
 

 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติงานเรื่องรองเรยีน/รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
องคการบริหารสวนตำบลจำปาหวาย 

อำเภอเมืองพะเยา  จังหวัดพะเยา 
 
 

 

 



คำนำ 

 ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเตมิถึง (ฉบับ
ที่ 7) พ.ศ. 2562 มาตรา 69/1 และประกอบกับมาตรา 52 และมาตรา 41 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองพะเยาที่ดี พ.ศ. 2546 กำหนดใหเมื่อสวนราชการไดรับคำ
รองเรียน/รองทุกข เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือ
ปญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูลและสาระตามสมควรใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองพิจารณา
ดำเนินการใหลุลวงไป ซึ่งการดำเนินการแกไขปญหารองเรียน/รองทุกข เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเก่ียวกับ
วิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใดน้ัน องคการบรหิารสวนตำบลจำปา
หวายจึงไดจัดตั้งศูนยบริการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลจำปาหวาย 

 ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีเกิดขึ้นในทองท่ีตำบลจำ
ปาหวายเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอประชาชน และอำนวยความสะดวกตอเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน องคการบริหารสวนตำบลจำปาหวายจึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข โดยได
รวบรวมแนวทางการดำเนินงานและขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือใหการดำเนินงานของ
ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลจำปาหวายบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ และเกิด
ประโยชนสุขตอพี่นองประชาชน 
 
 
        องคการบริหารสวนตำบลจำปาหวาย 
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 การดำเนินการเก่ียวกับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข มีความสำคัญสำหรับสวนราชการหนวยงาน
ตางๆ มาตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน เพราในการบริหารราชการ หรือการใหบริการของสวนราชการนั้นผลงานจะ
เปนสิ่งท่ีประชาชนพึงพอใจหรือไมขึ้นอยูกับการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ของเจาหนาที่ของสวนราชการ 
หนวยงานตางๆ ซึ่งการแสดงออกโดยผานกระบวนการรองเรียน/รองทุกข ใหขอเสนอแนะสามารถเปนเครื่องชี้
วัดการปฏิบัติงาน หากสวนราชการหรอืหนวยงานใดปฏิบัติงานเปนท่ีพึงพอใจของประชาชนมาก ยอมมีโอกาส
ถูกตำหนิติเตียนจากประชาชนนอยยอมมีโอกาสไดรับการตำหนิติเตียนจากประชาชนมาก นอกจากเรื่อง 
รองเรียน/รองทุกข ขอเสนอแนะของประชาชนท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานของสวนราชการและหนวยงานตางๆ 
แลว ยังมีเรื่องรองเรียน/รองทุกขของประชาชนที่เกิดจากความไมเปนธรรมในสังคม หรือเกิดการกรณีพิพาท
ระหวางประชาชนดวยกันเอง ซึ่งองคการบริหารสวนตำบลจำปาหวายมีอำนาจหนาท่ีตามพระราชกฤษฎีกาวา
ดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ในกรณีที่สวนราชการไดรับคำรองเรียน/
รองทุกข เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอ่ืนใดจาก
บุคคลใด โดยมีขอมูลสาระตามสมควรใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองพิจารณาดำเนินการใหลุลวงไป  
 เพื่อใหการพิจารณาความหมายของเรื่องรองเรียน/รองทุกข ชัดเจนย่ิงข้ึน จึงแบงแยกพิจารณา
ความหมายของคำวา “เรื่องราวรองเรยีน/รองทุกข” ไว 2 ประการ คือ  
 “เรื่องรองเรียน/รองทุกขขาราชการ” หมายถึง เรื่องราวที่ขาราชการเปนผูถูกรองเรียน/รองทุกข
เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่หรือปฏิบัติตน 
 “เรื่องรองเรียน/รองทุกขของประชาชน”หมายถึง เรื่องราวที่ผูรองเรียน/รองทุกขประสงคให
ไดรับการปลดเปลื้องความทุกขที่ตนไดรับ หรือเปนเรื่องที่ผูรองเรียน/รองทุกขหรือผูอ่ืน หรือสาธารณชนไดรับ
ความเสียหายและรวมถึงความขัดแยงระหวางประชาชนกับประชาชน 
 

