
 
   

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

                    -รองเรียน/รองทุกขทั่วไป 
-รองเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจาง 

 

 

จัดทำโดย 

องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

ตำบลเกาะมะนาว  อำเภอบำเหน็จณรงค จังหวัดชัยภูมิ 



 

 
คำนำ 

 
คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อ) 

ปฏิบัติงานดานรับเรื่องรองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  
ทั้งในเรื่องรองเรียนทั่วไป และรองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง  ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกา
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงให
เกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน          
ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที ่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิด
ความคุ มคาในการใหบริการ ไมมี ขั ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอ
สถานการณ ประชาชนไดร ับการ อานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการ
ประเมินผลการใหบริการ สม่ำเสมอ ทั ้งนี ้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ เพื ่อ ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผู ร ับบริการจาเปนตองมีข ั ้นตอน/
กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 
                                                                                      คณะกรรมการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 

                                                                     ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
      

 
          
        
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คำนำ 
สารบัญ 
บทที่ 1 บทนำ 
   หลักการและเหตุผล 
   วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 
   การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรื่องราวองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
   ขอบเขต 
    1.กรณีเรื่องรองเรียนทั่วไป 
    2. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 
   สถานที่ตั้ง 
   หนาที่ความรับผิดชอบ 
บทที่ 2 ประเด็นท่ีเกี่ยวของกับการรองเรียน 
   คำจำกัดความ 
   ชองทางการรองเรียน 
บทที่ 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ภาคผนวก 
   แบบคำรองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) (แบบคำรองเรียน๑) 
   แบบคำรองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) (แบบคำรองเรียน.๒) 
   แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 1) 
   แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 2) 
   การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

ก 
ข 
1 
1 
1 
1 
2 
2 
2 
3 
3 
4 
4 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 

  หนา 



บทท่ี ๑ 
บทนำ 

๑. หลักการและเหตุผล 
  ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารจัดการบานเมืองที่ พ.ศ. ๒๕๔๖  
ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพื่อ
ตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการบริการไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปนมีการ
ปรับปรุงภารกิจใหทันตอเหตุการณประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ
ตองการและมีการประเมินผลการใหบริการสม่ำเสมอ 
  ประกอบกับโครงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน Integrity  and  Transparency  Assessment (ITA) จังหวัดชัยภูมิ ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖1  ไดแจงวาสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทำบันทึกขอตกลง
ร วมก ับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมส งเสร ิมการปกครองท องถ ิ ่น Integrity  and  Transparency 
Assessment (ITA) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยทางสำนักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity  
Assessment ) และดัชนีความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
  องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข   
( เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง )  ขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว เพื่อเปน
กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๒. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 
  ๑. เพ่ือใหเจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน
ในการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 
  ๒.เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว มี
ขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
           3. เพื ่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ งไปสู การบริหารคุณภาพทั่วทั ้งองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพร  ใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของ องคการบริหารสวนตำบล 
เกาะมะนาวทราบกระบวนการ 

๕. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ             
ขอรองเรียนที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 



๓.การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
  ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม 
๒๕๕๗ เรื่องการจัดตั้งศูนยดำรงธรรมเพื่อเพิ ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินทุกองคกร จัดตั้งศูนยดำรงธรรมทองถิ่น โดยใหศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบล 
เกาะมะนาว อยูภายใตกำกับดูแลของศูนยดำรงธรรมอำเภอบำเหน็จณรงค  และศูนยดำรงธรรมจังหวัดชัยภูมิ 
จัดตั้งเพื่อเปนศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหาความ
ตองการ และ ขอเสนอแนะของประชาชน 

