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คํานํา 
 

แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือ 
เปนแนวทางในการดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนขององคกร ท้ังนี้ การดําเนินการเรื่องรองเรียนจนไดขอยุติใหมี
ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความตองการของผูรอง จําเปนจะตองมีข้ันตอน / กระบวนการ
แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน เอกสารฉบับนี้ เกิดจากการรวบรวมขอมูล/เอกสารท่ี
เก่ียวของ รวมถึงการสรุปบทเรียนจากการปฏิบัติงานท่ีผานมาโดยมีแบบฟอรม พรอมกรณีตัวอยาง เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารการดําเนินการเรื่องรองเรียนฉบับนี้ จะเปนประโยชน
ตอการดําเนินการเรื่องรองเรียนของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือเก่ียวของ และพัฒนาระบบการจัดการเรื่องรองเรียน
ขององคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
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บทนํา 
 

1.ความเปนมาและความสําคัญการรองเรียนของประชาชน ถือเปนเสียงสะทอนใหหนวยงาน
ตางๆ ของรัฐทราบวา การบริหารการทํางานของหนวยงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากนอยเพียงใด         
ซ่ึงหนวยงานของรัฐไดตระหนักและใหความสําคัญกับการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนของประชาชน อาทิ มีการรับฟง
ความคิดเห็น เปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวม และตรวจสอบการทํางานของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงรัฐบาลใน
ปจจุบัน ไดใหความสําคัญกับการใหบริการประชาชนท่ีเปนอยางรวดเร็ว ท่ัวถึง มีประสิทธิภาพ ปลอดการทุจริต   
อีกท้ังยังจัดใหมีชองทางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข รวมถึงสั่งการใหทุกหนวยงานเรงดําเนินการแกไขปญหา
การรองเรียนดังกลาวองคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี เปนหนวยงานท่ีมีภารกิจหลักในการสนับสนุนการพัฒนา
ความเขมแข็งขององคกรชุมชนและเครือขาย ท้ังนี้ การดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี จะมุงเนน
ใหองคกรชุมชนและเครือขาย รวมกับหนวยงาน/ภาคีเปนกลไกหลักในการแกไขปญหาความเดือดรอน ตลอดจน
การจัดบริการสาธารณะ การบริหารจัดการงานพัฒนาในชุมชนทองถ่ินผานโครงการพัฒนาตาง ๆ ภายใตความ
รวมมือจากหนวยงานภาครัฐ และความรวมมือจากประชาชน ซ่ึงกระบวนการทํางานขององคการบริหารสวนตําบล
ยานมัทรีดังกลาวอาจกอใหเกิดการรับรูขอมูลขาวสารของประชาชนท่ีไมท่ัวถึง เกิดความเขาใจท่ีคลาดเคลื่อนนําไปสู
เรื่องรองเรียนได ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลยานมัทรีจึงไดมีการจัดทําคูมือแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการ
ดําเนินการเรื่องรองเรียน รวมท้ังเพ่ือเปนการพัฒนาการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนใหกับผูปฏิบัติงานท่ีมีสวน
เก่ียวของไดมีแนวทางการดําเนินงานท่ีถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
2. วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือพัฒนาระบบการดําเนินการเรื่องรองเรียนใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
สอดคลอง กับกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวของ 

2.2 เพ่ือใหผูรับผิดชอบการดําเนินการเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี ใช
เปนแนวทางในการปฏิบัติงานและดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนใหเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน  
3. ขอบเขต  

คูมือการดําเนินการเรื่องรองเรียนฉบับนี้ ไดรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของและเปนประโยชนตอการ
จัดการเรื่อง รองเรียนประกอบดวย แนวคิดเก่ียวกับเรื่องรองเรียน ข้ันตอนการดําเนินการเรื่องรองเรียน  
4. ความหมายของเรื่องรองเรียน  

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2554) ไดใหความหมายของการรองเรียน ไววา  
1) รองเรียน หมายถึง เสนอเรื่องราว  
2) รองทุกข หมายถึง บอกความทุกขเพ่ือขอใหชวยเหลือ ศูนยดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

(คูมือการดําเนินการแกไขปญหาการรองทุกข/รองเรียน, 2554) ได แบงแยกการพิจารณาความหมายของคําวา 
“เรื่องราวรองทุกข/รองเรียน” ไว 2 ประการ คือ  
1) เรื่องรองทุกขรองเรียน ขาราชการ หมายถึง เรื่องราวท่ีขาราชการเปนผูถูกรองเรียน เนื่องจากปฏิบัติ หนาท่ีหรือ
ปฏิบัติตนไมเหมาะสม  

2) เรื่องรองทุกขรองเรียน ของประชาชน หมายถึง เรื่องราวท่ีผูรองเรียนประสงคใหไดรับการปลด เปลื้องความทุกข
ท่ีตนไดรับ หรือเปนเรื่องท่ีผูรองเรียนหรือผูอ่ืน หรือสาธารณชนไดรับความเสียหาย และยังรวมถึงขอขัดแยงระหวาง
ประชาชนกับประชาชนอีกดวย  

