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1.หลักการและเหตุผล 

               พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร กิจการบานเมืองที่ดี   พ.ศ. 2546  ไดกำหนด

แนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชน เปนศูนยกลาง  เพื่อตอบสนองความ
ตองการของประชาชน  ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ  ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน  มีการปรับปรุงภารกิจ
ใหทันตอสถานการณ  ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ  และมีการ
ประเมินผลการใหบริการสม่ำเสมอ 

 
2.ความหมาย 
 การดำเนินการเก่ียวกับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข  มีความสำคัญสำหรับสวนราชการหนวยงานตางๆ 
มาตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน  เพราะในการบริหารราชการ หรือการใหบริการของสวนราชการนั้นผลงานจะเปนสิ่งที่
ประชาชนพึงพอใจหรือไมขึ้นอยูกับการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่  ของสวนราชการ หนวยงานตางๆ ซึ่งการ
แสดงออกโดยผานกระบวนการรองเรียนรองทุกข   ใหขอเสนอแนะสามารถเปนเครื่องชี้วัดการปฏิบัติงาน  หาก
สวนราชการหรือหนวยงานใดปฏิบัติงานเปนที่พึงพอใจของประชาชนมาก  ยอมมีโอกาสถูกตำหนิติเตียนจาก
ประชาชนนอยยอมมีโอกาสไดรับการตำหนิติ เตียนจากประชาชนมาก  นอกจากเรื่องรองเรียนรองทุกข  
ขอเสนอแนะของประชาชนที่เกิดจากการปฏิบัติงานของสวนราชการและหนวยงานตางๆ แลว  ยังมีเรื่องรองเรียน  
รองทุกขของประชาชนที่เกิดจากความไมเปนธรรมในสังคม  หรือเกิดการกรณีพิพาทระหวางประชาชนดวยกันเอง  
ซึ่งองคการบริหารสวนตำบลกุดจับ  มีอำนาจหนาที่ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  ในกรณีที่สวนราชการไดรับคำรองเรียน เสนอแนะ  หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธี
ปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก  หรือปญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูลสาระตามสมควรใหเปนหนาที่
ของสวนราชการน้ัน  ที่จะตองพิจารณาดำเนินการใหลุลวงไป  
 เพ่ือใหการพิจารณาความหมายของเรื่องรองเรียนรองทุกข  ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงแบงแยกพิจารณา
ความหมายของคำวา “เรื่องราวรองเรียน รองทุกข” ไว 2 ประการ คือ  
 “เรื่องรองเรียน รองทุกขขาราชการ” หมายถึง เร่ืองราวท่ีขาราชการเปนผูถูกรองเรียนเน่ืองจากการ
ปฏิบัติหนาท่ีหรือปฏิบัติตน 
 “เรื่องรองเรียน รองทุกขของประชาชน”หมายถึง เรื่องราวที่ผูรองเรียนประสงคใหไดรับการปลด
เปลื้องความทุกขท่ีตนไดรับ หรือเปนเรื่องท่ีผูรองเรียนหรือผูอ่ืน หรือสาธารณชนไดรับความเสียหายและรวมถึง
ความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน 
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3.การจัดตั้งศูนยบริการรับเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลกุดจับ 

                1. ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537 แกไขเพิ่มเติมถึง  
(ฉบับที่ 5)  พ.ศ. 2546  มาตรา 69/1  
                2. ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบ านเมืองท่ีดี   พ.ศ. 
2546  มาตรา  52  และมาตรา  41 
  
4.วัตถุประสงค 
                1.  เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนของศูนยบริการรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข องคการ
บริหารสวนตำบลกุดจับ  มีข้ันตอน/กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
                2.  เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด  ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน
รองทุกขที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอ  และมีประสิทธิภาพ 

5.สถานที่ต้ัง 

                ตั้งอยู  ณ  ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลกุดจับ  เลขที่ 171 หมูท่ี  5 ตำบลกุดจับ   
อำเภอกุดจับ  จังหวัดอุดรธานี  
 