 1. หลักท่ัวไปในการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 
 การดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกข ในระดับตำบลไดนำแนวทางการดำเนินการ
ของกระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองพะเยาที่
ดี มาใช ซึ่งมสีาระสำคัญคือ  
 1.1 ลักษณะของเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขขาราชการ 
  (1) เปนเรื่องที่มีผูรองทุกขไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดรอน หรือ
เสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได 
      (2) ความเดือดรอน หรือความเสียหายที่วาน้ัน เนื่องมาจากเจาหนาท่ีองคการบริหารสวน
ตำบล ละเลยตอหนาที่ ตามท่ีกฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ หรือปฏิบัติหนาที่ดังกลาวลาชาเกินสมควรกระทำ
การนอกเหนืออำนาจหนาท่ี หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย กระทำการไมถูกตองตามขั้นตอน หรือวิธีการ
อันเปนสาระสำคัญท่ีกำหนดไวสำหรับการนั้น กระทำการไมสุจริต หรือโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
 1.2 ลักษณะของเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขของประชาชน 
       เปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดรอนหรือเสียหายโดยมิ
อาจหลีกเลี่ยงได ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตาม และไดมารองเรียน/รองทุกขหรือรองขอเพ่ือใหองคการ
บริหารสวนตำบล แกไขปญหาความเดอืดรอนหรือชวยเหลือ ไมวาจะเปนดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร  
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รวมถึงเรื่องรองทุกข รองเรียน/รองทุกข ที่สวนราชการอื่นขอใหองคการบริหารสวนตำบลจำปาหวาย
ดำเนินการแกไขปญหาตามอำนาจหนาที่  หรือสามารถประสานใหหนวยงานที่มีอำนาจหนาที่โดยตรง 
ดำเนินการตอไปได 
 2. แนวทางการดำเนินงานของศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
      (1) สวนรับเรื่อง  ทำหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข รองทุกข ขอเสนอแนะ จัดทำ
ทะเบียนรับ เพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
      (2) สวนวิเคราะห ติดตาม และประสานงาน ทำหนาที่ในการวิเคราะหและประเมินเรื่อง
รองทุกข พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกข รองทุกขตอผูบริหารและจัดทำ
รายงานแจงผูรองเรียน/รองทุกขใหทราบเก่ียวกับผลการปฏิบัติตามคำรองเรียน/รองทุกข  
      (3) สวนปฏิบัติการในพ้ืนที่ หรือหนวยปฏิบัติการเคลื่อนท่ีเร็ว ทำหนาที่ใหความชวยเหลือ
เรื่องสำคัญเรงดวนทั้งเรื่องรองเรียน/รองทุกข และขอเสนอแนะ โดยการลงปฏิบัติในพื้นที่ และประสานกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของรวมการปฏิบัติ  
      (4) สวนประชาสัมพันธ ทำหนาที่ประชาสัมพันธผลการดำเนินงานของศูนยรับเรื่อง
รองเรยีน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลจำปาหวาย ใหทุกภาคสวนไดรับทราบ 
     2.1 การบริหารงานของศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
  คณะกรรมการศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตำบลจำปาหวาย ดังนี้ 
  1. นายกองคการบริหารสวนตำบล    เปนประธาน  
  2. ปลัดองคการบริหารสวนตำบล   เปนรองประธาน  
  3. ผูอำนวยการกองคลงั    เปนกรรมการ 
  4. ผูอำนวยการกองชาง    เปนกรรมการ 
  5. ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  เปนกรรมการ 
  6. หัวหนาสำนักปลัด อบต.    เปนกรรมการ/เลขานุการ 
  7. นักจัดการงานท่ัวไป    เปนผูชวยเลขานุการ 
     2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหาร
สวนตำบลจำปาหวาย 
  (1) รับเรื่องขอรองเรียน/รองทุกขจากประชาชนทุกชองทาง  โดยเมื่อรับเรื่องแลวจะ
ดำเนินการ 
   (1.1) การรับเรื่องทางโทรศัพท หมายเลข 054-453081 จะตอบขอซักถาม 
บริการขอมูล ใหคำปรึกษา โดยจะดำเนินการในทันที หรือหากเปนเรื่องยุงยาก ซับซอน ตองใชเวลาในการ
ตรวจสอบ จะดำเนินการแจงหนวยงานที่เก่ียวของตรวจสอบและพิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาแลวแตกรณี 
   (1.2) จัดทำทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ทุกเรื่องและทุกชองทาง รวบรวม
เปนสถิติไวใชประโยชนในการวิเคราะหผลการปฏิบัติทุกระยะ 
   (1.3) รวบรวมเรื่องรองเรียน/รองทุกข   

