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 ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 
5) พ.ศ. 2546 มาตรา 69/1 และประกอบกับมาตรา 52 และมาตรา 41 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 กําหนดใหเม่ือสวนราชการไดรับคํารองเรียน 
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ดําเนินการแกไขปญหารองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความ
ยุงยาก หรือปญหาอ่ืนใดจากบุคคลใดนั้น องคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ จึงไดจัดตั้งศูนยบริการรับเรื่อง
รองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 
    ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนท่ีเกิดข้ึนในทองท่ีตําบลไผลอม
เปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอประชาชน และอํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
องคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน โดยไดรวบรวมแนวทางการ
ดําเนินงานและขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพ่ือใหการดําเนินงานของศูนยรับเรื่องรองเรียน
ขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ และเกิดประโยชนสุขตอพ่ีนองประชาชน 
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คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 
1.ความหมาย 
 การดําเนินการเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน มีความสําคัญสําหรับสวนราชการหนวยงาน
ตางๆ มาตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน เพราะในการบริหารราชการ หรือการใหบริการของสวนราชการนั้นผลงานจะ
เปนสิ่งท่ีประชาชนพึงพอใจหรือไมข้ึนอยูกับการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ีของสวนราชการ หนวยงานตางๆ ซ่ึง
การแสดงออกโดยผานกระบวนการรองทุกข รองเรียน ใหขอเสนอแนะสามารถเปนเครื่องชี้วัดการปฏิบัติงาน 
หากสวนราชการหรือหนวยงานใดปฏิบัติงานเปนท่ีพึงพอใจของประชาชนมาก ยอมมีโอกาสถูกตําหนิติเตียนจาก
ประชาชนนอย นอกจากเรื่องรองทุกข รองเรียน ขอเสนอแนะของประชาชนท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานของสวน
ราชการและหนวยงานตางๆ แลว ยังมีเรื่องรองทุกข รองเรียนของประชาชนท่ีเกิดจากความไมเปนธรรมในสังคม 
หรือเกิดการกรณีพิพาทระหวางประชาชนดวยกันเอง ซ่ึงองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะมีอํานาจหนาท่ีตาม
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ในกรณีท่ีสวนราชการ
ไดรับคํารองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอ่ืนใด
จากบุคคลใด โดยมีขอมูลสาระตามสมควรใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองพิจารณาดําเนินการใหลุลวง
ไป  
 เพ่ือใหการพิจารณาความหมายของเรื่องรองทุกข รองเรียน ชัดเจนยิ่งข้ึน จึงแบงแยกพิจารณา
ความหมายของคําวา “เรื่องราวรองทุกข รองเรียน” ไว 2 ประการ คือ  
 “เรื่องรองทุกข รองเรียนขาราชการ” หมายถึง เรื่องราวท่ีขาราชการเปนผูถูกรองเรียนเนื่องจาก
การปฏิบัติหนาท่ีหรือปฏิบัติตน 
 “เรื่องรองทุกข รองเรียนของประชาชน”หมายถึง เรื่องราวท่ีผูรองเรียนประสงคใหไดรับการปลด
เปลื้องความทุกขท่ีตนไดรับ หรือเปนเรื่องท่ีผูรองเรียนหรือผูอ่ืน หรือสาธารณชนไดรับความเสียหายและรวมถึง
ความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน 
 

2.สถานท่ีตั้ง 

 ตั้งอยู  ณ  องคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ  ตําบลบาเจาะ  อําเภอบาเจาะ  จังหวัดนราธิวาส  
 

3.หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข  และใหบริการขอมูลขาวสาร  ใหคําปรึกษารับ

เรื่องปญหาความตองการ  และขอเสนอแนะของประชาชน 
 

4 .วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

 1. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข มีข้ันตอน / 

กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด  ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ี

กําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ  และมีประสิทธิภาพ 
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5.คําจํากัดความ 

 ผูรับบริการ   - ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - ผู ท่ีไดรับผลกระทบ  ท้ังทางบวกและทางลบ  ท้ังทางตรงและ    

ทางออม  จากการดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน

ชุมชนเขตองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 

การจัดการขอรองเรียน -มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง  ขอรองเรียน  

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

ผูรองเรียน - ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยดํารงธรรม

องคการบริหารสวนตําบลบาเจาะชองทางตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงค

ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การ

ชมเชย/การรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน/ -ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอ 

รองทุกข ดวย ตนเอง/จดหมาย/หนังสือ/ทางโทรศัพท/เว็บไซต  

เจาหนาท่ี -เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

ขอรองเรียน -แบงเปนประเภทตาง ๆ เชน 

  -ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ คําชมเชย  สอบถามหรือรองขอ

ขอมูล 

  -การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของ

หนวยงาน 

  -การรองเรียนเก่ียวกับความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจาง 

