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คํานํา 
 

แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือ 
เปนแนวทางในการดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนขององคกร ท้ังนี้ การดําเนินการเรื่องรองเรียนจนไดขอยุติใหมี
ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความตองการของผูรอง จําเปนจะตองมีข้ันตอน / กระบวนการ
แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน เอกสารฉบับนี้ เกิดจากการรวบรวมขอมูล/เอกสารท่ี
เก่ียวของ รวมถึงการสรุปบทเรียนจากการปฏิบัติงานท่ีผานมาโดยมีแบบฟอรม พรอมกรณีตัวอยาง เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารการดําเนินการเรื่องรองเรียนฉบับนี้ จะเปนประโยชน
ตอการดําเนินการเรื่องรองเรียนของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือเก่ียวของ และพัฒนาระบบการจัดการเรื่องรองเรียน
ขององคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
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บทนํา 
 

1.ความเปนมาและความสําคัญการรองเรียนของประชาชน ถือเปนเสียงสะทอนใหหนวยงาน
ตางๆ ของรัฐทราบวา การบริหารการทํางานของหนวยงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากนอยเพียงใด         
ซ่ึงหนวยงานของรัฐไดตระหนักและใหความสําคัญกับการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน อาทิ มีการรับฟง
ความคิดเห็น เปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวม และตรวจสอบการทํางานของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงรัฐบาลใน
ปจจุบัน ไดใหความสําคัญกับการใหบริการประชาชนท่ีเปนอยางรวดเร็ว ท่ัวถึง มีประสิทธิภาพ ปลอดการทุจริต   
อีกท้ังยังจัดใหมีชองทางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข รวมถึงสั่งการใหทุกหนวยงานเรงดําเนินการแกไขปญหา
การรองเรียนดังกลาวองคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี เปนหนวยงานท่ีมีภารกิจหลักในการสนับสนุนการพัฒนา
ความเขมแข็งขององคกรชุมชนและเครือขาย ท้ังนี้ การดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี จะมุงเนน
ใหองคกรชุมชนและเครือขาย รวมกับหนวยงาน/ภาคีเปนกลไกหลักในการแกไขปญหาความเดือดรอน ตลอดจน
การจัดบริการสาธารณะ การบริหารจัดการงานพัฒนาในชุมชนทองถ่ินผานโครงการพัฒนาตาง ๆ ภายใตความ
รวมมือจากหนวยงานภาครัฐ และความรวมมือจากประชาชน ซ่ึงกระบวนการทํางานขององคการบริหารสวนตําบล
ยานมัทรีดังกลาวอาจกอใหเกิดการรับรูขอมูลขาวสารของประชาชนท่ีไมท่ัวถึง เกิดความเขาใจท่ีคลาดเคลื่อนนําไปสู
เรื่องรองเรียนได ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลยานมัทรีจึงไดมีการจัดทําคูมือแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการ
ดําเนินการเรื่องรองเรียน รวมท้ังเพ่ือเปนการพัฒนาการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนใหกับผูปฏิบัติงานท่ีมีสวน
เก่ียวของไดมีแนวทางการดําเนินงานท่ีถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
2. วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือพัฒนาระบบการดําเนินการเรื่องรองเรียนใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
สอดคลอง กับกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวของ 

2.2 เพ่ือใหผูรับผิดชอบการดําเนินการเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี ใช
เปนแนวทางในการปฏิบัติงานและดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนใหเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน  
3. ขอบเขต  

คูมือการดําเนินการเรื่องรองเรียนฉบับนี้ ไดรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของและเปนประโยชนตอการ
จัดการเรื่อง รองเรียนประกอบดวย แนวคิดเก่ียวกับเรื่องรองเรียน ข้ันตอนการดําเนินการเรื่องรองเรียน  
4. ความหมายของเรื่องรองเรียน  

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2554) ไดใหความหมายของการรองเรียน ไววา  
1) รองเรียน หมายถึง เสนอเรื่องราว  
2) รองทุกข หมายถึง บอกความทุกขเพ่ือขอใหชวยเหลือ ศูนยดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

(คูมือการดําเนินการแกไขปญหาการรองทุกข/รองเรียน, 2554) ได แบงแยกการพิจารณาความหมายของคําวา 
“เรื่องราวรองทุกข/รองเรียน” ไว 2 ประการ คือ  
1) เรื่องรองทุกขรองเรียน ขาราชการ หมายถึง เรื่องราวท่ีขาราชการเปนผูถูกรองเรียน เนื่องจากปฏิบัติ หนาท่ีหรือ
ปฏิบัติตนไมเหมาะสม  

2) เรื่องรองทุกขรองเรียน ของประชาชน หมายถึง เรื่องราวท่ีผูรองเรียนประสงคใหไดรับการปลด เปลื้องความทุกข
ท่ีตนไดรับ หรือเปนเรื่องท่ีผูรองเรียนหรือผูอ่ืน หรือสาธารณชนไดรับความเสียหาย และยังรวมถึงขอขัดแยงระหวาง
ประชาชนกับประชาชนอีกดวย  