       (1.4) สรางเครือขายการทำงานรวมกับสวนราชการ องคการปกครองสวนทองถิ่น  
ภาคเอกชน ประชาชน ผูนำชุมชน องคกรตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร 
                                (1.5) ประชาสมัพันธขาวสารเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
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  (2) วิเคราะห ติดตามและประสานงาน 
   (2.1) วิเคราะหและประเมินเรื่องรองเรยีน/รองทุกข 
   (2.2) จัดลำดับความสำคัญเรงดวน 
   (2.3) จำแนกเรื่องรองเรียน/รองทุกข เสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลสั่งการ
ใหสวนราชการที่เก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาทางแกไขปญหา 
   (2.4) เรงรดัติดตามผลการดำเนนิงานและแจงผลการดำเนินงานใหผูรองทราบ 
  (3) สวนราชการที่เกี่ยวของ 
   (3.1) กรณีเปนเรื่องเรงดวนที่มีผลกระทบตอชีวิตความเปนอยูของประชาชนหรือมี
ผลกระทบตอสังคมสวนรวม ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของและจัดเจาหนาที่ในลักษณะเคลื่อนท่ีเร็วออกไป
ตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาทางแกไขโดยทันที 
   (3.2) แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
   (3.2) รายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับ 
  (4) สวนประชาสัมพันธ 
   ประชาสัมพันธผลการดำเนินงานของศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขขององคการ
บริหารสวนตำบลจำปาหวายผานทางสื่อตางๆ ใหทุกภาคสวนรับทราบ  
 3. แนวทางการดำเนินงานของศูนยบริการรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
  3.1 ขั้นตอนการดำเนินงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
  (1) การรับเรือ่งรองเรียน/รองทุกข 
   (1.1) กรณรีองเรยีน/รองทุกข ดวยวาจา 
    (1.1.1) บันทึกขอมูลตามคำรอง และใหผูรองลงลายมือชื่อไวเปน
หลักฐาน หากผูรองไมยินยอมลงลายมือชื่อ มิใหรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขนั้นไวพิจารณา และแจงใหผูรอง
ทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในคำรอง เวนแตกรณีที่นายกองคการบริหารสวนตำบล เห็นสมควรเพ่ือ
ประโยชนสุขของประชาชนหรือประโยชนสาธารณะ จะรับคำรองนั้นไวพิจารณาก็ได  
   (1.2) กรณีการรองเรยีน/รองทุกขเปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะดังนี้ 
    (1.2.1) มีชื่อและที่อยูของผูรอง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 
    (1.2.2) ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองเรียน/รองทุกข พรอมขอเท็จจริง
พฤติการณเก่ียวกับเรื่องนั้นตามสมควร 
    (1.2.3) ใชถอยคำสภุาพ 
    (1.2.4) มีลายมือชื่อของผูรอง ถาเปนการรองเรียน/รองทุกขแทนผูอ่ืน
ตองแนบใบมอบอำนาจดวย 
  (2) เมื่อศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตำบลองคการบริหารสวน
ตำบลจำปาหวาย ไดรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบท่ีกำหนดโดยทันทีแลวเสนอเรื่อง
ใหนายกองคการบริหารสวนตำบล พิจารณาสั่งการโดยทันที 
  (3) ใหเจาหนาที่ผูรับเรื่องแจงการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ใหผูรองทราบภายใน 7 วัน 
ทำการ นับแตวันไดรับเรื่อง โดยการแจงเปนลายลักษณอักษร อาจเชิญผูรองมาลงลายมือชื่อรับทราบหรือสง
เปนหนังสือแจงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 
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  (4) เรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่ไดรับ เปนเรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหาร
สวนตำบล หรือเปนเรื่องที่อยูในอำนาจหนาท่ีของหนวยงานอื่น หรือเปนเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายกำหนด
รายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาดำเนินการไวเปนการเฉพาะ ถาเปนเรื่องที่อยูในอำนาจหนาที่ของ
นายกองคการบริหารสวนตำบล ใหพิจารณามอบหมายปลัดองคการบริหารสวนตำบล หรือเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการที่แตงตั้งขึ้น ไปดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแกไข
ปญหาหากเปนเรื่องที่อยูในอำนาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน ใหจัดสงเรื่องรองทุกข รองเรียน/รองทุกขนั้น ให
หนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับเรื่องนั้นดำเนินการตอไปตามอำนาจหนาที่ของหนวยงานนั้น และแจงผู
รองทราบดวย หรือหากเปนเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกำหนดรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลา
ดำเนินการไวเปนการเฉพาะแลว ก็ใหแจงผูรองทราบถึงแนวทางการดำเนินการตามที่ระเบียบกฎหมายนั้นๆ 
กำหนดไว  

