งหน่วยงานทีรั่บผิดชอบ 



 

 

 

แบบฟอรมหนังสือรองทุกข - รองเรียน  

       เขียนท่ี............................................................................ 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลยานยาว 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................อายุ..................ป  

อยูบานเลขท่ี........................หมูท่ี................บาน......................................................ตําบล  ยานยาว                                 

อําเภอเมืองพิจิตร   จังหวัดพิจิตร  ขอรองทุกข – รองเรียน  ตอนายกองคการบริหารสวนตําบลยานยาว  เนื่องจาก

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

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

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

 เพื่อใหดําเนินการชวยเหลือและแกไขปญหา  ดังนี้

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

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

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

พรอมนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวย  คือ 

 1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน.................ฉบับ 

 2.  บัญชีรายช่ือผูไดรับความเดือดรอน จํานวน.................ราย 

 3.  เอกสารอื่น ๆ (ระบุ).................................................................................................................................... 

 

            ขอแสดงความนับถือ 

    (ลงช่ือ)..................................................................................ผูรองทุกข / รองเรียน 

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

    หมายเลขโทรศัพท................................................................ 

 



 

บัญชีรายช่ือผูไดรับความเดือดรอน 

เนื่องจาก.................................................................................................. 

บาน...................................................หมูท่ี...................... 

ตําบลยานยาว   อําเภอเมืองพิจิตร   จังหวัดพิจิตร 
 

ลําดับที ่ ช่ือ – สกุล บานเลขที ่/ หมูที ่ ลายมือช่ือ หมายเหต ุ

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 



ทะเบียนรับเร่ืองราวรองทุกข – รองเรียน  องคการบริหารสวนตําบลยานยาว 

ลําดับท่ี ช่ือ – สกุล ท่ีอยู วันท่ี เร่ืองท่ีรองทุกข – รองเรียน หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      



 

ทะเบียนคุมการใหบรกิารรับเรื่องราวรองทกุข 

องคการบริหารสวนตาํบลยานยาว 

อําเภอเมืองพิจิตร  จังหวัดพิจิตร



 

 

 

 

 

 

 
 