สรุป การรองเรียน หมายถึง การท่ีประชาชนบอกเลาเรื่องราวตอหนวยงาน เพ่ือขอใหดําเนินการ
แกไข ปญหา ใหความชวยเหลือ หรือตรวจสอบขอเท็จจริง อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงาน การ
ไดรับ ความเดือดรอน หรือความไมเปนธรรม 
 



5. ลักษณะของเรื่องรองเรียน  
ศูนยดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย (คูมือการดําเนินการแกไขปญหาการรองทุกข/รองเรียน, 

2554, นน.3- 4) ไดจําแนกลักษณะของเรื่องรองเรียน ใน 3 ลักษณะคือ  
1) เรื่องรองเรียนท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทหตามมติคณะรัฐมนตรีเปนกรณีการรองเรียน

กลาวโทษท่ี ขาดขอมูลหลักฐาน ซ่ึงศูนยดํารงธรรมจะระงับเรื่องท้ังหมด แตถาเปนการรองเรียนในประเด็น 
เก่ียวของกับสวนรวม จะสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรับทราบไวเปนขอมูลประกอบการพิจารณาตอไป ซ่ึงกรณีนี้
สามารถยุติเรื่องไดทันที  

2) เรื่องรองเรียนท่ัวไป ศูนยดํารงธรรมจะดําเนินการจัดสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรับไป
ดําเนินการ โดยจะพิจารณาสงตามความเหมาะสมของแตละเรื่องและจะตอบใหผูรองเรียนทราบไวชั้นหนึ่งกอน ซ่ึง
เม่ือหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการแลว จะแจงใหศูนยดํารงธรรมและผูรองเรียนทราบ หรือบางกรณีปญหา
หนวยงานท่ีเก่ียวของจะแจงใหผูรองเรียนทราบโดยตรง ซ่ึงระยะเวลาการพิจารณา ดําเนินการของหนวยงานท่ี
เก่ียวของ จะชาหรือเร็วข้ึนอยูกับข้ันตอนการดําเนินการใหการชวยเหลือ ของแตละกรณีปญหาในกรณีเปนเรื่อง
รองเรียนท่ัวไป หากหนวยงานท่ีเก่ียวของไมแจงผลใหทราบ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ศูนยดํารงธรรมจะมีหนังสือ
เตือนขอทราบผลไปอีกครั้งหนึ่ง  

3) เรื่องรองเรียนสําคัญ เปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับประชาชนสวนรวมหรือเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับ
หลาย หนวยงาน เปนประเด็นขอรองเรียนทางกฎหมายหรือเปนเรื่องรองเรียนท่ีมีขอเท็จจริงและ รายละเอียดตาม
คํารองยังไมชัดแจงหรือไมแนนอน หรือบางกรณีศูนยดํารงธรรมอาจตองใหเจาหนาท่ีเดินทางไปตรวจสอบ
ขอเท็จจริงในพ้ืนท่ีกอนสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป โดยแจงใหผูรองเรียนทราบไวชั้นหนึ่งกอน     
เม่ือหนวยงานไดรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเขา มาแลวจึงจะแจงใหผูรองเรียนทราบตอไป หรือหาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของยังไมรายงานผลใหทราบ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ศูนยดํารงธรรมจะแจงเตือนตาม
ระยะเวลาท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด ในสวนของสถาบันฯ ไดมีการจําแนกลักษณะเรื่องรองเรียนจากการ
ดําเนินงานท่ีผานมา ไดดังนี้ 

1) รองเรียนหนวยงาน เชน กระบวนการทํางาน การใหบริการ ฯลฯ  
2) รองเรียนเจาหนาท่ี เชน ปฏิบัติหนาท่ีหรือปฏิบัติตนไมเหมาะสม การใหขอมูลขาวสารท่ีไม

ครบถวน ถูกตอง ฯลฯ  
3) รองเรียนการบริหารจัดการท่ีไมโปรงใส เชน การเบิกจายและใชจายงบประมาณ ฯลฯ  
4) รองทุกข/ขอความชวยเหลือ เชน ขอความชวยเหลือในเรื่องท่ีอยูอาศัย ขอความอนุเคราะห 

งบประมาณ ฯลฯ  
5) เรื่องรองเรียนอ่ืน ๆ เชน ขอขอมูลเอกสาร/หลักฐานตาง ๆ บัตรสนเทหฯลฯ 

6. กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
6.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 การดําเนินการเรื่องรองเรียนจําเปน 

ตองพิจารณาเรื่องการเปดเผยขอมูลขาวสาร ตามพระราชบัญญัติฯ พ.ศ.2540 ประกอบดวย มาตรา 15 ขอมูล
ขาวสารของราชการท่ีมีลักษณะอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ หนวยงานของรัฐหรือ เจาหนาท่ีของรัฐอาจมีคําสั่งมิให
เปดเผยก็ไดโดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาท่ีตามกฎหมายของหนวยงานของรัฐ ประโยชนสาธารณะ และประโยชนของ
เอกชนท่ีเก่ียวของประกอบกัน  

(1) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธระหวาง
ประเทศ และความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ  

(2) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไมอาจสําเร็จตาม
วัตถุประสงคได ไมวาจะเก่ียวกับการฟองคดี การปองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู
แหลงท่ีมาของขอมูล ขาวสารหรือไมก็ตาม  