สรุป การรองเรียน หมายถึง การท่ีประชาชนบอกเลาเรื่องราวตอหนวยงาน เพ่ือขอใหดําเนินการ
แกไข ปญหา ใหความชวยเหลือ หรือตรวจสอบขอเท็จจริง อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงาน การ
ไดรับ ความเดือดรอน หรือความไมเปนธรรม 
 



5. ลักษณะของเรื่องรองเรียน  
ศูนยดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย (คูมือการดําเนินการแกไขปญหาการรองทุกข/รองเรียน, 

2554, นน.3- 4) ไดจําแนกลักษณะของเรื่องรองเรียน ใน 3 ลักษณะคือ  
1) เรื่องรองเรียนท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทหตามมติคณะรัฐมนตรีเปนกรณีการรองเรียน

กลาวโทษท่ี ขาดขอมูลหลักฐาน ซ่ึงศูนยดํารงธรรมจะระงับเรื่องท้ังหมด แตถาเปนการรองเรียนในประเด็น 
เก่ียวของกับสวนรวม จะสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรับทราบไวเปนขอมูลประกอบการพิจารณาตอไป ซ่ึงกรณีนี้
สามารถยุติเรื่องไดทันที  

2) เรื่องรองเรียนท่ัวไป ศูนยดํารงธรรมจะดําเนินการจัดสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรับไป
ดําเนินการ โดยจะพิจารณาสงตามความเหมาะสมของแตละเรื่องและจะตอบใหผูรองเรียนทราบไวชั้นหนึ่งกอน ซ่ึง
เม่ือหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการแลว จะแจงใหศูนยดํารงธรรมและผูรองเรียนทราบ หรือบางกรณีปญหา
หนวยงานท่ีเก่ียวของจะแจงใหผูรองเรียนทราบโดยตรง ซ่ึงระยะเวลาการพิจารณา ดําเนินการของหนวยงานท่ี
เก่ียวของ จะชาหรือเร็วข้ึนอยูกับข้ันตอนการดําเนินการใหการชวยเหลือ ของแตละกรณีปญหาในกรณีเปนเรื่อง
รองเรียนท่ัวไป หากหนวยงานท่ีเก่ียวของไมแจงผลใหทราบ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ศูนยดํารงธรรมจะมีหนังสือ
เตือนขอทราบผลไปอีกครั้งหนึ่ง  

3) เรื่องรองเรียนสําคัญ เปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับประชาชนสวนรวมหรือเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับ
หลาย หนวยงาน เปนประเด็นขอรองเรียนทางกฎหมายหรือเปนเรื่องรองเรียนท่ีมีขอเท็จจริงและ รายละเอียดตาม
คํารองยังไมชัดแจงหรือไมแนนอน หรือบางกรณีศูนยดํารงธรรมอาจตองใหเจาหนาท่ีเดินทางไปตรวจสอบ
ขอเท็จจริงในพ้ืนท่ีกอนสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป โดยแจงใหผูรองเรียนทราบไวชั้นหนึ่งกอน     
เม่ือหนวยงานไดรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเขา มาแลวจึงจะแจงใหผูรองเรียนทราบตอไป หรือหาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของยังไมรายงานผลใหทราบ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ศูนยดํารงธรรมจะแจงเตือนตาม
ระยะเวลาท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด ในสวนของสถาบันฯ ไดมีการจําแนกลักษณะเรื่องรองเรียนจากการ
ดําเนินงานท่ีผานมา ไดดังนี้ 

1) รองเรียนหนวยงาน เชน กระบวนการทํางาน การใหบริการ ฯลฯ  
2) รองเรียนเจาหนาท่ี เชน ปฏิบัติหนาท่ีหรือปฏิบัติตนไมเหมาะสม การใหขอมูลขาวสารท่ีไม

ครบถวน ถูกตอง ฯลฯ  
3) รองเรียนการบริหารจัดการท่ีไมโปรงใส เชน การเบิกจายและใชจายงบประมาณ ฯลฯ  
4) รองทุกข/ขอความชวยเหลือ เชน ขอความชวยเหลือในเรื่องท่ีอยูอาศัย ขอความอนุเคราะห 

งบประมาณ ฯลฯ  
5) เรื่องรองเรียนอ่ืน ๆ เชน ขอขอมูลเอกสาร/หลักฐานตาง ๆ บัตรสนเทหฯลฯ 

6. กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
6.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 การดําเนินการเรื่องรองเรียนจําเปน 

ตองพิจารณาเรื่องการเปดเผยขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติฯ พ.ศ.2540 ประกอบดวย มาตรา 15 ขอมูล
ขาวสารของราชการท่ีมีลักษณะอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ หนวยงานของรัฐหรือ เจาหนาท่ีของรัฐอาจมีคําสั่งมิให
เปดเผยก็ไดโดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมายของหนวยงานของรัฐ ประโยชนสาธารณะ และประโยชนของ
เอกชนท่ีเก่ียวของประกอบกัน  

(1) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธระหวาง
ประเทศ และความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ  

(2) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไมอาจสําเร็จตาม
วัตถุประสงคได ไมวาจะเก่ียวกับการฟองคดี การปองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู
แหลงท่ีมาของขอมูล ขาวสารหรือไมก็ตาม  



(3) ความเห็นหรือคําแนะนาภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดแตท้ังนี้ไม
รวมถึง รายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการทําความเห็นหรือคําแนะนํา
ภายใน ดังกลาว  