หลักทั่วไปในการดำเนินการเกี่ยวกับเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข 
 การดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ในระดับตำบลไดนำแนวทางการดำเนินการของ
กระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี มาใช ซึ่งมี
สาระสำคัญคือ  
 1. ลักษณะของเรื่องราวรองรองเรียน/รองทุกขขาราชการ 
  (1) เปนเรื่องท่ีมีผูรองทุกขไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดรอน หรือ
เสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได 
  (2) ความเดือดรอน หรือความเสียหายท่ีวาน้ัน เนื่องมาจากเจาหนาที่องคการบริหารสวน
ตำบลละเลยตอหนาท่ี ตามท่ีกฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ หรือปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวลาชาเกินสมควรกระทำการ
นอกเหนืออำนาจหนาที่ หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย กระทำการไมถูกตองตามขั้นตอน หรือวิธีการอันเปน
สาระสำคัญท่ีกำหนดไวสำหรับการนั้น กระทำการไมสุจริต หรือโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
                           (3) เรื่องที่รองเรียน / รองทุกข ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสราง

ขาวที่เสียหายตอบุคคลอื่น 

                           (4) การใชบริการรองเรียน / รองทุกข  อบต.ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได 

เพ่ือยืนยันวา มีตัวตนจริง 
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               2. ลักษณะของเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขของประชาชน 
  เปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดรอนหรือเสียหายโดยมิ
อาจหลีกเลี่ยงได ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตาม และไดมารองเรียนหรือรองขอเพ่ือใหองคการบริหารสวน
ตำบลกุดจับ  แกไขปญหาความเดือดรอนหรือชวยเหลือ ไมวาจะเปนดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร รวมถึงเรื่อง
รองเรียนรองทุกข ที่สวนราชการอ่ืนขอใหองคการบริหารสวนตำบลกุดจับ  ดำเนินการแกไขปญหาตามอำนาจ
หนาที่ หรือสามารถประสานใหหนวยงานที่มีอำนาจหนาที่โดยตรง ดำเนินการตอไปได 
. 

6.วิธีการย่ืนเร่ืองรองเรียน / รองทุกข 
                1.  ใชถอยคำสุภาพ  และม ี

                                (1)  วัน  เดือน  ป 

                                (2)  ชื่อ  และที่อยู  ของผูรองเรียน / รองทุกข 

                                  (3)  ขอเท็จจริง  หรือ  พฤติการณของเรื่องที่รองเรียน / รองทุกข  ไดอยางชัดเจนวา

ไดรับ ความเดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดำเนินการอยางไร  หรือ ชี้ชองทางแจงเบาะแส

เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี / หนวยงานอบต. ไดชัดแจงเพียงพอที่สามารถดำเนินการ สืบสวน 

สอบสวนได 

                                (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถ ุ และพยานบุคคล  (ถามี) 

          2.  คำรองเรียน / รองทุกข  อาจสงหนังสือโดยตรงตอเจาหนาที่ธุรการหรือชองทาง  Web  site  : 

www.obtkutchab.go.th ของอบต.  

เรื่องรองเรียน / รองทุกขที่อาจไมรับพิจารณา 
                1.  คำรองเรียน / รองทุกขท่ีมิไดทำเปนหนังสือ  หรือไมระบุชื่อและที่อยูของผูรองเรียน / รองทุกขจริง 

จะถือวาเปนบัตรสนเทห 

            2.  คำรองเรียน / รองทุกขที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเร่ืองที่มีลักษณะเปนบัตร

สนเทห หรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 

            3.  คำรองเรียน / รองทุกขที่ยื่นพนกำหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันที่รูหรือควรรูถึงเหตุแหงการ

รองเรียน 
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7.ชองทางการรองเรียน / รองทุกข 
               1. รองเรียน / รองทุกขดวยตนเองท่ีทำการ อบต.กุดจับ หมู 5 

                2. รองเรียน / รองทุกขทางจดหมาย ที่ อบต.กุดจับ 171 หมู 5 ต.กุดจับ อำเภอกุดจับ จังหวัด        

