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คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 
1.ความหมาย 
 การดําเนินการเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน มีความสําคัญสําหรับสวนราชการหนวยงาน
ตางๆ มาตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน เพราะในการบริหารราชการ หรือการใหบริการของสวนราชการนั้นผลงานจะ
เปนสิ่งท่ีประชาชนพึงพอใจหรือไมข้ึนอยูกับการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ีของสวนราชการ หนวยงานตางๆ ซ่ึง
การแสดงออกโดยผานกระบวนการรองทุกข รองเรียน ใหขอเสนอแนะสามารถเปนเครื่องชี้วัดการปฏิบัติงาน 
หากสวนราชการหรือหนวยงานใดปฏิบัติงานเปนท่ีพึงพอใจของประชาชนมาก ยอมมีโอกาสถูกตําหนิติเตียนจาก
ประชาชนนอย นอกจากเรื่องรองทุกข รองเรียน ขอเสนอแนะของประชาชนท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานของสวน
ราชการและหนวยงานตางๆ แลว ยังมีเรื่องรองทุกข รองเรียนของประชาชนท่ีเกิดจากความไมเปนธรรมในสังคม 
หรือเกิดการกรณีพิพาทระหวางประชาชนดวยกันเอง ซ่ึงองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะมีอํานาจหนาท่ีตาม
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ในกรณีท่ีสวนราชการ
ไดรับคํารองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอ่ืนใด
จากบุคคลใด โดยมีขอมูลสาระตามสมควรใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองพิจารณาดําเนินการใหลุลวง
ไป  
 เพ่ือให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
เปลื้องความทุกขท่ีตนไดรับ หรือเปนเรื่องท่ีผูรองเรียนหรือผูอ่ืน หรือสาธารณชนไดรับความเสียหายและรวมถึง
ความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน 
 

2.สถานท่ีตั้ง 

 ตั้งอยู  ณ  องคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ  ตําบลบาเจาะ  อําเภอบาเจาะ  จังหวัดนราธิวาส  
 

3.หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข  และใหบริการขอมูลขาวสาร  ใหคําปรึกษารับ

เรื่องปญหาความตองการ  และขอเสนอแนะของประชาชน 
 

4 .วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

 1. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข มีข้ันตอน / 

กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด  ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ี

กําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ  และมีประสิทธิภาพ 
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5.คําจํากัดความ 

 ผูรับบริการ   - ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - ผู ท่ีไดรับผลกระทบ  ท้ังทางบวกและทางลบ  ท้ังทางตรงและ    

ทางออม  จากการดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน

ชุมชนเขตองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 

การจัดการขอรองเรียน -มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง  ขอรองเรียน  

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

ผูรองเรียน - ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยดํารงธรรม

องคการบริหารสวนตําบลบาเจาะชองทางตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงค

ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การ

ชมเชย/การรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน/ -ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอ 

รองทุกข ดวย ตนเอง/จดหมาย/หนังสือ/ทางโทรศัพท/เว็บไซต  

เจาหนาท่ี -เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

ขอรองเรียน -แบงเปนประเภทตาง ๆ เชน 

  -ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ คําชมเชย  สอบถามหรือรองขอ

ขอมูล 

  -การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของ

หนวยงาน 

  -การรองเรียนเก่ียวกับความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจาง 