(4) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
(5) รายงานการแพทย หรือขอมูลขาวสารสวนบุคคลซ่ึงการเปดเผยจะเปนการรุกลาสิทธิสวน

บุคคลโดย ไมสมควร  
(6) ขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย หรือขอมูลขาวสารท่ีมีผูใหมาโดย

ไมประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอ่ืน  
(7) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา คําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการจะ

กําหนดเง่ือนไขอยางใดก็ได แตตองระบุไวดวยวาท่ีเปดเผยไมไดเพราะเปนขอมูลขาวสารประเภทใดและเพราะ    
เหตุใด และใหถือวาการมีคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการเปนดุลพินิจ โดยเฉพาะของเจาหนาท่ีของรัฐ
ตามลําดับสายการบังคับบัญชา แตผูขออาจอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดตามท่ี
กําหนดในพระราชบัญญัติ มาตรา 24 หนวยงานของรัฐจะเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีอยูในความ
ควบคุมดูแลของตนตอ หนวยงานของรัฐแหงอ่ืนหรือผูอ่ืนโดยปราศจากความยินยอมเปนหนังสือของเจาของขอมูล 
ท่ีใหไวลวงหนาหรือใน ขณะนั้นมิไดเวนแตเปนการเปดเผย ดังตอไปนี้  

(1) ตอเจาหนาท่ีของรัฐในหนวยงานของตนเพ่ือการนาไปใชตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานของรัฐแหงนั้น  
(2) เปนการใชขอมูลตามปกติภายในวัตถุประสงคของการจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลนั้น  
(3) ตอหนวยงานของรัฐท่ีทํางานดานการวางแผนหรือการสถิติหรือสํามะโนตาง ๆ ซ่ึงมีหนาท่ีตองรักษา 

ขอมูลขาวสารสวนบุคคลไวไมใหเปดเผยตอไปยังผูอ่ืน  
(4) เปนการใหเพ่ือประโยชนในการศึกษาวิจัยโดยไมระบุชื่อหรือสวนท่ีทําใหรูวาเปนขอมูลขาวสารสวน 

บุคคลท่ีเก่ียวกับบุคคลใด  
(5) ตอหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามมาตรา 26 วรรคหนึ่ง      

เพ่ือการตรวจดูคุณคาในการเก็บรักษา  
(6) ตอเจาหนาท่ีของรัฐเพ่ือการปองกันการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามกฎหมาย การสืบสวน การสอบสวน 

หรือการฟองคดี ไมวาเปนคดีประเภทใดก็ตาม  
(7) เปนการใหซ่ึงจําเปนเพ่ือการปองกันหรือระงับอันตรายตอชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล 
(8) ตอศาลและเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานของรัฐหรือบุคคลท่ีมีอํานาจตามกฎหมายท่ีจะขอขอเท็จจริง

ดังกลาว  
(9) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา  

6.2 การกําหนดชั้นความลับ การพิจารณาในการกําหนดชั้นความลับและคุมครองบุคคลท่ี
เก่ียวของนั้น จะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และการสงเรื่องให
หนวยงานพิจารณานั้น ผูใหขอมูล ผูรองเรียน และผูถูกรอง อาจจะไดรับความเดือดรอน เชน เรื่องรองเรียน
กลาวโทษ ในเบื้องตนใหถือวาเปนความลับทางราชการ การแจงเบาะแสผูมีอิทธิพล ตองปกปดชื่อและท่ีอยูผู
รองเรียน หากไมปกปดชื่อ ท่ีอยู ผูรองเรียนจะตอง แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบและใหความคุมครองแกผู
รองเรียนดวย  

- กรณีมีการระบุชื่อผูถูกรอง จะตองคุมครองท้ังฝายผูรองเรียนและผูถูกรอง เนื่องจากเรื่องยังไมไดผาน 
กระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริงและอาจเปนการกลั่นแกลงกลาวหาใหไดรับความเดือดรอนและเสียหายได  

- เรื่องท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ  
- กรณีผูรองเรียนระบุในคํารองขอใหปกปดหรือไมประสงคใหเปดเผยชื่อผูรองเรียน หนวยงานตองไม 

เปดเผยชื่อผูรองเรียนเนื่องจากผูรองเรียนอาจจะไดรับความเดือดรอนตามเหตุแหงการรองเรียนนั้น ๆ 



การดําเนินการเรื่องรองเรียน 
 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนินการเรื่องรองเรียน เม่ือไดรับเรื่องรองเรียนท้ังจากบุคคล/
หนวยงาน ผูปฏิบัติงานซ่ึงไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีรับเรื่อง ตองดําเนินการตามข้ันตอนท่ีกําหนดไว
ในระเบียบฯ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดดังนี้ ท้ังนี้ ในแตละข้ันตอน จะมีรายละเอียดวิธีการดําเนินการสําคัญ ดังนี้  

1.1 การยื่นและเสนอเรื่องรองเรียน ผูยื่นรองเรียนอาจเปนในนามบุคคล เครือขาย องคกร    
คณะบุคคลก็ได โดยการยื่นเรื่องรองเรียนอาจ มีใน 2 รูปแบบ ดังนี้  