4. ชองทางรองเรียน/รองทุกข  

 4.1 ประชาชนรองเรยีนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่องราว/รองทุกข   

องคการบริหารสวนตำบลจำปาหวาย  

4.2 ทางตูรบัเรื่องราวรองเรียน ซึ่งติดตั้งอยูหนาที่ทำการองคการบริหารสวนตำบล 

จำปาหวาย  

4.3 ทางไปรษณีย สงเรื่องรองเรียนมาที่ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลจำปา 

หวาย  เลขที่ 221  หมูที่ 1 ตำบลจำปาหวาย อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา  56000  

4.4 ทางโทรศัพท หมายเลข 054 – 453081 

4.5 ทางเว็ปไซดองคการบริหารสวนตำบลจำปาหวาย www.jumpawai.go.th 

4.6 ทาง FACEBOOK องคการบริหารสวนตำบลจำปาหวาย 

 5. องคการบริหารสวนตำบลจะพิจารณาไมรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข กรณีดังนี้ 
     5.1 เปนเร่ืองที่ไมปรากฏตัวตนผูรอง หรือตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได 
  (1) เปนเรื่องที่แอบอางชื่อผูอื่นเปนผูรอง โดยผูแอบอางมิไดมีสวนเก่ียวของในเรื่องที่
รองเรยีน/รองทุกข 
  (2) เรื่องที่มลีักษณะเปนบัตรสนเทห ไมระบุพยานหลักฐานหรือกรณแีวดลอมชัดแจง 
  (3) เรื่องที่มกีารฟองรองเปนคดีอยูที่ศาล หรือศาลมีคำพิพากษาหรือคำสั่งเด็ดขาดแลว 
  (4) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาล มีมติเดด็ขาดแลว 
           (5) เรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับกำหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติไวเปนการ
เฉพาะแลว 
          (6) เรื่องไกลเกลี่ยประนอมขอพิพาท ที่มีขอยุติแลว  
    

************************  