เปนตน 
 

6. หลักท่ัวไปในการดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน 
 การดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองทุกข รองเรียน ในระดับตําบลไดนําแนวทางการดําเนินการของ
กระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี มาใช ซ่ึงมี
สาระสําคัญคือ  
 6.1 ลักษณะของเรื่องราวรองทุกข รองเรียนขาราชการ 
  (1) เปนเรื่องท่ีมีผูรองทุกขไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดรอน หรือ
เสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได 
  (2) ความเดือดรอน หรือความเสียหายท่ีวานั้น เนื่องมาจากเจาหนาท่ีองคการบริหารสวน
ตําบลละเลยตอหนาท่ี ตามท่ีกฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ หรือปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวลาชาเกินสมควรกระทํา
การนอกเหนืออํานาจหนาท่ี หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย กระทําการไมถูกตองตามข้ันตอน หรือวิธีการอัน
เปนสาระสําคัญท่ีกําหนดไวสําหรับการนั้น กระทําการไมสุจริต หรือโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
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 6.2 ลักษณะของเรื่องราวรองทุกข รองเรียนของประชาชน 
  เปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดรอนหรือเสียหายโดยมิ
อาจหลีกเลี่ยงได ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตาม และไดมารองเรียนหรือรองขอเพ่ือใหองคการบริหารสวน
ตําบลบาเจาะแกไขปญหาความเดือดรอนหรือชวยเหลือ ไมวาจะเปนดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร รวมถึงเรื่อง
รองทุกข รองเรียน ท่ีสวนราชการอ่ืนขอใหองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจ
หนาท่ี หรือสามารถประสานใหหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรง ดําเนินการตอไปได 
 

7. การแบงสวนความรับผิดชอบของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 
  (1) สวนรับเรื่อง  ทําหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน รองทุกข ขอเสนอแนะ จัดทําทะเบียนรับเรื่อง
รองทุกข เพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
  (2) สวนวิเคราะห ติดตาม และประสานงาน ทําหนาท่ีในการวิเคราะหและประเมินเรื่อง
รองทุกข พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน รองทุกขตอผูบริหารและจัดทํารายงานแจงผู
รองเรียนใหทราบเก่ียวกับผลการปฏิบัติตามคํารองเรียน รองทุกข 
  (3) สวนปฏิบัติการในพ้ืนท่ี หรือหนวยปฏิบัติการเคลื่อนท่ีเร็ว ทําหนาท่ีใหความชวยเหลือ
เรื่องสําคัญเรงดวนท้ังเรื่องรองเรียน รองทุกขและขอเสนอแนะ โดยการลงปฏิบัติในพ้ืนท่ี และประสานกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของรวมการปฏิบัติ  
  (4) สวนประชาสัมพันธ ทําหนาท่ีประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของศูนยบริการรับเรื่อง
รองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ ใหทุกภาคสวนไดรับทราบ 
   
8. ข้ันตอนการปฏิบัติงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 
  (1) สวนรับเรื่อง เม่ือสวนรับเรื่องไดรับเรื่อง ไดรับขอรองเรียนจากประชาชนทุกชองทาง 
ตลอด 24 ชั่วโมง โดยเม่ือรับเรื่องแลวจะดําเนินการ 
   (1.1) การรับเรื่องทางโทรศัพท หมายเลข 073-599267 จะตอบขอซักถาม 
บริการขอมูล ใหคําปรึกษา โดยจะดําเนินการในทันที หรือหากเปนเรื่องยุงยาก ซับซอน ตองใชเวลาในการ
ตรวจสอบ จะดําเนินการแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบและพิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาแลวแตกรณี 
   (1.2) จัดทําทะเบียนรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ทุกเรื่องและทุกชองทาง รวบรวม
เปนสถิติไวใชประโยชนในการวิเคราะหผลการปฏิบัติทุกระยะ 
   (1.3) รวบรวมเรื่องรองทุกข รองเรียน สงให สวนวิเคราะหติดตามและประสานงาน 
   (1.4) สรางเครือขายการทํางานรวมกับสวนราชการ องคการปกครองสวนทองถ่ิน 
ภาคเอกชน ประชาชน ผูนําชุมชน องคกรตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร 
   (1.5) จัดทําทะเบียนอาสาสมัครผูแจงขาว 
   (1.6) บริหารการประชาสัมพันธ 
   (1.7) ติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานประจําป 
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  (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วนปฏิบัติการในพ้ืนท่ีหรือแจงหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาทางแกไขปญหา 
   (2.4) เรงรัดติดตามผลการดําเนินงานและแจงผลการดําเนินงานใหผูรองทราบ 
  (3) สวนปฏิบัติการในพ้ืนท่ี หรือหนวยเคลื่อนท่ีเร็ว 
   (3.1) กรณีเปนเรื่องเรงดวนท่ีมีผลกระทบตอชีวิตความเปนอยูของประชาชนหรือมี
ผลกระทบตอสังคมสวนรวมหรือพลเมืองดีท่ีไดรับผลกระทบจากการชวยเหลือสังคมสวนปฏิบัติการมีหนาท่ี
ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของและจัดเจาหนาท่ีในลักษณะเคลื่อนท่ีเร็วออกไปตรวจสอบขอเท็จจริงและ
พิจารณาหาทางแกไขโดยทันที 
   (3.2) รายงานผูบังคับบัญชา 
   (3.3) สงเรื่องประชาสัมพันธผลการดําเนินงาน 
  (4) สวนประชาสัมพันธ 
   ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหาร
สวนตําบลบาเจาะผานทางสื่อตางๆ ใหทุกภาคสวนรับทราบ  
 

9. แนวทางการดําเนินงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 
  9.1 โครงสรางของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 
ประกอบดวย 2 งาน  
   (1) งานอํานวยความเปนธรรมเรื่องราวรองทุกข กลาวโทษและแจงเบาะแสกระทําผิด 
                                   กฎหมาย 
   (2) งานอํานวยความเปนธรรมและแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน 
  9.2 องคประกอบของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 
   (1) นายกองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ เปนประธาน 
   (2) ปลัดองคการบริหารสวนตําบลและหัวหนาสวนตางๆ เปนกรรมการ  
   (3) เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผนเปนเลขานุการ 
  9.3 ข้ันตอนการดําเนินงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวน
ตําบลบาเจาะ 
  (1) การรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
   (1.1) กรณีรองทุกข รองเรียน ดวยวาจา 
    (1.1.1) บันทึกขอมูลตามคํารอง และใหผูรองลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 
หากผูรองไมยินยอมลงลายมือชื่อ มิใหรับเรื่องทุกข รองเรียนนั้นไวพิจารณา และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึก
เหตุดังกลาวไวในคํารอง เวนแตกรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะเห็นสมควรเพ่ือประโยชนสุขของ
ประชาชนหรือประโยชนสาธารณะ จะรับคํารองนั้นไวพิจารณาก็ได  
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   (1.2) กรณีการรองเรียนเปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะดังนี้ 
    (1.2.1) มีชื่อและท่ีอยูของผูรอง ซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได 
    (1.2.2) ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองทุกข รองเรียน พรอมขอเท็จจริง 
                                                   พฤติการณเก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
    (1.2.3) ใชถอยคําสุภาพ 
    (1.2.4) มีลายมือชื่อของผูรอง ถาเปนการรองทุกขรองเรียนแทนผูอ่ืนตอง 
                                                  แนบใบมอบอํานาจดวย 
  (2) เม่ือศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ ไดรับเรื่องรอง
ทุกข รองเรียน ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบท่ีกําหนดโดยทันทีแลวเสนอเรื่องใหนายกองคการบริหารสวนตําบล
พิจารณาสั่งการโดยทันที 
  (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องมาลงลายมือชื่อรับทราบหรือสงเปน
หนังสือแจงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 
  (4) นายกองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะวินิจฉัยวาเรื่องรองทุกข รองเรียน ท่ีไดรับ เปน
เรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล หรือเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน
อ่ืน หรือเปนเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียดข้ันตอน วิธีการ และระยะเวลาดําเนินการไวเปนการ
เฉพาะ ถาเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล ใหพิจารณามอบหมายปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการท่ีแตงตั้งข้ึน ไปดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง
และพิจารณาแนวทางแกไขปญหาหากเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานอ่ืน ใหจัดสงเรื่องรองทุกข 
รองเรียนนั้น ใหหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับเรื่องนั้นดําเนินการตอไปตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน
นั้น และแจงผูรองทราบดวย หรือหากเปนเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายกําหนดรายละเอียด ข้ันตอน วิธีการ และ
ระยะเวลาดําเนินการไวเปนการเฉพาะแลว ก็ใหแจงผูรองทราบถึงแนวทางการดําเนินการตามท่ีระเบียบกฎหมาย
นั้นๆ กําหนดไว  
 

