
 
 
 
 
 

คูมือปฏิบัติงาน 
  เก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 



คํานํา 

  คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ของ
องคการบริหารสวนวังยางจัดทําขึ้น เพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่องรองเรียนรองทุกข ผานศูนย
รับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลวังยาง ทั้งในเรื่องรองเรียนทั่วไปและรองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง
ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได 
กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความ
ตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูทีด่ีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพ
และเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ 
ประชาชนไดรับการ อานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ 
สม่ําเสมอ ทั้งนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อ ตอบสนองความตองการ
และความคาดหวังของผูรับบริการจาเปนตองมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปน
มาตรฐานเดียวกัน 

คณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ศนูยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตําบลวังยาง 



สารบัญ 

เรื่อง 

คํานา 
สารบัญ 
บทที่ 1 บทนํา 
   หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
   การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรื่องราวองคการบริหารสวนตําบลวังยาง 
   ขอบเขต 
    1.กรณีเรื่องรองเรียนทั่วไป 
    2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
   สถานที่ตั้ง 
   หนาที่ความรับผิดชอบ 
บทที่ 2 ประเด็นที่เกี่ยวของกับการรองเรียน 
   คําจํากัดความ 
   ชองทางการรองเรียน 
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   แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) (แบบคํารองเรียน.๒) 
   แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 1) 
   แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 2) 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

1. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได 
กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพื่อ
ตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ 
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกนิความจาเปน มีการ 
ปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ 
ตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ สม่ําเสมอ 
                ประกอบกับหนังสืออําเภอปราสาท ดวนที่สุด ที่ สร 0023.14/ว 754 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 
2558 เรื่อง การประชุมชี้แจงการดําเนินโครงการประเมิน คุณธรรมและความโปรง ใสในการดําเนินงานของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจาปงบประมาณ พ.ศ.
2558 ไดแจงวา สานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลงความ
รวมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิน่IntegrityandTransparencyAssessmen(ITA) 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ
เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน(Integrity Assessment) และดัชนีวัดความ
โปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
               จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียน 
การจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนวังยาง เพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
2. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
1. เพื่อใหเจาหนาที่องคการบริหารสวนตําบลวังยางใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ 
เรื่องราวรองเรียน รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
         2. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของ องคการบริหารสวนตําบลวังยาง มีขั้นตอน/ 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
         3. เพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
๔. เพื่อเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบลวังยางทราบกระบวนการ 
๕. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ ขอรองเรียน 
ที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗  
เรื่องการจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นทุกองคกร จัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถิ่น โดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลวังยาง อยูภายใต
กํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอเนินมะปราง และศูนยดํารงธรรมจังหวัดกระบี่ จัดตั้งเพื่อเปนศูนยในการรับ
เรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และ ขอเสนอแนะของ
ประชาชน 
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4. ขอบเขต 
   1.กรณีเรือ่งรองเรียนทั่วไป 

1.1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
           1.2. ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
ศูนยบริการ 
           1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/
อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง 
           1.4. ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
           1.5. เจาหนาที่ดําเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
           กรณีขอรองเรียนทั่วไปเจาหนาทีผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผู
ขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 
                 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับ
บริการตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสานักงานปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ เปนผู
พิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
                - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลฯจะใหขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว 
และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไปภายใน 1-2 วัน 
                - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานทีเ่กี่ยวของภายใน 15 
วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลวังยาง โทรศัพท075 699653 

2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 

2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
 2.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
เจาหนาที่รับผิดชอบ 
 2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอานวยการกองคลัง เพื่อเสนอเรื่อง
ใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น 
     - กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให ขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือ
วายุต ิ
     - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคการบริหารสวนตําบลฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบและ
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอ
ใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
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- กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการติดตอกลับหรือสามารถ
ติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เกี่ยวของภายใน 15 วัน ใหติดตอ
กลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลวังยาง โทรศัพท 055 009807 