(3) ความเห็นหรือคําแนะนาภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดแตท้ังนี้ไม
รวมถึง รายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ีนํามาใชในการทําความเห็นหรือคําแนะนํา
ภายใน ดังกลาว  

(4) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
(5) รายงานการแพทย หรือขอมูลขาวสารสวนบุคคลซ่ึงการเปดเผยจะเปนการรุกลาสิทธิสวน

บุคคลโดย ไมสมควร  
(6) ขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย หรือขอมูลขาวสารท่ีมีผูใหมาโดย

ไมประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอ่ืน  
(7) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา คําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการจะ

กําหนดเง่ือนไขอยางใดก็ได แตตองระบุไวดวยวาท่ีเปดเผยไมไดเพราะเปนขอมูลขาวสารประเภทใดและเพราะ    
เหตุใด และใหถือวาการมีคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการเปนดุลพินิจ โดยเฉพาะของเจาหนาท่ีของรัฐ
ตามลําดับสายการบังคับบัญชา แตผูขออาจอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดตามท่ี
กําหนดในพระราชบัญญัติ มาตรา 24 หนวยงานของรัฐจะเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีอยูในความ
ควบคุมดูแลของตนตอ หนวยงานของรัฐแหงอ่ืนหรือผูอ่ืนโดยปราศจากความยินยอมเปนหนังสือของเจาของขอมูล 
ท่ีใหไวลวงหนาหรือใน ขณะนั้นมิไดเวนแตเปนการเปดเผย ดังตอไปนี้  

(1) ตอเจาหนาท่ีของรัฐในหนวยงานของตนเพ่ือการนาไปใชตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานของรัฐแหงนั้น  
(2) เปนการใชขอมูลตามปกติภายในวัตถุประสงคของการจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลนั้น  
(3) ตอหนวยงานของรัฐท่ีทํางานดานการวางแผนหรือการสถิติหรือสํามะโนตาง ๆ ซ่ึงมีหนาท่ีตองรักษา 

ขอมูลขาวสารสวนบุคคลไวไมใหเปดเผยตอไปยังผูอ่ืน  
(4) เปนการใหเพ่ือประโยชนในการศึกษาวิจัยโดยไมระบุชื่อหรือสวนท่ีทําใหรูวาเปนขอมูลขาวสารสวน 

บุคคลท่ีเก่ียวกับบุคคลใด  
(5) ตอหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามมาตรา 26 วรรคหนึ่ง      

เพ่ือการตรวจดูคุณคาในการเก็บรักษา  
(6) ตอเจาหนาท่ีของรัฐเพ่ือการปองกันการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามกฎหมาย การสืบสวน การสอบสวน 

หรือการฟองคดี ไมวาเปนคดีประเภทใดก็ตาม  
(7) เปนการใหซ่ึงจําเปนเพ่ือการปองกันหรือระงับอันตรายตอชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล 
(8) ตอศาลและเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานของรัฐหรือบุคคลท่ีมีอํานาจตามกฎหมายท่ีจะขอขอเท็จจริง

ดังกลาว  
(9) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา  

6.2 การกําหนดชั้นความลับ การพิจารณาในการกําหนดชั้นความลับและคุมครองบุคคลท่ี
เก่ียวของนั้น จะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และการสงเรื่องให
หนวยงานพิจารณานั้น ผูใหขอมูล ผูรองเรียน และผูถูกรอง อาจจะไดรับความเดือดรอน เชน เรื่องรองเรียน
กลาวโทษ ในเบื้องตนใหถือวาเปนความลับทางราชการ การแจงเบาะแสผูมีอิทธิพล ตองปกปดชื่อและท่ีอยูผู
รองเรียน หากไมปกปดชื่อ ท่ีอยู ผูรองเรียนจะตอง แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบและใหความคุมครองแกผู
รองเรียนดวย  

- กรณีมีการระบุชื่อผูถูกรอง จะตองคุมครองท้ังฝายผูรองเรียนและผูถูกรอง เนื่องจากเรื่องยังไมไดผาน 
กระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริงและอาจเปนการกลั่นแกลงกลาวหาใหไดรับความเดือดรอนและเสียหายได  

- เรื่องท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ  
- กรณีผูรองเรียนระบุในคํารองขอใหปกปดหรือไมประสงคใหเปดเผยชื่อผูรองเรียน หนวยงานตองไม 

เปดเผยชื่อผูรองเรียนเนื่องจากผูรองเรียนอาจจะไดรับความเดือดรอนตามเหตุแหงการรองเรียนนั้น ๆ 



การดําเนินการเรื่องรองเรียน 
 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนินการเรื่องรองเรียน เม่ือไดรับเรื่องรองเรียนท้ังจากบุคคล/
หนวยงาน ผูปฏิบัติงานซ่ึงไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีรับเรื่อง ตองดําเนินการตามข้ันตอนท่ีกําหนดไว
ในระเบียบฯ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดดังนี้ ท้ังนี้ ในแตละข้ันตอน จะมีรายละเอียดวิธีการดําเนินการสําคัญ ดังนี้  

1.1 การยื่นและเสนอเรื่องรองเรียน ผูยื่นรองเรียนอาจเปนในนามบุคคล เครือขาย องคกร    
คณะบุคคลก็ได โดยการยื่นเรื่องรองเรียนอาจ มีใน 2 รูปแบบ ดังนี้  