เปนตน 
 

6. หลักท่ัวไปในการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน 
 การดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข รองเรียน ในระดับตําบลไดนําแนวทางการดําเนินการของ
กระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี มาใช ซ่ึงมี
สาระสําคัญคือ  
 6.1 ลักษณะของเรื่องราวรองทุกข รองเรียนขาราชการ 
  (1) เปนเรื่องท่ีมีผูรองทุกขไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดรอน หรือ
เสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได 
  (2) ความเดือดรอน หรือความเสียหายท่ีวานั้น เนื่องมาจากเจาหนาท่ีองคการบริหารสวน
ตําบลละเลยตอหนาท่ี ตามท่ีกฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ หรือปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวลาชาเกินสมควรกระทํา
การนอกเหนืออํานาจหนาท่ี หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย กระทําการไมถูกตองตามข้ันตอน หรือวิธีการอัน
เปนสาระสําคัญท่ีกําหนดไวสําหรับการนั้น กระทําการไมสุจริต หรือโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
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 6.2 ลักษณะของเรื่องราวรองทุกข รองเรียนของประชาชน 
  เปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดรอนหรือเสียหายโดยมิ
อาจหลีกเลี่ยงได ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตาม และไดมารองเรียนหรือรองขอเพ่ือใหองคการบริหารสวน
ตําบลบาเจาะแกไขปญหาความเดือดรอนหรือชวยเหลือ ไมวาจะเปนดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร รวมถึงเรื่อง
รองทุกข รองเรียน ท่ีสวนราชการอ่ืนขอใหองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจ
หนาท่ี หรือสามารถประสานใหหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรง ดําเนินการตอไปได 
 

7. การแบงสวนความรับผิดชอบของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 
  (1) สวนรับเรื่อง  ทําหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน รองทุกข ขอเสนอแนะ จัดทําทะเบียนรับเรื่อง
รองทุกข เพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
  (2) สวนวิเคราะห ติดตาม และประสานงาน ทําหนาท่ีในการวิเคราะหและประเมินเรื่อง
รองทุกข พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน รองทุกขตอผูบริหารและจัดทํารายงานแจงผู
รองเรียนใหทราบเก่ียวกับผลการปฏิบัติตามคํารองเรียน รองทุกข 
  (3) สวนปฏิบัติการในพ้ืนท่ี หรือหนวยปฏิบัติการเคลื่อนท่ีเร็ว ทําหนาท่ีใหความชวยเหลือ
เรื่องสําคัญเรงดวนท้ังเรื่องรองเรียน รองทุกขและขอเสนอแนะ โดยการลงปฏิบัติในพ้ืนท่ี และประสานกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของรวมการปฏิบัติ  
  (4) สวนประชาสัมพันธ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของศูนยบริการรับเรื่อง
รองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ ใหทุกภาคสวนไดรับทราบ 
   
8. ข้ันตอนการปฏิบัติงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 
  (1) สวนรับเรื่อง เม่ือสวนรับเรื่องไดรับเรื่อง ไดรับขอรองเรียนจากประชาชนทุกชองทาง 
ตลอด 24 ชั่วโมง โดยเม่ือรับเรื่องแลวจะดําเนินการ 
   (1.1) การรับเรื่องทางโทรศัพท หมายเลข 073-599267 จะตอบขอซักถาม 
บริการขอมูล ใหคําปรึกษา โดยจะดําเนินการในทันที หรือหากเปนเรื่องยุงยาก ซับซอน ตองใชเวลาในการ
ตรวจสอบ จะดําเนินการแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบและพิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาแลวแตกรณี 
   (1.2) จัดทําทะเบียนรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ทุกเรื่องและทุกชองทาง รวบรวม
เปนสถิติไวใชประโยชนในการวิเคราะหผลการปฏิบัติทุกระยะ 
   (1.3) รวบรวมเรื่องรองทุกข รองเรียน สงให สวนวิเคราะหติดตามและประสานงาน 
   (1.4) สรางเครือขายการทํางานรวมกับสวนราชการ องคการปกครองสวนทองถ่ิน 
ภาคเอกชน ประชาชน ผูนําชุมชน องคกรตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร 
   (1.5) จัดทําทะเบียนอาสาสมัครผูแจงขาว 
   (1.6) บริหารการประชาสัมพันธ 
   (1.7) ติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานประจําป 
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  (2) สวนวิเคราะหติดตามและประสานงาน 
   (2.1) วิเคราะหและประเมินคาเรื่องรองทุกข รองเรียน 
   (2.2) จัดลําดับความสําคัญเรงดวน 
   (2.3) จําแนกเรื่องรองทุกข รองเรียน สงใหสวนปฏิบัติการในพ้ืนท่ีหรือแจงหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาทางแกไขปญหา 
   (2.4) เรงรัดติดตามผลการดําเนินงานและแจงผลการดําเนินงานใหผูรองทราบ 
  (3) สวนปฏิบัติการในพ้ืนท่ี หรือหนวยเคลื่อนท่ีเร็ว 
   (3.1) กรณีเปนเรื่องเรงดวนท่ีมีผลกระทบตอชีวิตความเปนอยูของประชาชนหรือมี
ผลกระทบตอสังคมสวนรวมหรือพลเมืองดีท่ีไดรับผลกระทบจากการชวยเหลือสังคมสวนปฏิบัติการมีหนาท่ี
ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของและจัดเจาหนาท่ีในลักษณะเคลื่อนท่ีเร็วออกไปตรวจสอบขอเท็จจริงและ
พิจารณาหาทางแกไขโดยทันที 
   (3.2) รายงานผูบังคับบัญชา 
   (3.3) สงเรื่องประชาสัมพันธผลการดําเนินงาน 
  (4) สวนประชาสัมพันธ 
   ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหาร
สวนตําบลบาเจาะผานทางสื่อตางๆ ใหทุกภาคสวนรับทราบ  
 

9. แนวทางการดําเนินงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 
  9.1 โครงสรางของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 
ประกอบดวย 2 งาน  
   (1) งานอํานวยความเปนธรรมเรื่องราวรองทุกข กลาวโทษและแจงเบาะแสกระทําผิด 
                                   กฎหมาย 
   (2) งานอํานวยความเปนธรรมและแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน 
  9.2 องคประกอบของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 
   (1) นายกองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ เปนประธาน 
   (2) ปลัดองคการบริหารสวนตําบลและหัวหนาสวนตางๆ เปนกรรมการ  
   (3) เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผนเปนเลขานุการ 
  9.3 ข้ันตอนการดําเนินงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวน
ตําบลบาเจาะ 
  (1) การรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
   (1.1) กรณีรองทุกข รองเรียน ดวยวาจา 
    (1.1.1) บันทึกขอมูลตามคํารอง และใหผูรองลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 
หากผูรองไมยินยอมลงลายมือชื่อ มิใหรับเรื่องทุกข รองเรียนนั้นไวพิจารณา และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึก
เหตุดังกลาวไวในคํารอง เวนแตกรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะเห็นสมควรเพ่ือประโยชนสุขของ
ประชาชนหรือประโยชนสาธารณะ จะรับคํารองนั้นไวพิจารณาก็ได  
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   (1.2) กรณีการรองเรียนเปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะดังนี้ 
    (1.2.1) มีชื่อและท่ีอยูของผูรอง ซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได 
    (1.2.2) ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข รองเรียน พรอมขอเท็จจริง 
                                                   พฤติการณเก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
    (1.2.3) ใชถอยคําสุภาพ 
    (1.2.4) มีลายมือชื่อของผูรอง ถาเปนการรองทุกขรองเรียนแทนผูอ่ืนตอง 
                                                  แนบใบมอบอํานาจดวย 
  (2) เม่ือศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ ไดรับเรื่องรอง
ทุกข รองเรียน ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบท่ีกําหนดโดยทันทีแลวเสนอเรื่องใหนายกองคการบริหารสวนตําบล
พิจารณาสั่งการโดยทันที 
  (3) ใหเจาหนาท่ีผูรับเรื่องแจงการรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผูรองทราบภายใน 7 วัน 
ทําการ นับแตวันไดรับเรื่อง โดยการแจงเปนลายลักษณอักษร อาจเชิญผูรองมาลงลายมือชื่อรับทราบหรือสงเปน
หนังสือแจงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 
  (4) นายกองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะวินิจฉัยวาเรื่องรองทุกข รองเรียน ท่ีไดรับ เปน
เรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล หรือเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน
อ่ืน หรือเปนเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียดข้ันตอน วิธีการ และระยะเวลาดําเนินการไวเปนการ
เฉพาะ ถาเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล ใหพิจารณามอบหมายปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการท่ีแตงตั้งข้ึน ไปดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง
และพิจารณาแนวทางแกไขปญหาหากเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานอ่ืน ใหจัดสงเรื่องรองทุกข 
รองเรียนนั้น ใหหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับเรื่องนั้นดําเนินการตอไปตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน
นั้น และแจงผูรองทราบดวย หรือหากเปนเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียด ข้ันตอน วิธีการ และ
ระยะเวลาดําเนินการไวเปนการเฉพาะแลว ก็ใหแจงผูรองทราบถึงแนวทางการดําเนินการตามท่ีระเบียบกฎหมาย
นั้นๆ กําหนดไว  
 