5. สถานท่ีตั้ง 
ตั้งอยู ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลวังยาง 199 หมูที่ 7 บานวังยาง ตําบลวังยาง อําเภอเนิน

มะปราง จังหวัดพิษณุโลก 

6. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความ
ตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
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ประเด็นที่เกี่ยวของกับการรองเรียน 

คําจํากัดความผูรับบริการ 

หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 
 - ผูรับบริการ ประกอบดวย 
 - หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
 * หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่อ อยางอื่น องคกรปกครอง
สวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกากับของรัฐและ
หนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
 ** เจาหนาที่ของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงาน
ประเภทอื่น ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมทั้งผูซึ่งไดรับแตงตั้งและถูกสั่งให
ปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 - บุคคล/หนวยงานอื่นที่ไมใชหนวยงานของรัฐ 
 - ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
 - ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย 
 - ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
 - ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไมใชเจาหนาที่ของรัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสียหมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ ทางออมจาก
การดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบานเขตตําบลวังยาง 
การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 
 

ผูรองเรียนหมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหาร
สวนตําบลวังยางผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การให
ขอคิดเห็น/การ ชมเชย/ 

การรองขอขอมูล 
ชองทางการรับขอรองเรียนหมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียนเชน ติดตอดวยตนเอง 

รองเรียน ทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book/  
 

เจาหนาที่หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
ขอรองเรียนหมายถึง แบงเปนประเภท 2 ประเภทคือ เชน 

  - ขอรองเรียนทั่วไป เชน เรื่องราวรองทุกขทั่วไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ 
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              คําชมเชย สอบถามหรือรองขอขอมูล การรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ ใหบริการของหนวยงาน  
 - การรองเรียนเกี่ยวความไมโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง เปนตน 
คํารองเรียนหมายถึง คําหรือขอความที่ผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมที่ศูนยรับเรื่อง 
              รองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงที่สามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยาง
ชัดเจนหรือมีนัยสําคัญที่เชื่อถือได 
การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขที่ไดรบั ผานชองทางการรองเรียนตางๆ มาเพื่อทราบ หรือ
พิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาที ่
การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการทีด่ําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนที่ 
ไดรับใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน 
 

ชองทางการรองเรียน 
2.1 ผานทางสํานักงานปลัด 
    1) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา www.wangyang.go.th 
    2) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    3) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    5) ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพื่อประชาชน 
    6) โทรศัพท 055 009807 
    7) รองเรียน Line (ศูนยรับฟง ปญหา) 
   8) รองเรียนทาง Face bookอบต.วังยาง 
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ง 

๒.รองเรยีนผานเว็บไซต อบต.วังยาง 

รับเรื่องรองเรียน/รองทกุข 

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

๓.รองเรยีนทางโทรศัพท 

๔.รองเรยีนทาง Face book 

๕.รองเรยีน Line (ศูนยรับฟง ปญหา) 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 

อบต.วังยาง ทราบ (๑๕วัน ) 

ยุติ ไมยุติ 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน 

รองทุกขทราบ 

ไมยุติแจงเร่ืองผู 
รองเรียน รองทุกข 
ทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล 
ใหอําเภอคลองทอม ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
1 จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
2 จัดทาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
3 แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลวังยาง ทราบ เพื่อความสะดวกในการ 

ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆโดยมีขอปฏิบัติ

ตามที่กําหนด ดังนี้ 

ชองทาง 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยดํารงธรรม 
องคการบริหารสวนตําบลวังยาง 
รองเรียนผานเว็บไซต องคการบริหาร 
สวนตําบลวังยาง 
รองเรียนทางโทรศัพท เวนวันหยุดราชการ 
055 009807 
รองเรียนทาง Face book 
รองเรียน Line (ศูนยรับฟง ปญหา) 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ทุกครั้งที่มี 
ผูรองเรียน 
ทุกวัน 

 