1) รองเรียนเปนหนังสือ เปนกรณีท่ีใชกับการรองเรียนท่ัวไปในทุกเรื่องท่ีผูรองเรียนตองการแกไข 
ปญหาหรือตองการความชวยเหลือ ซ่ึงการรองเรียนโดยวิธีนี้ ผูรองเรียนตองทําเปนหนังสือ/ เอกสาร เลาถึง
เหตุการณหรือพฤติการณของเรื่องท่ีตองการรองเรียนใชชัดเจนมากท่ีสุด แจงชื่อ และท่ีอยูใหชัดเจนเพียงพอท่ี
สามารถติดตอได พรอมท้ังลงลายมือชื่อของผูรองเรียน หากมีเอกสารหรือหลักฐานควรแนบมาพรอมกันดวย  

2) รองเรียนดวยวาจา กรณีท่ีผูรองเรียน ไมไดมีการจัดทําหนังสือ/เอกสาร ใหนายทะเบียนบันทึก 
รายการเรื่องรองเรียน โดยอธิบายถึงเหตุท่ีตองการรองเรียน ขอเท็จจริงเก่ียวกับเรื่องท่ีรองเรียน และสิ่งท่ีตองการให
ดําเนินการ สวนชองทางการสงเรื่องรองเรียนนั้น นอกจากการสงเรื่องรองเรียนโดยตรงมายังองคการบริหารสวน
ตําบลยานมัทรี ปจจุบันผูรองเรียนยังสามารถสงเรื่องรองเรียนไปยังหนวยงานอ่ืน เชน ศูนยบริการประชาชน 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย ศูนยดํารงธรรมจังหวัด 
สํานักงานผูตรวจการแผนดิน สํานักงานตรวจเงินแผนดิน (สตง.) สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติ (ปปช.) สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ปปท.) สื่อมวลชน 
เปนตน  

1.2 การรับและสงเรื่องรองเรียน เม่ือผูรองเรียนไดยื่นเรื่องเรียนแลว นายทะเบียนจะตองออกใบ
รับเรื่อง รองเรียน หรือออกหนังสือตอบรับภายในไมเกิน 7 วันนับแตวันท่ีไดรับเรื่อง หลังจากนายทะเบียนไดรับ
เรื่องรองเรียนแลว จะตองเสนอเรื่องใหผูอํานวยการกองเพ่ือเสนอตอปลัดองคการบริหารสวนตําบลไปถึงนายก 
องคการบริหารสวนตําบลภายในไมเกิน 5 วันทําการนับแตวันท่ีไดรับเรื่อง เพ่ือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ โดยอาจ
มอบหมายใหมีการตรวจสอบหาขอมูล/ขอเท็จจริง ตลอดจนเสนอแนะแนวทางการดําเนินการ/แกไข หรืออาจ
แตงตั้งคณะกรรมการ สอบสวนขอเท็จจริงและเสนอแนวทางแกไข กอนเสนอเรื่องตอเจาหนาท่ีอาจมีการพิจารณา
เรื่องรองเรียน ในเบื้องตน โดยสามารถนําบทเรียนการพิจารณาเรื่องรองเรียนมาประยุกตใช 

 1.3 การดําเนินการเรื่องรองเรียน เม่ือผูบริหารทองถ่ิน ไดมีการมอบหมายให ผูปฏิบัติงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการผูท่ีไดรับมอบหมายจะตองดําเนินการสอบขอเท็จจริงหรือคนหาขอมูลตาง ๆ สรุปเรื่องรองเรียน 
และดําเนินการแกไขปญหา (สามารถนําบทเรียนการตรวจสอบหาขอมูล/ขอเท็จจริง ตามขอ 2.2 มาประยุกตใช) 
ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการนับแตวันท่ีสวนงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายไดรับเรื่อง หากดําเนินการไมแลว
เสร็จจะสามารถขอขยายระยะเวลาไดอีกไมเกิน 7 วันทําการ และหากยังดําเนินการไมแลว เสร็จอีก จะตองทํา
หนังสือชี้แจงเหตุผลตอบริหารทองถ่ิน เพ่ือแจงผูรองเรียนทราบตอไป ท้ังนี้ ในระหวางการดําเนินการหากผู
รองเรียนตองการถอนเรื่องรองเรียน ตองทําเปนหนังสือ และใหนายทะเบียนจัดทําหนังสือถอนเรื่อง  

1.4 การรายงานผล/สรุปผลการดําเนินการเรื่องรองเรียน ผูท่ีไดรับมอบหมาย จะตองจัดทํา
รายงานผลการดําเนินการผานผูบังคับบัญชาทุกระดับชั้นจนถึงผูบริหารทองถ่ิน รวมถึงรางหนังสือตอบผูรองเรียน
เสนอ ผูบริหารทองถ่ินลงนาม ท้ังนี้ สามารถนาบทเรียนเทคนิคในการตอบหนังสือรองเรียน ขอ 2.3 มาเปน แนวใน
การตอบหนังสือ ในสวนของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ มีหนาท่ีในการรวบรวม จัดทําขอมูลเก่ียวกับเรื่องรองเรียนตาง ๆ 
และจัดเก็บไวเปนหลักฐาน รวมถึงจัดทําสรุปผลการดําเนินการเรื่องรองเรียนภาพรวม รายงานตอ ผูอํานวยการ
ทราบตามท่ีกําหนด 



2. แนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียน จากการดําเนินการเรื่องเรียนขององคการบริหารสวน
ตําบลยานมัทรีในชวงท่ีผานมา มีบทเรียนและขอคนพบ เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินการตอไป ดังนี้  

2.1 การพิจารณาเรื่องรองเรียน  
1) ควรศึกษาทาความเขาใจข้ันตอนการปฏิบัติเรื่องรองเรียนและดําเนินการตามข้ันตอนท่ีกําหนด  
2) พิจารณาเรื่องรองเรียน โดยการอานและทําความเขาใจ ตรวจสอบขอมูลรวมท้ังเอกสาร 

ประกอบการรองเรียนโดยละเอียด 
3) สรุปประเด็นโดยยอเสนอตอผูบังคับบัญชา หากเรื่องรองเรียนมีประเด็นท่ีเก่ียวของกับ

กฎหมาย ควรระบุตัวบทกฎหมายเสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย  
4) พิจารณาชั้นความลับ กอนแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ท้ังนี้ ตองคุมครองความปลอดภัย

ของผูรองเรียนและพยานท่ีเก่ียวของ และประทับตรา “ ลับ ” ในเอกสารทุกแผน  
5) กรณีการรองเรียน ซ่ึงเปนการแจงเบาะแสการกระทําความผิด ควรปกปดชื่อและท่ีอยูของผู 

รองเรียนกอนสําเนาคํารอง หรือ หากเปนการกลาวหาท่ีเปนภัยรายแรงตอผูรองเรียนเปนอยางมาก ไมควรสงสําเนา
คํารองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ แตควรใชวิธีการ“ คัดยอคํารองแลวพิมพข้ึน ใหมสงใหและประทับทับตรา “ลับ” ใน
เอกสารทุกแผน เนื่องจากอาจจะเปนอันตรายตอผูรองเรียน  

6) เม่ืออานคํารองแลวตองประเมินดวยวา เรื่องท่ีรองเรียนนาเชื่อถือเพียงใด หากผูรองเรียนแจง 
หมายเลขโทรศัพทมาดวย ควรตองโทรกลับเพ่ือสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมและเพ่ือยืนยันวา ผูรองเรียนไดรองเรียนจริง 
เพราะบางครั้งอาจมีการแอบอางชื่อผูอ่ืนเปนผูรองเรียน โดยวิธีการ สอบถาม วา “ทานเปนผูสงเรื่องรองเรียนมา
จริงหรือไม” และ“ไมควรบอกเรื่องหรือประเด็น การรองกอน”  

7) สงเรื่องไปยังสวนงานท่ีเก่ียวของตามประเด็นการรองเรียน เพ่ือใหจัดทําขอมูล ขอเท็จจริง 
เอกสารตาง ๆ เทาท่ีผูรองเรียนขอสามารถจะไดรับตาม พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

2.2 การตรวจสอบหาขอมูล/ขอเท็จจริง ควรดาเนินการดังนี้ 
1) พิจารณาผูรองเรียนเรียนวามีลักษณะแบบใด เชน นักวิชาการ ชาวบาน ผูเดือดรอน แกนนํา 

เครือขาย ผูมีสวนไดเสีย ผูรองเรียนแทน/ผูท่ีไมเก่ียวของกับเรื่องรองเรียน เปนตน  
2) พิจารณาเรื่องรองเรียน โดยการอานและทําความเขาใจประเด็นการรองเรียน ตรวจสอบขอมูล 

รวมท้ังเอกสารประกอบการรองเรียนโดยละเอียด วาผูรองเรียนเรียนตองการอะไร 
3) การคนหาขอเท็จจริงจากเอกสารตาง ๆ เชน เอกสารโครงการ บันทึกการประชุม เอกสาร

การเงิน เอกสารจัดซ้ือจัดจาง เรื่องรองเรียนเดิม เปนตน  
4. หารือผูเก่ียวของ โดยอาจจัดเปนวงประชุม หากเปนเรื่องท่ีไมสามารถตัดสินใจไดดวย ตนเอง 

ตองมีการหารือและจัดประชุมผูท่ีเก่ียวของเพ่ือใหไดคาตอบและขอยุติของเรื่องรองเรียน นั้น  
5) ลงพ้ืนท่ีตรวจสอบหาขอมูล/ขอเท็จจริงเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบในการตอบเรื่องรองเรียน ซ่ึงใน

การลงพ้ืนท่ีเพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริงจะตองมีการจัดทํารายงานสรุป ถายภาพประกอบและเก็บเอกสารหลักฐานท่ี
เก่ียวของทุกครั้งรวมท้ังถาหากวามีการทํางานท่ีเปนไปตามท่ีรองเรียนหรือ ตรงกันขามกับท่ีรองเรียน หรือมีการ
ยืนยันวาไดพูดคุยหารือรวมกันจนไดขอยุติ/เขาใจถูกตอง ตรงกันแลว ควรจะตองใหมีการบันทึกเนื้อหาและลายมือ
ชื่อเปนหลักฐาน  