1) รองเรียนเปนหนังสือ เปนกรณีท่ีใชกับการรองเรียนท่ัวไปในทุกเรื่องท่ีผูรองเรียนตองการแกไข 
ปญหาหรือตองการความชวยเหลือ ซ่ึงการรองเรียนโดยวิธีนี้ ผูรองเรียนตองทําเปนหนังสือ/ เอกสาร เลาถึง
เหตุการณหรือพฤติการณของเรื่องท่ีตองการรองเรียนใชชัดเจนมากท่ีสุด แจงชื่อ และท่ีอยูใหชัดเจนเพียงพอท่ี
สามารถติดตอได พรอมท้ังลงลายมือชื่อของผูรองเรียน หากมีเอกสารหรือหลักฐานควรแนบมาพรอมกันดวย  

2) รองเรียนดวยวาจา กรณีท่ีผูรองเรียน ไมไดมีการจัดทําหนังสือ/เอกสาร ใหนายทะเบียนบันทึก 
รายการเรื่องรองเรียน โดยอธิบายถึงเหตุท่ีตองการรองเรียน ขอเท็จจริงเก่ียวกับเรื่องท่ีรองเรียน และสิ่งท่ีตองการให
ดําเนินการ สวนชองทางการสงเรื่องรองเรียนนั้น นอกจากการสงเรื่องรองเรียนโดยตรงมายังองคการบริหารสวน
ตําบลยานมัทรี ปจจุบันผูรองเรียนยังสามารถสงเรื่องรองเรียนไปยังหนวยงานอ่ืน เชน ศูนยบริการประชาชน 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย ศูนยดํารงธรรมจังหวัด 
สํานักงานผูตรวจการแผนดิน สํานักงานตรวจเงินแผนดิน (สตง.) สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติ (ปปช.) สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ปปท.) สื่อมวลชน 
เปนตน  

1.2 การรับและสงเรื่องรองเรียน เม่ือผูรองเรียนไดยื่นเรื่องเรียนแลว นายทะเบียนจะตองออกใบ
รับเรื่อง รองเรียน หรือออกหนังสือตอบรับภายในไมเกิน 7 วันนับแตวันท่ีไดรับเรื่อง หลังจากนายทะเบียนไดรับ
เรื่องรองเรียนแลว จะตองเสนอเรื่องใหผูอํานวยการกองเพ่ือเสนอตอปลัดองคการบริหารสวนตําบลไปถึงนายก 
องคการบริหารสวนตําบลภายในไมเกิน 5 วันทําการนับแตวันท่ีไดรับเรื่อง เพ่ือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ โดยอาจ
มอบหมายใหมีการตรวจสอบหาขอมูล/ขอเท็จจริง ตลอดจนเสนอแนะแนวทางการดําเนินการ/แกไข หรืออาจ
แตงตั้งคณะกรรมการ สอบสวนขอเท็จจริงและเสนอแนวทางแกไข กอนเสนอเรื่องตอเจาหนาท่ีอาจมีการพิจารณา
เรื่องรองเรียน ในเบื้องตน โดยสามารถนําบทเรียนการพิจารณาเรื่องรองเรียนมาประยุกตใช 

 1.3 การดําเนินการเรื่องรองเรียน เม่ือผูบริหารทองถ่ิน ไดมีการมอบหมายให ผูปฏิบัติงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการผูท่ีไดรับมอบหมายจะตองดําเนินการสอบขอเท็จจริงหรือคนหาขอมูลตาง ๆ สรุปเรื่องรองเรียน 
และดําเนินการแกไขปญหา (สามารถนําบทเรียนการตรวจสอบหาขอมูล/ขอเท็จจริง ตามขอ 2.2 มาประยุกตใช) 
ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการนับแตวันท่ีสวนงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายไดรับเรื่อง หากดําเนินการไมแลว
เสร็จจะสามารถขอขยายระยะเวลาไดอีกไมเกิน 7 วันทําการ และหากยังดําเนินการไมแลว เสร็จอีก จะตองทํา
หนังสือชี้แจงเหตุผลตอบริหารทองถ่ิน เพ่ือแจงผูรองเรียนทราบตอไป ท้ังนี้ ในระหวางการดําเนินการหากผู
รองเรียนตองการถอนเรื่องรองเรียน ตองทําเปนหนังสือ และใหนายทะเบียนจัดทําหนังสือถอนเรื่อง  

1.4 การรายงานผล/สรุปผลการดําเนินการเรื่องรองเรียน ผูท่ีไดรับมอบหมาย จะตองจัดทํา
รายงานผลการดําเนินการผานผูบังคับบัญชาทุกระดับชั้นจนถึงผูบริหารทองถ่ิน รวมถึงรางหนังสือตอบผูรองเรียน
เสนอ ผูบริหารทองถ่ินลงนาม ท้ังนี้ สามารถนาบทเรียนเทคนิคในการตอบหนังสือรองเรียน ขอ 2.3 มาเปน แนวใน
การตอบหนังสือ ในสวนของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ มีหนาท่ีในการรวบรวม จัดทําขอมูลเก่ียวกับเรื่องรองเรียนตาง ๆ 
และจัดเก็บไวเปนหลักฐาน รวมถึงจัดทําสรุปผลการดําเนินการเรื่องรองเรียนภาพรวม รายงานตอ ผูอํานวยการ
ทราบตามท่ีกําหนด 



2. แนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียน จากการดําเนินการเรื่องเรียนขององคการบริหารสวน
ตําบลยานมัทรีในชวงท่ีผานมา มีบทเรียนและขอคนพบ เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินการตอไป ดังนี้  

2.1 การพิจารณาเรื่องรองเรียน  
1) ควรศึกษาทาความเขาใจข้ันตอนการปฏิบัติเรื่องรองเรียนและดําเนินการตามข้ันตอนท่ีกําหนด  
2) พิจารณาเรื่องรองเรียน โดยการอานและทําความเขาใจ ตรวจสอบขอมูลรวมท้ังเอกสาร 

ประกอบการรองเรียนโดยละเอียด 
3) สรุปประเด็นโดยยอเสนอตอผูบังคับบัญชา หากเรื่องรองเรียนมีประเด็นท่ีเก่ียวของกับ

กฎหมาย ควรระบุตัวบทกฎหมายเสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย  
4) พิจารณาชั้นความลับ กอนแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ท้ังนี้ ตองคุมครองความปลอดภัย

ของผูรองเรียนและพยานท่ีเก่ียวของ และประทับตรา “ ลับ ” ในเอกสารทุกแผน  
5) กรณีการรองเรียน ซ่ึงเปนการแจงเบาะแสการกระทําความผิด ควรปกปดชื่อและท่ีอยูของผู 

รองเรียนกอนสําเนาคํารอง หรือ หากเปนการกลาวหาท่ีเปนภัยรายแรงตอผูรองเรียนเปนอยางมาก ไมควรสงสําเนา
คํารองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ แตควรใชวิธีการ“ คัดยอคํารองแลวพิมพข้ึน ใหมสงใหและประทับทับตรา “ลับ” ใน
เอกสารทุกแผน เนื่องจากอาจจะเปนอันตรายตอผูรองเรียน  

6) เม่ืออานคํารองแลวตองประเมินดวยวา เรื่องท่ีรองเรียนนาเชื่อถือเพียงใด หากผูรองเรียนแจง 
หมายเลขโทรศัพทมาดวย ควรตองโทรกลับเพ่ือสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมและเพ่ือยืนยันวา ผูรองเรียนไดรองเรียนจริง 
เพราะบางครั้งอาจมีการแอบอางชื่อผูอ่ืนเปนผูรองเรียน โดยวิธีการ สอบถาม วา “ทานเปนผูสงเรื่องรองเรียนมา
จริงหรือไม” และ“ไมควรบอกเรื่องหรือประเด็น การรองกอน”  

7) สงเรื่องไปยังสวนงานท่ีเก่ียวของตามประเด็นการรองเรียน เพ่ือใหจัดทําขอมูล ขอเท็จจริง 
เอกสารตาง ๆ เทาท่ีผูรองเรียนขอสามารถจะไดรับตาม พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

2.2 การตรวจสอบหาขอมูล/ขอเท็จจริง ควรดาเนินการดังนี้ 
1) พิจารณาผูรองเรียนเรียนวามีลักษณะแบบใด เชน นักวิชาการ ชาวบาน ผูเดือดรอน แกนนํา 

เครือขาย ผูมีสวนไดเสีย ผูรองเรียนแทน/ผูท่ีไมเก่ียวของกับเรื่องรองเรียน เปนตน  
2) พิจารณาเรื่องรองเรียน โดยการอานและทําความเขาใจประเด็นการรองเรียน ตรวจสอบขอมูล 

รวมท้ังเอกสารประกอบการรองเรียนโดยละเอียด วาผูรองเรียนเรียนตองการอะไร 
3) การคนหาขอเท็จจริงจากเอกสารตาง ๆ เชน เอกสารโครงการ บันทึกการประชุม เอกสาร

การเงิน เอกสารจัดซ้ือจัดจาง เรื่องรองเรียนเดิม เปนตน  
4. หารือผูเก่ียวของ โดยอาจจัดเปนวงประชุม หากเปนเรื่องท่ีไมสามารถตัดสินใจไดดวย ตนเอง 

ตองมีการหารือและจัดประชุมผูท่ีเก่ียวของเพ่ือใหไดคาตอบและขอยุติของเรื่องรองเรียน นั้น  
5) ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบหาขอมูล/ขอเท็จจริงเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบในการตอบเรื่องรองเรียน ซ่ึงใน

การลงพ้ืนท่ีเพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริงจะตองมีการจัดทํารายงานสรุป ถายภาพประกอบและเก็บเอกสารหลักฐานท่ี
เก่ียวของทุกครั้งรวมท้ังถาหากวามีการทํางานท่ีเปนไปตามท่ีรองเรียนหรือ ตรงกันขามกับท่ีรองเรียน หรือมีการ
ยืนยันวาไดพูดคุยหารือรวมกันจนไดขอยุติ/เขาใจถูกตอง ตรงกันแลว ควรจะตองใหมีการบันทึกเนื้อหาและลายมือ
ชื่อเปนหลักฐาน  