                    อุดรธานี 41250 

                3. รองเรียน / รองทุกขทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 

                      * นายก อบต.    0-4221-7485 หรือ 08-7951-1467 

                      * ปลัด อบต.     0-4221-7485 หรือ 08-1061-9441 

                     4. รองเรียน / รองทุกขผาน  Web Site : www.obtkutchab.go.th 

                5. รองเรียน / รองทุกขผาน  facebook : องคการบริหารสวนตำบลกุดจับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชองทางการรองเรียน / รองทุกข 

รองเรียน / รองทุกขดวยตนเอง 
ณ ที่ทำการ อบต.กุดจับ หมู 5 

รองเรียน/ รองทุกขทางจดหมาย 

ที่ อบต.กุดจับ 171 ม.5 ต.กุดจับ อ.กุดจับ จ.อุดรธานี 
41250 

รองเรียน/ รองทุกขทาง 
ในเบ้ืองตนหมายเลขโทรศัพท 

 * นายก อบต.    0-4221-7485 หรือ 08-7951-1467 

 * ปลัด อบต.     0-4221-7485 หรือ 08-1061-9441 

 

รองเรียน/ รองทุกขผาน Web site : 
www.obtkutchab.go.th 

 

รองเรียน/ รองทุกขผาน faecbook :Line 

องคการบริหารสวนตำบลกุดจับ 
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8.แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน / รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                         ยุติ                                                     ไมยุติ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการรองเรียน/รองทุกข อบต.กุดจับ 

ยื่นเรื่องรองเรียน 

พิจารณาคำรองเรียน 

ตรวจสอบขอรองเรียนรองทุกข 
หรือรายงานความคืบหนาใหประชาชนทราบ 

ภายใน 1-15 วัน/ตอราย 

ยุติเรื่องแจงผู 
รองเรียน/รองทุกข 

ไมยุติเรื่องแจงผู 
รองเรียน / รองทุกข 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ  
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9.แผนผังกำหนดผูรับผิดชอบงานประจำศูนยรับเร่ืองรองเรียน / รองทุกข 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                   เจาพนักงานธุรการ 
       ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
    นักทรัพยากรบุคคล 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
    นักวิชาการศึกษา 
    นักพัฒนาชุมชน 

เจาพนักงานปองกันฯ 
      
 
 
 

    ปลัด อบต.กุดจับ 
    รองปลัด อบต.กุดจับ 
    ผูอำนวยการกองคลัง 
    ผูอำนวยการกองชาง 
    หัวหนาสำนักปลัด 
 
 
 
 

                                              เจาพนักงานธุรการ 
     ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 
 
                                            

แผนผังกำหนดผู้รับผดิชอบงาน 

ประจำศูนย์รับร้องเรียน/ร้องทุกข ์

1. กรอกแบบฟอรมคำรอง (คำรองเรียน/รองทุกข) / หรือรองเรียนผานทางเว็บไซต 

ผูรับผิดชอบ 

2. พิจารณาคำรองเรียน 

ผูรับผิดชอบ 

3. แกไขปญหาเรื่องราวรองทุกข 

ผูรับผิดชอบ 

4.แจงเรื่องผูรองเรียน / รองทุกข 

ผูรับผิดชอบ 
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10.การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
          ดำเนินการรับและติดตามสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏบิัติตาม
กำหนด ดังนี้ 

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ
รับขอรองเรียน เพื่อ
ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนย
รองเรียน/รองทุกข อบต.กุดจับ 

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต  
อบต.กุดจับ 
www.obtkutchab.go.th 

 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท  
0-4221-9663 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทาง Face book 
อบต.กุดจับ 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทางไปรษณีย 
 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

11.  การบันทึกขอรองเรียน 
        11.1  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน  โดยมีรายละเอียด  คือ  ชื่อ –  สกุล      ผูรองเรียน  ที่
อยู  หมายเลขติดตอกลับ  เรื่องรองเรียน  และสถานที่เกิดเหตุ 
        11.2  ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน  เจาหนาท่ี  ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึกขอรองเรียน 