10. วิธีดําเนินการ 
 (1) การพิจารณารับเรื่องรองทุกข รองเรียน 
      (1.1) นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจใชดุลยพินิจสั่งการดวยตนเอง หรือมอบหมายปลัด
องคการบริหารสวนตําบลเปนผูพิจารณาวา เรื่องรองทุกข รองเรียนท่ีไดรับ เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ
นายกองคการบริหารสวนตําบล หรืออยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานอ่ืน หรือเปนเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมาย
กําหนดข้ันตอนวิธีการดําเนินการไวเปนการเฉพาะ ซ่ึงควรจะดําเนินการตอเรื่องนั้นอยางไร 
      (1.2) นายกองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะอาจสงเรื่องรองทุกข รองเรียนท่ีไดรับ ให
คณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องรองทุกข รองเรียน ท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้ง ทําหนาท่ีตาม (1.1) ก็
ได 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องไมได 
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  (1.3.2) เปนเรื่องท่ีแอบอางชื่อผูอ่ืนเปนผูรอง โดยผูแอบอางมิไดมีสวนเก่ียวของในเรื่องท่ี 
                                  รองทุกข/รองเรียน 
          (1.3.3) เรื่องท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห ไมระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดลอมชัดแจง 
  (1.3.4) เรื่องท่ีมีการฟองรองเปนคดีอยูท่ีศาล หรือศาลมีคําพิพากษาหรือคําสั่งเด็ดขาดแลว 
  (1.3.5) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาล มีมติเด็ดขาดแลว 
  (1.3.6) เรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับกําหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติไวเปนการ 
                                  เฉพาะแลว 
  (1.3.7) เรื่องไกลเกลี่ยประนอมขอพิพาท ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2549  
 
 (2) การตรวจสอบขอเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องรองทุกข รองเรียน (กรณีเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจ
หนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล) 
     (2.1) ใหเจาหนาท่ีหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมายให
ตรวจสอบขอเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอยางท่ีเก่ียวของกับเรื่องรองทุกข รองเรียน นั้น ท้ังพยาน
เอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานท่ีจริงถาจําเปนเพ่ือใหทราบขอเท็จจริงในเรื่อง
รองทุกข รองเรียน นั้น อยางชัดเจน เพ่ือเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาวินิจฉัยตอไป 
    (2.2) การดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงควรเปดโอกาสใหผูเก่ียวของหรือคูกรณี ไดรับทราบ
ขอเท็จจริงและพยานหลักฐานอยางเพียงพอ รวมท้ังเปดโอกาสใหมีการโตแยงแสดงพยานหลักฐานอยางเพียงพอ 
กอนท่ีจะมีคําวินิจฉัยหรือสั่งการเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องท่ีตองใชกระบวนการพิจารณาทางปกครองเพ่ือ
มีคําสั่งทางปกครอง รวมท้ังจะตองถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในสวนท่ีเก่ียวของดวย 
   (2.3) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา
ขอเท็จจริงท่ีตรวจสอบได ปรับเขากับขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ โดยให
สอดคลองและครบถวนตามประเด็นขอรองทุกข รองเรียน 
   (2.4) คําวินิจฉัยเก่ียวกับเรื่องรองทุกข รองเรียน ของนายกองคการบริหารสวนตําบลควร
ประกอบดวย ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ ขอกฎหมายท่ีอางอิง และขอพิจารณาพรอมขอสนับสนุนในการใช
ดุลยพินิจ 
   (2.5) ใหแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผูรองทราบ ภายใน 7 วันทําการ 
นับแตวันท่ีไดดําเนินการแกไขปญหาแลวเสร็จ 
11. ระยะเวลาดําเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน 
 (1) เรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล ใหดําเนินการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและวินิจฉัยสั่งการเพ่ือการแกไขปญหา ใหเสร็จสิ้น ภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง (หากไม
สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว อาจขยายระยะเวลาไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 3 วัน ) 
 (2) เรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีของนายกองคการบริหารสวนตําบล ใหสงเรื่องนั้นใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดําเนินการ ภายในระยะเวลา 7 วัน นับแตวันไดรับเรื่อง (โดยใหหนวยงานนั้นแจงผลการดําเนินการให
องคการบริหารสวนตําบลทราบดวย เพ่ือจะไดแจงผูรองทราบตอไป) 
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12. การรับและการตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติ

ตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ
รับขอรองเรียน เพ่ือ
ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ  องคการบริหารสวน
ตําบลบาเจาะ   

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 1 วันทําการ - 

หนังสือ/จดหมาย ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  
รองเรียนทางโทรศัพท 
073599267 
นายก อบต. : 086-2088753 
ปลัด อบต. : 083-3187835 
หัวหนาสํานักปลัด 089-2458257 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ - 

รองเรียนผานเว็บไซต  
-องคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 
www.Phailom-utt.go.th 
  

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ - 

 

13. แบบฟอรม 

-แบบรับเรื่องการรองเรียน / รองทุกข 
 

14. จัดทําโดย 

 ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข  สํานักงาน องคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ  ตําบลบาเจาะ อําเภอ

บาเจาะ จังหวัดนราธิวาส  เบอรโทรศัพท : 073-599267 

สายตรงนายก  อบต.บาเจาะ : 086-2088753 

สายตรงปลัด อบต.บาเจาะ: 083-3187835 

สายตรงหัวหนาสํานักปลัด อบต.บาเจาะ : 089-2458257 

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

1. รับเร่ืองราวรองทุกข/รองเรียน 
 

 

 

 

รวม   7   ข้ันตอน   รวมระยะเวลาระหวางท่ีมารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ   เปนระยะเวลาภายใน 7 วัน 

 ข้ันตอน การปฏิบัติราชการดังนี้  

1. ประชาชนเขียนคํารองแจงเหตุ/รองทุกข 
2. รับเรื่องตรวจสอบกับสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
3. บันทึกนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
4. แจงหนวยงานเจาของเรื่องท่ีรับผิดชอบบรรเทาความเดือดรอน 
5. หัวหนาหนวยงานรับผิดชอบแจงเจาหนาท่ีปฏิบัติ 
6.   เจาหนาท่ีปฏิบัติการบรรเทาความเดือดรอน 
7.   แจงผลการดําเนินการแกประชาชน 

          รวมระยะเวลาระหวางท่ีมารับบริการกับทางองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ เปนระยะเวลาภายใน 7 วัน  

ประชาชน 

เขียนคํารอง 

แจงเหตุ/รองทุกข 

รับเรื่องตรวจสอบกับ

สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ  

บันทึกนําเสนอ 

ผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับ 

แจงหนวยงาน

เจาของเรื่องท่ี

รับผิดชอบบรรเทา

ความเดือดรอน 

หัวหนาหนวยงาน

รับผิดชอบแจงจนท.

ปฏิบัติ 

จนท.ปฏิบัติการ

บรรเทาความ

เดือดรอน 

แจงผลการ

ดําเนินการแก

ประชาชน 



แบบฟอรมหนังสือรองเรียน - รองทุกข 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)............................................อายุ............ป  อยูบานเลขท่ี........................หมูท่ี......
บาน.....................ตําบล ........................อําเภอ  ...................จังหวัด  อุตรดิตถ ขอรองเรียน - รองทุกข  ตอนายก
องคการบริหารสวนตําบลบาเจาะ  เนื่องจาก
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

 เพ่ือใหดําเนินการชวยเหลือและแกไขปญหา  ดังนี้
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
พรอมนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวย  คือ 
 1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน.................ฉบับ 
 2.  บัญชีรายชื่อผูไดรับความเดือดรอน จํานวน.................ราย 
 3.  เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ).................................................................................................................................... 
             

ขอแสดงความนับถือ 

 

    (ลงชื่อ).......................................................ผูรองทุกข / รองเรียน 
             (.......................................................)  
    หมายเลขโทรศัพท................................................................ 

 

 

  



 
บัญชีรายช่ือผูไดรับความเดือดรอน ประจําป  2559 
ตําบลบาเจาะ    อําเภอบาเจาะ   จังหวัดนราธิวาส 

ลําดับท่ี ช่ือ – สกุล บานเลขท่ี / หมูท่ี ลายมือช่ือ หมายเหตุ 
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