2.3 การตอบหนังสือรองเรียน มีเทคนิคดังนี้ พึงระลึกเสมอวาเปนการตอบในนามสถาบันฯ/
องคกรไมควรใหขอมูลท่ีเปนลักษณะการพูดขอติดขัดจากสวนงานอ่ืนภายในองคกรหรือระเบียบ ขอบังคับของ
องคกร กลาวโทษบุคคล/สวนงานอ่ืนในองคกรยิ่ง จะทําใหเกิดผลเสียมากข้ึน ควรวิเคราะหประเด็นเรื่องรองเรียนให
ชัดเจน และตอบใหตรงประเด็น ไมควรขยายความมาก จนเกินไปหรือเปดประเด็นใหม แตอาจใหเห็นถึง
เจตนารมณของการวางหลักเกณฑ แนวปฏิบัติเรื่องนั้นวาเปน เพราะอะไร เชน งบประมาณสถาบันเปนเงินอุดหนุน
ท่ัวไปจายขาด แตทําไมกลุมนําไปใชท้ังใหเปลาและแบบคืน เปนทุนหมุนเวียน ก็ควรชี้แจงไปวางบประมาณจาก 



องคการบริหารสวนตําบลสนับสนุนไปท่ีชุมชนแบบใหเปลาตามท่ีมาของงบประมาณ แตเนื่องจากมีผูเดือดรอนเรื่อง
ท่ีอยูอาศัยจํานวนมากกวางบท่ีไดรับจากการประชุมสมาชิกในชุมชนจึงเห็นรวมกันวาควรใหเปลาเฉพาะผูท่ีไม
สามารถคืนทุนได เชน ผูปวย ผูพิการ ท่ีทํางานไมได แตกรณีคนจนท่ียังประกอบอาชีพได ใหมีการคืนทุนตามท่ี
สามารถจายคืนไดเพ่ือหมุนเวียนใหผูเดือดรอนรายอ่ืนท่ีสํารวจไวแลวนําไปใชซอมแซมบาน ตอ  

ระมัดระวังในการใหขอมูลซ่ึงไมเก่ียวของ เพราะอาจนําไปสูการเปดประเด็นใหม/ขยายผลการ 
รองเรียนในประเด็นอ่ืนได หลีกเลี่ยงการกลาวอางหรือกลาวโทษหรือใหขอมูลเก่ียวกับบุคคล/องคกรอ่ืน เนื่องจาก
อาจนําไปสูการรองเรียนของผูท่ีถูกกลาวอางหรือกลาวโทษ หรือเปนขอมูลใหอีกฝายหนึ่งนําไปขยายผลการ
ดําเนินการได ไมควรแนบเอกสารประกอบโดยไมจําเปน กรณีท่ีมีการรองขอเอกสาร ขอใหพิจารณาเอกสาร อยาง
รอบคอบ และควรเสนอใหผูมีอํานาจพิจารณากอนสงเอกสาร ท้ังนี้ หากเปนเอกสารซ่ึงอาจมีผลกระทบหรือ
กอใหเกิดความเสียหายตอบุคคล/องคกรอ่ืน ควรเสนอเรื่องใหคณะทํางานตาม พรบ.ขอมูลขาวสารพิจารณา  

2.4 ระยะเวลาในการตอบเรื่องรองเรียนผูรับผิดชอบตอบเรื่องรองเรียนจะตองเรงดําเนินการให
ทัน ภายในเวลาท่ีกําหนดตามระเบียบการพิจารณาเรื่องรองเรียน ซ่ึงถาหากพบวาเรื่องท่ีรองเรียนมีความซับซอน
ตอง ไปหาเอกสารหลักฐานเพ่ิมคอนขางมากหรือตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง ขอใหตอบไปเบื้องตนกอนวา
ไดรับเรื่องแลว อยูระหวางดําเนินการโดยตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง เม่ือไดผลสอบเรียบรอยแลวจะรายงาน
ใหทราบตอไป  

2.5 การนําประเด็น/บทเรียนจากเรื่องรองเรียนท่ีเกิดข้ึนไปสูการปรับปรุงกระบวนการทํางานให
รัดกุม ข้ึน เอกสารเผยแพรอาจทําใหเกิดความเขาใจคลาดเคลื่อน การแลกเปลี่ยนบทเรียนท่ีเกิดข้ึนกับเครือขาย
ชุมชน ฯลฯ  

3 แนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือปองกันเรื่องรองเรียน จากกรณีเรื่องรองเรียนตาง ๆ ท่ีเขามาท่ี
องคการบริหารสวนตําบลยานมัทรีในชวงท่ีผานสามารถนํามาใชเปนบทเรียน/ความรูท่ีไดจากการจัดการเรื่อง
รองเรียนท่ีผานมาปรับใชเปนแนวทางในการทํางานเพ่ือเปนการปองกันเรื่องรองเรียนจากการปฏิบัติงานมีแนว
ทางการปฏิบัติงาน ขอควรปฏิบัติและขอพึงระวังในการทํางานของเจาหนาท่ีซ่ึงสรุปไดดังนี้ 

3.1 การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  
1) ควรมีการบันทึกขอมูลการทํางาน/การปฏิบัติงาน รายงานการประชุม อยางถูกตอง สมํ่าเสมอ 