ทุกวัน 
ทุกวัน 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียนเพื่อ 

ประสานหาทางแกไข 

ภายใน ๑-2 วันทําการ 

ภายใน ๑-2 วันทําการ 

ภายใน ๑-2 วันทําการ 

ภายใน ๑-2 วันทําการ 
ภายใน ๑-2 วันทําการ 

หมายเหตุ 

- 

- 

- 
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ภาคผนวก 
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แบบคาํร้องทกุข/์ร้องเรยีน(ดวยตนเอง) 

(แบบคํารองเรียน๑)
 

 
 
 

ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตําบลวังยาง 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตาํบลวังยาง 

                            ขาพเจา............................................... อายุ..............ป อยูบานเลขท่ี.................... หมูที.่..................................... 
ตําบล.................................... อําเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท.................................................. 
อาชีพ.................................................................ตาํแหนง................................................................................................................ 
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี..................................................................................................................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บตัรหมดอายุ..................................................................... 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตาํบลวังยาง พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ 

หรือแกไขปญหาในเรื่อง………......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................................................... 
                            ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรยีนตามขางตนเปนจริง และยินดรีบัผิดชอบทั้ง 
ทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

           โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
๑) ............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 

๒) ............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 

๓) .............................................................................................................................. จาํนวน............ชุด 

๔) .............................................................................................................................. จาํนวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนนิการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงชื่อ) ................................................ 
   (............................................) 
         ผูรองทุกข/รองเรียน 
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แบบคาํร้องทกุข/์ร้องเรยีน(โทรศัพท) 

(แบบคํารองเรียน.๒) 

ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

องคการบริหารสวนตําบลวังยาง 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตาํบลวังยาง 

                            ขาพเจา............................................... อายุ.........ป อยูบานเลขที่...................... หมูที…่…………………………...... ี่ 
ถนน................................ตาํบล........................ อําเภอ........................... จังหวัด............................. โทรศัพท……………… 

..................................อาชีพ............................................ตําแหนง........................................................................................................ 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตาํบลวังยางพิจารณาดําเนินการชวยเหลือ 

หรือแกไขปญหาในเรื่อง………................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
โดยขออาง................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

                            ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรยีนตามขางตนเปนจริง และ จนท.ไดแจงให 
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองที่ไมสุจรติอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

ลงชื่อ…………………………………… จนท.ผูรับเรื่อง 
(...........................................) 
วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ............... 
    เวลา............................... 
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แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

ที่ (เรื่องรองเรียน) /............... 

(ตอบขอรองเรียน 1) 

องคการบริหารสวนตําบลวังยาง 
หมูที่ 2 ตําบลวังยาง อําเภอเนินมะปราง 
จังหวัดพิษณุโลก 65190 

วันที่ .......เดือน...................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

โดยทาง ( 

  ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องรองเรยีนองคการบริหารสวนตําบลวังยาง 
) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท 

( ) อื่นๆ .................................................................................................................................. ...................................................... 
ลงวันท่ี....................................... เกีย่วกับเรื่อง................................................................................................... …………… 

……………………………………………………………………………………………นั้น 

                        องคการบริหารสวนตาํบลวังยาง ไดลงทะเบยีนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว 

ตามทะเบยีนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันท่ี......................................................และองคการ 

บริหารสวนตําบลวังยาง ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 
                        ( ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลวังยาง และไดมอบหมาย 

ให……………………................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดาํเนินการ 
                        ( ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลวังยาง และไดจดัสงเรื่อง 
ให........................................................................................ซึงเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เกี่ยวของดาํเนินการตอไปแลวท้ังน้ี ทาน
สามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 
                        ( ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัตไิวเปนการเฉพาะแลว ตาม 

กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามขั้นตอนและ 

วิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญตัิไวตอไป 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

สานักงานปลัด อบต. 
 



-13- 

แบบแจงผลการดําเนินการตอเรือ่งรองทุกข/รองเรียน 

ที่ (เรื่องรองเรียน) /............... 