2.3 การตอบหนังสือรองเรียน มีเทคนิคดังนี้ พึงระลึกเสมอวาเปนการตอบในนามสถาบันฯ/
องคกรไมควรใหขอมูลท่ีเปนลักษณะการพูดขอติดขัดจากสวนงานอ่ืนภายในองคกรหรือระเบียบ ขอบังคับของ
องคกร กลาวโทษบุคคล/สวนงานอ่ืนในองคกรยิ่ง จะทําใหเกิดผลเสียมากข้ึน ควรวิเคราะหประเด็นเรื่องรองเรียนให
ชัดเจน และตอบใหตรงประเด็น ไมควรขยายความมาก จนเกินไปหรือเปดประเด็นใหม แตอาจใหเห็นถึง
เจตนารมณของการวางหลักเกณฑ แนวปฏิบัติเรื่องนั้นวาเปน เพราะอะไร เชน งบประมาณสถาบันเปนเงินอุดหนุน
ท่ัวไปจายขาด แตทําไมกลุมนําไปใชท้ังใหเปลาและแบบคืน เปนทุนหมุนเวียน ก็ควรชี้แจงไปวางบประมาณจาก 



องคการบริหารสวนตําบลสนับสนุนไปท่ีชุมชนแบบใหเปลาตามท่ีมาของงบประมาณ แตเนื่องจากมีผูเดือดรอนเรื่อง
ท่ีอยูอาศัยจํานวนมากกวางบท่ีไดรับจากการประชุมสมาชิกในชุมชนจึงเห็นรวมกันวาควรใหเปลาเฉพาะผูท่ีไม
สามารถคืนทุนได เชน ผูปวย ผูพิการ ท่ีทํางานไมได แตกรณีคนจนท่ียังประกอบอาชีพได ใหมีการคืนทุนตามท่ี
สามารถจายคืนไดเพ่ือหมุนเวียนใหผูเดือดรอนรายอ่ืนท่ีสํารวจไวแลวนําไปใชซอมแซมบาน ตอ  

ระมัดระวังในการใหขอมูลซ่ึงไมเก่ียวของ เพราะอาจนําไปสูการเปดประเด็นใหม/ขยายผลการ 
รองเรียนในประเด็นอ่ืนได หลีกเลี่ยงการกลาวอางหรือกลาวโทษหรือใหขอมูลเก่ียวกับบุคคล/องคกรอ่ืน เนื่องจาก
อาจนําไปสูการรองเรียนของผูท่ีถูกกลาวอางหรือกลาวโทษ หรือเปนขอมูลใหอีกฝายหนึ่งนําไปขยายผลการ
ดําเนินการได ไมควรแนบเอกสารประกอบโดยไมจําเปน กรณีท่ีมีการรองขอเอกสาร ขอใหพิจารณาเอกสาร อยาง
รอบคอบ และควรเสนอใหผูมีอํานาจพิจารณากอนสงเอกสาร ท้ังนี้ หากเปนเอกสารซ่ึงอาจมีผลกระทบหรือ
กอใหเกิดความเสียหายตอบุคคล/องคกรอ่ืน ควรเสนอเรื่องใหคณะทํางานตาม พรบ.ขอมูลขาวสารพิจารณา  

2.4 ระยะเวลาในการตอบเรื่องรองเรียนผูรับผิดชอบตอบเรื่องรองเรียนจะตองเรงดําเนินการให
ทัน ภายในเวลาท่ีกําหนดตามระเบียบการพิจารณาเรื่องรองเรียน ซ่ึงถาหากพบวาเรื่องท่ีรองเรียนมีความซับซอน
ตอง ไปหาเอกสารหลักฐานเพ่ิมคอนขางมากหรือตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง ขอใหตอบไปเบื้องตนกอนวา
ไดรับเรื่องแลว อยูระหวางดําเนินการโดยตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง เม่ือไดผลสอบเรียบรอยแลวจะรายงาน
ใหทราบตอไป  

2.5 การนําประเด็น/บทเรียนจากเรื่องรองเรียนท่ีเกิดข้ึนไปสูการปรับปรุงกระบวนการทํางานให
รัดกุม ข้ึน เอกสารเผยแพรอาจทําใหเกิดความเขาใจคลาดเคลื่อน การแลกเปลี่ยนบทเรียนท่ีเกิดข้ึนกับเครือขาย
ชุมชน ฯลฯ  

3 แนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือปองกันเรื่องรองเรียน จากกรณีเรื่องรองเรียนตาง ๆ ท่ีเขามาท่ี
องคการบริหารสวนตําบลยานมัทรีในชวงท่ีผานสามารถนํามาใชเปนบทเรียน/ความรูท่ีไดจากการจัดการเรื่อง
รองเรียนท่ีผานมาปรับใชเปนแนวทางในการทํางานเพ่ือเปนการปองกันเรื่องรองเรียนจากการปฏิบัติงานมีแนว
ทางการปฏิบัติงาน ขอควรปฏิบัติและขอพึงระวังในการทํางานของเจาหนาท่ีซ่ึงสรุปไดดังนี้ 

3.1 การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  
1) ควรมีการบันทึกขอมูลการทํางาน/การปฏิบัติงาน รายงานการประชุม อยางถูกตอง สมํ่าเสมอ 