และเปนระบบ บันทึกภาพระหวางการปฏิบัติงานท่ีเห็นภาพผูเขารวมประชุม ฟลิปชารทสรุปมติสาระสําคัญ การ
ประชุม จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน สรุปผลการดําเนินงาน รายโครงการ/รายกิจกรรม และเสนอ แผนการ
ดําเนินการตอ แกผูบริหาร/ผูบังคับบัญชา จัดเก็บหลักฐานในการปฏิบัติงานใหครบถวน เชน การสงมอบงานและ
ตองมีการตรวจสอบ ขอมูลใหครบถวน ประกอบดวยขอมูลรายงาน ภาพถาย/ไฟลขอมูล เปนตน 

2) ควรวิเคราะหประเด็นปญหา/ขอติดขัดในการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาจนําไปสูเรื่องรองเรียนไดโดย 
พิจารณาจากคําบอกเลาหรือการใหขอสังเกตจากผูนํา/ชาวบานในพ้ืนท่ี/ขบวนองคกรชุมชน/เครือขายบรรยายกาศ 
การถกเถียงในการประชุม ความขัดแยงระหวางตัวบุคคล/ผูนํา พิจารณาจากการประสานงานและติดตามการ
ทํางานรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท่ีอาจเปน การใหขอมูล หรือสะทอนใหเห็นวาอาจมีเรื่องท่ีไมถูกตอง  

3.2 ขอควรปฏิบัติของเจาหนาท่ี  
1) กรณีมีการรองเรียนระหวางชาวบาน  
- เจาหนาท่ีตองมีความรู ความเขาใจท่ีชัดเจนในเจตนารมณของแตละโครงการ และภารกิจของ 

สถาบัน เชน หลักการเรื่องสวัสดิการ เปนตน เพ่ือสามารถสื่อสาร ชี้แจง ทําความเขาใจท่ีถูกตองในบางประเด็นซ่ึง
เก่ียวของกับกรณีการรองเรียนได มีคูมือและใชเนื้อหาตามคูมือท่ีเปนปจจุบันในการทํางาน  

- กรณีเจาหนาท่ีลงพ้ืนท่ีเพ่ือสืบหาขอมูล/ขอเท็จจริง ไมควรลงรวมกับบุคคลซ่ึงมีความออนไหว 
หรือมีสวนไดสวนเสียหรือเปนคูขัดแยง และควรอาศัยผูอาวุโสท่ีท้ังสองฝายยอมรับ มีประสบการณในพ้ืนท่ี  



- การลงพ้ืนท่ีในแตละครั้ง ควรมีการบันทึกขอมูลจากการพูดคุยหรือลงพ้ืนท่ี เก็บรวบรวม เอกสาร
ประกอบ และจัดทํารายงานเสนอผูบริหารสวนงาน เชน หัวหนาสํานักปลัด ผูอํานวยการกอง จนถึงปลัดองคการ
บริหารสวนตําบลทราบทุกครั้ง  

- หัวหนาสวนราชการควรมีระบบในการติดตามความคืบหนาและผลการดําเนินการเรื่องรองเรียน 
อยางสมํ่าเสมอปองกันมิใหเกิดการขยายผลจนกวาเรื่องรองเรียนจะยุติ 

2) การดําเนินการเพ่ือบริหารงบประมาณ ควรมีหลักฐาน มติ/ขอตกลงรวมในการปฏิบัติรวมกัน 
จากการพูดคุยหรือหารือกันในเรื่องนั้น ๆ เชน รายงานการประชุม/มติการประชุม ซ่ึงมีรายชื่อและ ลายเซ็นต
ผูเขารวมทุกคน  

3) หามเซ็นตชื่อแทนกันหรือใชเอกสารปลอม ในการอนุมัติซ่ึงมีเรื่องของงบประมาณเขามา 
เก่ียวของ ควรมีท้ังลายเซ็นและสําเนาบัตรประชาชนของผูมีสวนไดสวนเสียหรือผูเขารวมแนบ ดวยทุกครั้ง 

4.การอธิบาย/ความเขาใจกับชาวบาน ผูปฏิบัติงานตองมีความเขาใจและอธิบายกระบวนการ
ทํางานตาง ๆอยางชัดเจน เชน การติดตามเอกสาร ซ่ึงตองอธิบายวาจะนําเอกสารดังกลาวไปทําอะไร/ใชอยางไร/
จะเกิดประโยชนอยางไร  

3.3 ขอพึงระวัง/การดําเนินการท่ีอาจนําไปสูความเสี่ยงตอการเกิดเรื่องรองเรียน และสงผลตอ 
บทบาท/สถานะของเจาหนาท่ี  

1) การวางบทบาท ทาที หรือการวางตัวใหมีความเหมาะสม เชน การสรางความสัมพันธกับผูนํา/
คน ในชุมชน ฯลฯ ตองระมัดระวังเรื่องความเอนเอียงตอฝายหนึ่งฝายใด และควรตระหนักตอการประพฤติปฏิบัติ
หรือการใหคาแนะนําในการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนของเจาหนาท่ีซ่ึงมีตอชาวบาน (ตามประมวลจริยธรรม
เจาหนาท่ี)  