(ตอบขอรองเรียน 2) 

องคการบริหารสวนตําบลวังยาง 
หมูที่ 2 ตําบลวังยาง อําเภอเนินมะปราง 
จังหวัดพิษณุโลก 65190 

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

เรื่อง แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อางถึง หนังสือ ที่ ............................. ลงวันท่ี.............................................. 

สิ่งที่สงมาดวย ๑. ............................................................................................................................................................................. 
๒. ........................................................................................................................... ........................................................ 
๓. .................................................................................................................................................................................... 

 ตามที่องคการบริหารสวนตําบลวังยาง (ศูนยรับเรื่องรองเรยีน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรอง 
ทุกข/รองเรียนของทานตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว น้ัน 

                            องคการบริหารสวนตําบลวังยางไดรับแจงผลการดาํเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที ่
เกี่ยวของตามประเด็นที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเทจ็จริงโดย 

สรุปวา……………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
.................................................................................................................................................... ...................... 
.......................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามสิ่งทีส่งมาพรอมนี ้
ทั้งนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

สานักงานปลัด อบต. 
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ขัน้ตอนการกรอกข้อมลูร้องเรยีนทางเว็ปไซด ์

1.เขาเว็บไซต www.wangyang.go.th 

2.เลือกเมนูหลัก 

 3.เมนูมุมซายมือ เลือกเมนูรองทุกข 
 4.พิมพรายละเอียด ขอความท่ีประสงคจะรองทุกข 
 5. ชองรองทุกขโดย : ใหกรอกช่ือผูรูทุกข รองเรียน 

 6. กรอกชองโทรศัพท 
 7. กรอกอีเมลล 
 กดปุมสงคํารองทุกข 

หมายเหตุหากกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะไมสงขอมลูหรือไมรบัขอมูล 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลวังยาง 
ที่ 302 /๒๕๕๘ 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข 
(เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) 

ขององคการบริหารสวนตําบลวังยาง 
---------------------- 

ตามที่องคการบริหารสวนตําบลวังยางไดประกาศเจตนารมณการปองกันและตอตานการทุจริต
คอรัปชั่นรณรงคใหขาราชการในสังกัดปฏิบัติราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต  ไมแสวงหาผลประโยชนและปฏิบัติโดย
มิชอบตลอดถึงปองกันไมใหงบประมาณแผนดินรั่วไหลโดยไมเกิดประโยชนตอประชาชนและประเทศชาต ิ
  เพื่อเปนการสนองนโยบายของรัฐบาลในการปองกันและปราบปรามการทุจริตและการสรางระบบ
ราชการที่ใสสะอาด  องคการบริหารสวนตําบลวังยาง จึงขอประกาศตัวเปนหนวยงานใสสะอาด ตามเจตนารมณการ
ปองกันและตอตานการทุจริตคอรรัปชั่นโดยการจัดทําคูมือ ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่ว 
ไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนวังยางเปนไปตามวัตถุประสงค จึงแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทําคูมือ ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่ว ไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อ
จัดจาง)ประกอบดวย 
            1. นายกองคการบริหารสวนตําบลวังยาง   ประธานกรรมการ 
            2. ปลัดองคการบริหารสวนตําบลวังยาง   กรรมการ 
            3. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลวังยาง   กรรมการ 
            4. หัวหนาสํานักปลัด อบต.     กรรมการ 
            5. ผูอํานวยการกองคลัง      กรรมการ 
            6. ผูอํานวยการกองชาง      กรรมการ 
            7. ผูอํานวยการกองการศึกษาฯ     กรรมการ 
   8.ผูอํานวยการกองสวัสดิการฯ     กรรมการ 
9.นิติกร       กรรมการและเลขานุการ 
            ใหผูไดรับการแตงตั้งมีหนาที ่พิจาณา กลั่นกรอง ศึกษาขอมูล นํามากําหนดเปนคูมือการคูมือปฏิบัติงาน
ดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลวัง
ยาง เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 
 

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
                 สั่ง ณ วันที่ ๑๘ เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

ลงช่ือ  

      (นายวิเวก ผิวดํา) 

    นายกองคการบริหารสวนตําบลวังยาง 

 

 
    



คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลวังยาง 
ที่ 303/๒๕๕8 

เรื่อง การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) 
และมอบหมายเจาหนาที่ผูรับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

(เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) 
................................................................ 