และเปนระบบ บันทึกภาพระหวางการปฏิบัติงานท่ีเห็นภาพผูเขารวมประชุม ฟลิปชารทสรุปมติสาระสําคัญ การ
ประชุม จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน สรุปผลการดําเนินงาน รายโครงการ/รายกิจกรรม และเสนอ แผนการ
ดําเนินการตอ แกผูบริหาร/ผูบังคับบัญชา จัดเก็บหลักฐานในการปฏิบัติงานใหครบถวน เชน การสงมอบงานและ
ตองมีการตรวจสอบ ขอมูลใหครบถวน ประกอบดวยขอมูลรายงาน ภาพถาย/ไฟลขอมูล เปนตน 

2) ควรวิเคราะหประเด็นปญหา/ขอติดขัดในการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาจนําไปสูเรื่องรองเรียนไดโดย 
พิจารณาจากคําบอกเลาหรือการใหขอสังเกตจากผูนํา/ชาวบานในพ้ืนท่ี/ขบวนองคกรชุมชน/เครือขายบรรยายกาศ 
การถกเถียงในการประชุม ความขัดแยงระหวางตัวบุคคล/ผูนํา พิจารณาจากการประสานงานและติดตามการ
ทํางานรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท่ีอาจเปน การใหขอมูล หรือสะทอนใหเห็นวาอาจมีเรื่องท่ีไมถูกตอง  

3.2 ขอควรปฏิบัติของเจาหนาท่ี  
1) กรณีมีการรองเรียนระหวางชาวบาน  
- เจาหนาท่ีตองมีความรู ความเขาใจท่ีชัดเจนในเจตนารมณของแตละโครงการ และภารกิจของ 

สถาบัน เชน หลักการเรื่องสวัสดิการ เปนตน เพ่ือสามารถสื่อสาร ชี้แจง ทําความเขาใจท่ีถูกตองในบางประเด็นซ่ึง
เก่ียวของกับกรณีการรองเรียนได มีคูมือและใชเนื้อหาตามคูมือท่ีเปนปจจุบันในการทํางาน  

- กรณีเจาหนาท่ีลงพ้ืนท่ีเพ่ือสืบหาขอมูล/ขอเท็จจริง ไมควรลงรวมกับบุคคลซ่ึงมีความออนไหว 
หรือมีสวนไดสวนเสียหรือเปนคูขัดแยง และควรอาศัยผูอาวุโสท่ีท้ังสองฝายยอมรับ มีประสบการณในพ้ืนท่ี  



- การลงพ้ืนท่ีในแตละครั้ง ควรมีการบันทึกขอมูลจากการพูดคุยหรือลงพ้ืนท่ี เก็บรวบรวม เอกสาร
ประกอบ และจัดทํารายงานเสนอผูบริหารสวนงาน เชน หัวหนาสํานักปลัด ผูอํานวยการกอง จนถึงปลัดองคการ
บริหารสวนตําบลทราบทุกครั้ง  

- หัวหนาสวนราชการควรมีระบบในการติดตามความคืบหนาและผลการดําเนินการเรื่องรองเรียน 
อยางสมํ่าเสมอปองกันมิใหเกิดการขยายผลจนกวาเรื่องรองเรียนจะยุติ 

2) การดําเนินการเพ่ือบริหารงบประมาณ ควรมีหลักฐาน มติ/ขอตกลงรวมในการปฏิบัติรวมกัน 
จากการพูดคุยหรือหารือกันในเรื่องนั้น ๆ เชน รายงานการประชุม/มติการประชุม ซ่ึงมีรายชื่อและ ลายเซ็นต
ผูเขารวมทุกคน  

3) หามเซ็นตชื่อแทนกันหรือใชเอกสารปลอม ในการอนุมัติซ่ึงมีเรื่องของงบประมาณเขามา 
เก่ียวของ ควรมีท้ังลายเซ็นและสําเนาบัตรประชาชนของผูมีสวนไดสวนเสียหรือผูเขารวมแนบ ดวยทุกครั้ง 

4.การอธิบาย/ความเขาใจกับชาวบาน ผูปฏิบัติงานตองมีความเขาใจและอธิบายกระบวนการ
ทํางานตาง ๆอยางชัดเจน เชน การติดตามเอกสาร ซ่ึงตองอธิบายวาจะนําเอกสารดังกลาวไปทําอะไร/ใชอยางไร/
จะเกิดประโยชนอยางไร  

3.3 ขอพึงระวัง/การดําเนินการท่ีอาจนําไปสูความเสี่ยงตอการเกิดเรื่องรองเรียน และสงผลตอ 
บทบาท/สถานะของเจาหนาท่ี  

1) การวางบทบาท ทาที หรือการวางตัวใหมีความเหมาะสม เชน การสรางความสัมพันธกับผูนํา/
คน ในชุมชน ฯลฯ ตองระมัดระวังเรื่องความเอนเอียงตอฝายหนึ่งฝายใด และควรตระหนักตอการประพฤติปฏิบัติ
หรือการใหคาแนะนําในการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนของเจาหนาท่ีซ่ึงมีตอชาวบาน (ตามประมวลจริยธรรม
เจาหนาท่ี)  