2) เอกสารเสนอโครงการและงบประมาณจะตองเปนโครงการท่ีมาจากชุมชน มีลายเซ็นต
ประธาน/ผูประสานงานกลุมลงชื่อผูเสนอโครงการ หามเสนอเฉพาะงานเปน Power Point แตไมมีเอกสาร เสนอ
โครงการท่ีผูแทนองคกรเซ็นตชื่อ  

3) หากมีมติใหปรับแกไขโครงการจากคณะทางานกลั่นกรอง ตองแจงใหผูประสานงานองคกร
ทราบ หรือเซ็นตใหม ไมควรปรับแกโครงการแทนชุมชนโดยท่ีเจาของโครงการไมทราบเรื่อง  

4) กระบวนการพิจารณาอนุมัติโครงการซ่ึงเสนอของบประมาณและรับการสนับสนุน โดย
พิจารณาผานขอมูลโครงการเพียงบางสวน แตอนุมัติโครงการท่ีเสนอขออนุมัติท้ังหมด  

5) ในการลงนามบันทึกความรวมมือ (MOU) จะตองอาน/ทําความเขาใจขอความเปาหมาย 
บทบาท แตละสวน เง่ือนไขตาง ๆ ท่ีระบุไวในบันทึกความรวมมือ (MOU) ใหชัดเจนตรงกันกอนการลงนาม 
โดยเฉพาะเง่ือนไขชวงเวลาสิ้นสุดโครงการ กรณีการใชเงินไมเปนไปตามวัตุประสงค  

6) จะตองมีการเก็บบันทึกความรวมมือ (MOU) ไวท่ีทุกฝายท่ีลงนามบันทึกความรวมมือ (MOU) 
ท้ังกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลจัดทําบันทึกความรวมมือ (MOU) กับจังหวัด อําเภอ หนวยงานอ่ืน และมีการ
จัดเก็บรายละเอียด โครงการ/ขอมูล/เอกสารตาง ๆ ของตําบลไวท่ีจังหวัด โดยไมมีการคืนขอมูลกลับไปยังพ้ืนท่ี
ตําบลอาจทําใหเกิดปญหาตามมาภายหลังได 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
                  ยุติ         ไมยุติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

4. รองเรียนทาง Facebook 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 
056-247287 

2. รองเรียนผานเว็ปไซต 
อบต.ยานมัทรี 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรอง

ทุกข องคการบริหารสวนตําบล

ยานมัทรี (15 วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/             
รองทุกขทราบ 

ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/             
รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ      
รายงานผลใหผูบริหารทราบ 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ของหนวยงาน  
๑ จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน / รองทุกข ของประชาชน  
๒ จัดทาคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจําศูนย  
๓ แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน  
การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข จากชองทางตาง ๆ  
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอ
ปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังน ี้ 
 

 
 

ชองทาง 
 

 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / 

รองทุกข 
เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

 
 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ   
รองเรยีนผานเว็บไซต  
www.yanmutsea.go.th 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑ วันทําการ   

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ   
รองเรียนทางเฟชบุคของ
องคการบริหารสวนตําบล 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ   

รองเรียนทางเพจชื่อ  
องคการบริหารสวนตําบล 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ   

 
การบันทึกขอรองเรียน  

-กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ 
เรื่องรองเรียน/รองทุกข และสถานท่ีเกิดเหตุ  

- ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข ลงสมุดบันทึกขอรองเรียน / 
รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน /รองทุกขและการแจงผูรองเรียน/รองทุกขทราบ  
- กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

ขอมูลแกผูรองขอไดทันที  
- ขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน ไฟฟา

สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทําบันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหาร
เพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

- ขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีไมอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลยานมัทรีใหดําเนินการ
ประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหาตอไป  

- ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใสในการ
จัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ ตอไป  
การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน  

ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน ๕ วันทําการ เพ่ือเจาหนาท่ีศูนยฯ จะได
แจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป  
การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ  
- ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ใหผูบริหารทราบทุกเดือน  
- ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียน /      
รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา องคกร ตอไป 
มาตรฐานงาน  
การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  
กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลยานมัทรีดําเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รองทุกขใหแลวเสร็จ
ภายใน ๑๕ วัน ทําการ  
แบบฟอรม  
แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบรองทุกข-รองเรียน 
(กรณีพบการทุจริต) 

เขียนท่ี.....................................................  
………………………………………………………. 
………………………………………………………. 

 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี 
  

ดวยขาพเจา....................................................................................ท่ีอยู........................................   
..................................................................................................................................................................................  
หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได....................................................................................................................................  
ขอรองเรียนการพบเห็นการกระทาท่ีนาจะเปนการทุจริต ซ่ึงขอใหรายละเอียดดังนี้  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  

ในการนี้ ขาพเจาขอใหองคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี ไดตรวจสอบขอเท็จจริง เพ่ือปองกัน
หรือแกไขมิใหเกิดการกระทาท่ีไมถูกตอง หรือผิดกฎหมาย รวมท้ังผลกระทบท่ีอาจเกิดแกการบริหารจัดการของ 
องคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี ได  

 

     ขอแสดงความนับถือ  
 
 

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

หมายเหตุ : การใหขอมูลรายละเอียดท่ีครบถวน จะเปนประโยชนตอการสอบหาขอเท็จจริงเพ่ือจัดการเรื่อง
รองเรียนของทานไดตามความประสงค  