ตามคําสั่ งองคการบริหารสวนตําบลวังยาง ที่  302 /๒๕๕๘ ลงวันที่  18 กันยายน 2558 เรื่องแตงตั้ ง
คณะกรรมการจัดทําคูมือ ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัด
จาง) ขององคการบริหารสวนตําบลวังยาง เพื่อ ให บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข บํารุงสุข แกประชาชนภายใน
กรอบอํานาจหนาที่ และโดยที่องคการบริหารสวนตําบลวังยาง เปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มีภาระหนาที่
รับผิดชอบพื้นที่ จํานวน 10 หมูบานในเขตตําบลวังยาง ซึ่ง ไดดําเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติราชการในสวนที่
เกี่ยวของมาโดยตลอด ทั้งนี้เพื่อประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ดังนั้น เพื่อประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว โดยเฉพาะในสวนของการอํานวยความ
สะดวก และตอบสนองความตองการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีอาศัยอํานาจตาม
ความในมาตรา 69/1 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537และที่แกไข
เพิ่มเติมถึงปจจุบัน ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 องคการบริหารสวนตําบลวังยาง จึงไดจัดตั้ง “ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข” 
ณ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลวังยางอําเภอเนินมะปราง จังหวัดกระบี่พรอมจัดวางตูรับเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข (ตูแดง) ณ หนาอาคารที่ทาการองคการบริหารสวนตําบล 
วังยางและขอแตงตั้งใหเจาหนาที่ตามตําแหนงดังตอไปนี้ 
   เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ดังนี้ 
   1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอ
รองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลวังยาง เกี่ยวกับคณะผูบริหาร, สมาชิกสภาองคการบริหารสวน
ตําบล, พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และเรื่องที่ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ 
   2. หัวหนาสํานักปลัด เปนรองประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/
รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลวังยาง เกี่ยวกับคณะผูบริหาร,สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล, 
พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และเรื่องที่ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ เปนผูชวยเหลือปลัด
องคการบริหารสวนตําบลในการดําเนินการ ทุกปลัดมอบหมาย 
   3. หัวหนาสํานักปลัด เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/
รองทุกขของสํานักงานปลัด และเรื่องที่ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ โดยมีนิติกร เปนเจาหนาที่/
เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ ซึ่งอยูในความรับผิดชอบของสานักงานปลัดฯ 



3. ผูอํานวยการกองชาง เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/
รองทุกขของสวนโยธา และเรื่องที่ผู มีอํานาจใชดุลพินิจแลว เห็นวาเกี่ยวของ โดยมีผูชวยนายชางโยธา เปน
เจาหนาที่/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการซึ่งอยูในความรับผิดชอบของสวนโยธา 
   4. ผูอํานวยการกองคลัง เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอ
รองเรียน/รองทุกขของกองคลัง และเรื่องที่ผู มีอํานาจใชดุล พินิจแลว เห็น วาเกี่ยวของ โดยมีเจาพนักงานการเงิน 
และบัญชี เปนเจาหนาที่ / เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยูในความรับผิดชอบของ
กองคลัง 
    5. หัวหนาสวนการศึกษาฯ เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอ
รองเรียน/รองทุกขของสวนการศึกษาฯ และเรื่องที่ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของโดยมี ผูอํานวยการกอง
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เปนเจาหนาที่/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยูใน
ความรับผิดชอบของสวนการศึกษาฯ 
 