2) เอกสารเสนอโครงการและงบประมาณจะตองเปนโครงการท่ีมาจากชุมชน มีลายเซ็นต
ประธาน/ผูประสานงานกลุมลงชื่อผูเสนอโครงการ หามเสนอเฉพาะงานเปน Power Point แตไมมีเอกสาร เสนอ
โครงการท่ีผูแทนองคกรเซ็นตชื่อ  

3) หากมีมติใหปรับแกไขโครงการจากคณะทางานกลั่นกรอง ตองแจงใหผูประสานงานองคกร
ทราบ หรือเซ็นตใหม ไมควรปรับแกโครงการแทนชุมชนโดยท่ีเจาของโครงการไมทราบเรื่อง  

4) กระบวนการพิจารณาอนุมัติโครงการซ่ึงเสนอของบประมาณและรับการสนับสนุน โดย
พิจารณาผานขอมูลโครงการเพียงบางสวน แตอนุมัติโครงการท่ีเสนอขออนุมัติท้ังหมด  

5) ในการลงนามบันทึกความรวมมือ (MOU) จะตองอาน/ทําความเขาใจขอความเปาหมาย 
บทบาท แตละสวน เง่ือนไขตาง ๆ ท่ีระบุไวในบันทึกความรวมมือ (MOU) ใหชัดเจนตรงกันกอนการลงนาม 
โดยเฉพาะเง่ือนไขชวงเวลาสิ้นสุดโครงการ กรณีการใชเงินไมเปนไปตามวัตุประสงค  

6) จะตองมีการเก็บบันทึกความรวมมือ (MOU) ไวท่ีทุกฝายท่ีลงนามบันทึกความรวมมือ (MOU) 
ท้ังกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลจัดทําบันทึกความรวมมือ (MOU) กับจังหวัด อําเภอ หนวยงานอ่ืน และมีการ
จัดเก็บรายละเอียด โครงการ/ขอมูล/เอกสารตาง ๆ ของตําบลไวท่ีจังหวัด โดยไมมีการคืนขอมูลกลับไปยังพ้ืนท่ี
ตําบลอาจทําใหเกิดปญหาตามมาภายหลังได 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
                  ยุติ         ไมยุติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

4. รองเรียนทาง Facebook 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 
056-247287 

2. รองเรียนผานเว็ปไซต 
อบต.ยานมัทรี 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรอง

ทุกข องคการบริหารสวนตําบล

ยานมัทรี (15 วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/             
รองทุกขทราบ 

ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/             
รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ      
รายงานผลใหผูบริหารทราบ 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ของหนวยงาน  
๑ จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน / รองทุกข ของประชาชน  
๒ จัดทาคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจําศูนย  
๓ แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน  
การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข จากชองทางตาง ๆ  
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอ
ปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังน ี้ 
 

 
 

ชองทาง 
 

 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / 

รองทุกข 
เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

 
 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ   
รองเรยีนผานเว็บไซต  
www.yanmutsea.go.th 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑ วันทําการ   

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ   
รองเรียนทางเฟชบุคของ
องคการบริหารสวนตําบล 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ   

รองเรียนทางเพจชื่อ  
องคการบริหารสวนตําบล 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ   

 
การบันทึกขอรองเรียน  

-กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ 
เรื่องรองเรียน/รองทุกข และสถานท่ีเกิดเหตุ  

- ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข ลงสมุดบันทึกขอรองเรียน / 
รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน /รองทุกขและการแจงผูรองเรียน/รองทุกขทราบ  
- กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

ขอมูลแกผูรองขอไดทันที  
- ขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน ไฟฟา

สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทําบันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหาร
เพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

- ขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีไมอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลยานมัทรีใหดําเนินการ
ประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหาตอไป  

- ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใสในการ
จัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ ตอไป  
การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน  

ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน ๕ วันทําการ เพ่ือเจาหนาท่ีศูนยฯ จะได
แจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป  
การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ  
- ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ใหผูบริหารทราบทุกเดือน  
- ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียน /      
รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา องคกร ตอไป 
มาตรฐานงาน  
การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  
กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลยานมัทรีดําเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รองทุกขใหแลวเสร็จ
ภายใน ๑๕ วัน ทําการ  
แบบฟอรม  
แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบรองทุกข-รองเรียน 
(กรณีพบการทุจริต) 

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

 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี 
  

ดวยขาพเจา....................................................................................ท่ีอยู........................................   
..................................................................................................................................................................................  
หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได....................................................................................................................................  
ขอรองเรียนการพบเห็นการกระทาท่ีนาจะเปนการทุจริต ซ่ึงขอใหรายละเอียดดังนี้  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  

ในการนี้ ขาพเจาขอใหองคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี ไดตรวจสอบขอเท็จจริง เพ่ือปองกัน
หรือแกไขมิใหเกิดการกระทาท่ีไมถูกตอง หรือผิดกฎหมาย รวมท้ังผลกระทบท่ีอาจเกิดแกการบริหารจัดการของ 
องคการบริหารสวนตําบลยานมัทรี ได  

 

     ขอแสดงความนับถือ  
 
 

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

หมายเหตุ : การใหขอมูลรายละเอียดท่ีครบถวน จะเปนประโยชนตอการสอบหาขอเท็จจริงเพ่ือจัดการเรื่อง
รองเรียนของทานไดตามความประสงค  