10. วิธีดําเนินการ 
 (1) การพิจารณารับเรื่องรองทุกข รองเรียน 
      (1.1) นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจใชดุลยพินิจสั่งการดวยตนเอง หรือมอบหมายปลัด
องคการบริหารสวนตําบลเปนผูพิจารณาวา เรื่องรองทุกข รองเรียนท่ีไดรับ เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ
นายกองคการบริหารสวนตําบล หรืออยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานอ่ืน หรือเปนเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมาย
กําหนดข้ันตอนวิธีการดําเนินการไวเปนการเฉพาะ ซ่ึงควรจะดําเนินการตอเรื่องนั้นอยางไร 
      (1.2) นายกองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะอาจสงเรื่องรองทุกข รองเรียนท่ีไดรับ ให
คณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องรองทุกข รองเรียน ท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้ง ทําหนาท่ีตาม (1.1) ก็
ได ถาเห็นวาจําเปนหรือจะเกิดประโยชน 
      (1.3) แนวทางท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลจะพิจารณาไมรับเรื่องรองทุกข รองเรียน  
ไดแก  
             (1.3.1) เปนเรื่องท่ีไมปรากฏตัวตนผูรอง หรือตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได 
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  (1.3.2) เปนเรื่องท่ีแอบอางชื่อผูอ่ืนเปนผูรอง โดยผูแอบอางมิไดมีสวนเก่ียวของในเรื่องท่ี 
                                  รองทุกข/รองเรียน 
          (1.3.3) เรื่องท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห ไมระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดลอมชัดแจง 
  (1.3.4) เรื่องท่ีมีการฟองรองเปนคดีอยูท่ีศาล หรือศาลมีคําพิพากษาหรือคําสั่งเด็ดขาดแลว 
  (1.3.5) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาล มีมติเด็ดขาดแลว 
  (1.3.6) เรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับกําหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติไวเปนการ 
                                  เฉพาะแลว 
  (1.3.7) เรื่องไกลเกลี่ยประนอมขอพิพาท ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2549  
 
 (2) การตรวจสอบขอเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องรองทุกข รองเรียน (กรณีเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจ
หนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล) 
     (2.1) ใหเจาหนาท่ีหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมายให
ตรวจสอบขอเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอยางท่ีเก่ียวของกับเรื่องรองทุกข รองเรียน นั้น ท้ังพยาน
เอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานท่ีจริงถาจําเปนเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงในเรื่อง
รองทุกข รองเรียน นั้น อยางชัดเจน เพ่ือเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาวินิจฉัยตอไป 
    (2.2) การดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงควรเปดโอกาสใหผูเก่ียวของหรือคูกรณี ไดรับทราบ
ขอเท็จจริงและพยานหลักฐานอยางเพียงพอ รวมท้ังเปดโอกาสใหมีการโตแยงแสดงพยานหลักฐานอยางเพียงพอ 
กอนท่ีจะมีคําวินิจฉัยหรือสั่งการเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องท่ีตองใชกระบวนการพิจารณาทางปกครองเพ่ือ
มีคําสั่งทางปกครอง รวมท้ังจะตองถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในสวนท่ีเก่ียวของดวย 
   (2.3) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา
ขอเท็จจริงท่ีตรวจสอบได ปรับเขากับขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ โดยให
สอดคลองและครบถวนตามประเด็นขอรองทุกข รองเรียน 
   (2.4) คําวินิจฉัยเก่ียวกับเรื่องรองทุกข รองเรียน ของนายกองคการบริหารสวนตําบลควร
ประกอบดวย ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ ขอกฎหมายท่ีอางอิง และขอพิจารณาพรอมขอสนับสนุนในการใช
ดุลยพินิจ 
   (2.5) ใหแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผูรองทราบ ภายใน 7 วันทําการ 
นับแตวันท่ีไดดําเนินการแกไขปญหาแลวเสร็จ 
11. ระยะเวลาดําเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน 
 (1) เรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล ใหดําเนินการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและวินิจฉัยสั่งการเพ่ือการแกไขปญหา ใหเสร็จสิ้น ภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง (หากไม
สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว อาจขยายระยะเวลาไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 3 วัน ) 
 (2) เรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล ใหสงเรื่องนั้นใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดําเนินการ ภายในระยะเวลา 7 วัน นับแตวันไดรับเรื่อง (โดยใหหนวยงานนั้นแจงผลการดําเนินการให
องคการบริหารสวนตําบลทราบดวย เพ่ือจะไดแจงผูรองทราบตอไป) 
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12. การรับและการตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติ

ตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ
รับขอรองเรียน เพ่ือ
ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ  องคการบริหารสวน
ตําบลบาเจาะ   

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 1 วันทําการ - 

หนังสือ/จดหมาย ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  
รองเรียนทางโทรศัพท 
073599267 
นายก อบต. : 086-2088753 
ปลัด อบต. : 083-3187835 
หัวหนาสํานักปลัด 089-2458257 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ - 

รองเรียนผานเว็บไซต  
-องคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 
www.Phailom-utt.go.th 
  

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ - 

 

13. แบบฟอรม 

-แบบรับเรื่องการรองเรียน / รองทุกข 
 

14. จัดทําโดย 

 ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข  สํานักงาน องคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ  ตําบลบาเจาะ อําเภอ

บาเจาะ จังหวัดนราธิวาส  เบอรโทรศัพท : 073-599267 

สายตรงนายก  อบต.บาเจาะ : 086-2088753 

สายตรงปลัด อบต.บาเจาะ: 083-3187835 

สายตรงหัวหนาสํานักปลัด อบต.บาเจาะ : 089-2458257 

                    เว็บไซต : www.bacho.go.th 
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แผนภูมแิสดงขั้นตอนการรับเร่ืองร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 

1. รับเร่ืองราวรองทุกข/รองเรียน 
 

 

 

 

รวม   7   ข้ันตอน   รวมระยะเวลาระหวางท่ีมารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ   เปนระยะเวลาภายใน 7 วัน 

 ข้ันตอน การปฏิบัติราชการดังนี้  

1. ประชาชนเขียนคํารองแจงเหตุ/รองทุกข 
2. รับเรื่องตรวจสอบกับสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
3. บันทึกนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
4. แจงหนวยงานเจาของเรื่องท่ีรับผิดชอบบรรเทาความเดือดรอน 
5. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบแจงเจาหนาท่ีปฏิบัติ 
6.   เจาหนาท่ีปฏิบัติการบรรเทาความเดือดรอน 
7.   แจงผลการดําเนินการแกประชาชน 

          รวมระยะเวลาระหวางท่ีมารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ เปนระยะเวลาภายใน 7 วัน  

ประชาชน 

เขียนคํารอง 

แจงเหตุ/รองทุกข 

รับเรื่องตรวจสอบกับ

สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ  

บันทึกนําเสนอ 

ผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับ 

แจงหนวยงาน

เจาของเรื่องท่ี

รับผิดชอบบรรเทา

ความเดือดรอน 

หัวหนาหนวยงาน

รับผิดชอบแจงจนท.

ปฏิบัติ 

จนท.ปฏิบัติการ

บรรเทาความ

เดือดรอน 

แจงผลการ

ดําเนินการแก

ประชาชน 



แบบฟอรมหนังสือรองเรียน - รองทุกข 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)............................................อายุ............ป  อยูบานเลขท่ี........................หมูท่ี......
บาน.....................ตําบล ........................อําเภอ  ...................จังหวัด  อุตรดิตถ ขอรองเรียน - รองทุกข  ตอนายก
องคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ  เนื่องจาก
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

 เพ่ือใหดําเนินการชวยเหลือและแกไขปญหา  ดังนี้
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
พรอมนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวย  คือ 
 1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน.................ฉบับ 
 2.  บัญชีรายชื่อผูไดรับความเดือดรอน จํานวน.................ราย 
 3.  เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ).................................................................................................................................... 
             

ขอแสดงความนับถือ 

 

    (ลงชื่อ).......................................................ผูรองทุกข / รองเรียน 
             (.......................................................)  
    หมายเลขโทรศัพท................................................................ 

 

 

  



 
บัญชีรายช่ือผูไดรับความเดือดรอน ประจําป  2559 
ตําบลบาเจาะ    อําเภอบาเจาะ   จังหวัดนราธิวาส 

ลําดับท่ี ช่ือ – สกุล บานเลขท่ี / หมูท่ี ลายมือช่ือ หมายเหตุ 
     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 


	-8-
	แผนภูมิแสดงขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์
	1. รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน
	ขั้นตอน การปฏิบัติราชการดังนี้