 โดยให ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลวังยางมีอํานาจหนาที่และวิธีการ
ดําเนินการดังตอไปนี้ 
   1. รับเรื่องราวขอรองเรียน/รองทุกข เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือปญหาอื่นใดจาก
ประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทาการประเมิน วิเคราะห ตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตน 
   2. ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ หากเปนบัตรสนเทห ใหพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน 
กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน 
   3. ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลวังยางดําเนินการตามภารกิจที่เกี่ยวของ
และสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพื่อประโยชนสาหรับ
การนั้นได 
   4. กรณีที่อาจเกี่ยวของกับคดี หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะท่ีสวนราชการเจาของ
เรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารองบางสวนก็ได ทั้งนี้ หาก
สวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมใหพิจารณาเปนรายกรณ ี
  5. กรณีที่เกี่ยวของกับเจาหนาที่ของรัฐหรือหนวยงานอื่น ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการหรือเหนือกวาสวน
ราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่ ในการสืบสวนเรื่อง
รองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ 
   6. ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี ้
      6.1 กรณีท่ีเกี่ยวของกับความมั่นคงของประเทศ 
      6.2 กรณีที่อาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญตามคํารองเฉพาะที่สวน
ราชการเจาของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจไมนาสงเอกสารคํารองตนฉบับ รวมทั้ง
หากมีความจาเปนใหประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษรายกรณี ทั้งนี้ หากมีการ
ประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพิ่มเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย 



7. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
8. ดําเนินการอืน่ ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

เจาหนาที่ปฏิบัติงานประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่อง 
รองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ดังนี้ 
1. นางสาวรจนา เชาวชาง ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป   ประธาน 
1. นายดาวุธ แอออย  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน  คณะทํางาน 
2. นายสาวมาริสา เอมโอช ตําแหนง  นักวิชาการสงเสริมสุขภาพ  คณะทํางาน 
3. นายอาลีม ดาเหล็น  ตําแหนง  จพง.ปองกันฯ    คณะทํางาน 
7. นางสาวนารดา ปลองใหม ตําแหนง  นิติกร     คณะทํางาน/เลขานุการ 

 โดยมีหนาที่ ดังนี้ 
 1. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ลงทะเบียน แยกเรื่อง และสงเรื่องใหกับสวนราชการเจาของ 
เรื่องเพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาที ่
 2. ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตาง ๆ เพื่อใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกในการ 
กรอกเอกสาร 
 3. ติดตามความคืบหนาเมื่อไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ 
 4. แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ ภายใน 15 วัน 
 ใหผูที่ไดรับ แตงตั้งถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ อยาใหเกิดความบกพรอง 
เสียหายแกราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลโดยทันที 
 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนทั่วไปและ
เรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ประกอบดวย 
1. นายสมชาย กกใหญ  ตําแหนง รองนายก อบต.    ประธาน 
2. นายวัฒนา สินธุเจริญ  ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  คณะทํางาน 
3. นางสุมาลี ชัยสุวรรณ  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง   คณะทํางาน 
4. นายจีรวัฒน ชูชวยคํา  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองชาง   คณะทํางาน 
5. นายสมมารถ อุยสั้ว  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัดอบต.      คณะทํางาน 
6. นางรื่นรมย คงแกว  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการและสังคม คณะทํางาน 
7. นางสาวนารดา ปลองใหม ตําแหนง  นิติกร     คณะทํางาน/เลขานุการ 
 

ใหคณะกรรมการมีหนาที่ในการดําเนินการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/ รองทุกข 
กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดําเนินการอื่น ๆ ที่เก่ียวของ เพื่อใหทราบถึงผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกบัเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข และรายงานผลการติดตามและประเมินผลตอนายกองคการบริหารสวนตําบลวังยาง ตอไป 
  

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
    สั่ง ณวันที่   28   เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2558 

                    (ลงชื่อ  

             (นายวิเวก ผิวดํา) 
      นายกองคการบริหารสวนตําบลวังยาง 
 



 



 

 
 