 12.  การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 
        -  กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของ  เพื่อให
ขอมูลแกผูรองขอไดทันที 
        -  ขอรองเรียน  ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน  เชน  ไฟฟาสาธารณะ
ดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดตนไม  กลิ่นเหม็นรบกวน  เปนตน จัดทำบันทึกขอความเสนอไปยังผูบริหารเพื่อ
สั่งการหนวยงานที่เกี่ยวของ  หากเปนกรณีเรงดวนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 
        - ขอรองเรียน  ที่ ไมอยู ในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตำบลกุดจับ   ใหดำเนินการ
ประสาน  แจงหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของ  เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองชัดเจนในการแกไขปญหาตอไป 
        - ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน  เชน  กรณีผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียนความไมโปรงใสในการ
จัดซ้ือจัดจาง  ใหเจาหนาที่จัดทำบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง หนวยงานที่รับผิดชอบเพื่อ
ดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนตอไป  
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 13.  ติดตามการแกไขขอรองเรียน 
        ใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  รายงานผลใหทราบภายใน  7  วันทำการ  เพื่อเจาหนาที่ศูนยฯ    จะไดแจงผู
รองเรียนทราบตอไป 
 

 14.  การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
        - รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำเดือน  รายงานใหนายกองคการบริหารสวนตำบล
กุดจับทราบทุกเดือน 
        - รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน  หลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียน
ในภาพรวมของหนวยงาน  เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง  พัฒนาองคกรตอไป 
 

 15.  มาตรฐานงาน 
               การดำเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จ  ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
               - กรณีไดรับเรื่องรองเรียนจากชองทางการรองเรียน  เชน  รองเรียนดวยตนเอง  รองเรียนทาง
โทรศัพท  รองเรียนทางเว็บไซต  และทางตูรับเร่ืองรองเรียน  ใหศูนยดำเนินการตรวจสอบ  และพิจารณาสงเร่ือง
ตอใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  ดำเนินการแกไขเรื่องรองเรียน  ใหแลวเสร็จภายใน  15  วันทำการ 
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ผังรองเรียน 

 

 

                                                                                                                                        

 

  

                                                                                                                                                                                                                                                          

 

                                                                                                                  

                           

                                                                                                                                       

 

 

 

 

                                                                                                                                                      

                                                                                                                                         

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิธียื�นคาํรอ้งเรียน  /  รอ้งทกุข ์

ใชถอยคำสุภาพ คำรองเรียน / รองทุกข 
สามารถสงหนังสือโดยตรง 

เจาพนักงานธุรการ 

ระบุ วัน  เดือน ป 
ที่รองเรียน 

หรือชองทาง Wab site: 
www.obtkutchab.go.th 
 

แจง ชื่อ ที่อยู 
ผูรองเรยีน / รองทุกข 

 

 

ขอเท็จจริง  หรือพฤติการณของเรือ่งท่ีรองเรียน / รองทุกข 
ไวอยางชัดเจนวาไดรับความเดือดรอน  หรือเสียหาย

อยางไร ตองการใหแกไข ดำเนินการอยางไร หรือชี้ชองทาง
แจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่ / หนวยงาน 

อบต. ไดชัดแจงเพียงพอ ที่สามารถดำเนินการสืบสวน 
สอบสวนได 

 

ระบุ พยาน เอกสาร 

พยานวัตถุ และพยาน

บุคคล (ถามี) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หนังสือรองเรียน / รองทุกข 
 

  
                                                          เขียน ท่ี................................................................... 

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

เร่ือง  .............................................................. 

เรียน    นายกองคการบริหารสวนตำบลกุดจับ 

          ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) ................................................... อายุ .................. ป  อยูบานเลขที่............. 
หมูที่ ............. บาน ............................. ตำบล ............................. อำเภอ ...............................จังหวัด....................  
โทรศัพท .................................................................................... 
ไดรับความเดือดรอนเนื่องจาก............................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

          ดังน้ัน  ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว ) ......................................................... จึงใครขอรองเรียน/รอง
ทุกข   มายังองคการบริหารสวนตำบลกุดจับ  เพ่ือใหดำเนินการชวยเหลือและแกไขปญหา  ดังนี้ 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
  
                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                                           

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                     (ลงชื่อ)  ...............................................  ผูรองเรียน/รองทุกข 
     (.......................................................) 

   ตำแหนง ......................................................... (ถามี) 
  หมายเลขโทรศัพท .................................................... 

 
                          