4. ขอบเขต 
   1.กรณีเรื่องรองเรียนทั่วไป 

1.1. สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
           1.2. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
ศูนยบริการ 
           1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรกึษากฎหมาย, ขออนุมัติ/
อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง 
           1.4. ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
           1.5. เจาหนาที่ดำเนนิการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
           กรณีขอรองเรียนทั่วไป  เจาหนาทีผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการใน
เรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุต ิ
                 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับ
บริการตองการทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสานักปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ เปนผู
พิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
                - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาวจะ
ใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดำเนินการรับ
เรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของดำเนินการตอไปภายใน 
1-2 วัน 
                - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เก่ียวของ
ภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับที่ศนูยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว โทรศพัท044-
056009 

2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
2.1 สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
2.2 ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาที่รับผิดชอบ 
  2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอานวยการกองคลัง เพ่ือเสนอเรื่อง
ใหกับผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น พิจารณาความเห็น 
      - กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซื้อจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให ขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ 
      - กรณขีอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ



องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบและ
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับ
หนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เก่ียวของภายใน 
15 วัน ใหติดตอกลับที่ศนูยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว โทรศัพท044-056009 

5. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  หมูท่ี  2  ตำบลเกาะมะนาว                

อำเภอบำเหน็จณรงค  จังหวัดชัยภูม ิ

6. หนาที่ความรับผิดชอบ 
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหา

ความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทท่ี 2 
ประเด็นท่ีเกี่ยวของกับการรองเรียน 

คำจำกัดความ 
ผูรับบริการ  หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 
ผูรับบริการ ประกอบดวย 

 - หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่อ อยางอ่ืน องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกากับของรัฐ
และหนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

** เจาหนาที ่ของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ ลูกจางชั ่วคราวและ
ผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมทั้งผูซึ่งไดรับแตงตั้ง
และถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 - บุคคล/หนวยงานอ่ืนที่ไมใชหนวยงานของรัฐ 
 - ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
 - ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย 
 - ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
 - ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไมใชเจาหนาที่ของรัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ ทางออม
จากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบานเขตตำบลลำนารายณ 

การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื ่อง ขอรองเรียน 
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

ผูรองเรียน  หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการ
บริหารสวนตำบลเกาะมะนาว ผานชองทางตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การให
ขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียนเชน ติดตอดวย
ตนเอง รองเรียน ทางโทรศพัท/ เว็บไซต/ Face Book/  

เจาหนาที่  หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
ขอรองเรียน หมายถึง แบงเปนประเภท 2 ประเภทคือ เชน 

 - ขอรองเรียนทั่วไป เชน เรื่องราวรองทุกขทั่วไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ  คำชมเชย  สอบถามหรือ
รองขอขอมูลการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน 

- การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง เปนตน 
คำรองเรียน  หมายถึง  คำหรือขอความที่ผู รองเรียนกรอกตามแบบฟอรมที่ศูนยรับเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคำรองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียด
อยางชัดเจนหรือมีนัยสำคัญที่เชื่อถือได 
  การดำเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขที่ไดรับ ผานชองทางการรองเรียน
ตางๆ มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดำเนินการแกไขปญหาตามอำนาจหนาที่                                              



 
การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดำเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนที ่

ไดรับใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดำเนินงาน 
 

ชองทางการรองเรียน 
2.1 ผานทางสำนักปลัด 
    1) รองเรียนผานหนา http://www.kohmanow.go.th 
    2) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    3) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    5) โทรศัพท 044-056009     
    6) รองเรียนทาง เพจ Face book  อบต.เกาะมะนาว ชัยภูม ิ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี 3 

แผนผงักระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 1.รองเรยีนดวยตนเอง 

  

 2.รองเรยีนผานเว็ปไซต อบต. 

 
                                 รับเรือ่งรองเรียน/รองทุกข                                            3. รองเรียนทางโทรศัพท  
  
                                       

                      ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ                                         4.รองเรียนทาง facebook     
                              ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง      
  

 5.รองเรยีนทาง line  

                          
                           แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 
                              อบต.ลำนารายณ ทราบ (๑๕ วัน) 

    

 

 
                      

                         
               ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน                ไมยุติแจงเรื่องผูรองเรียน 
                    รองทุกขทราบ                         รองทุกขทราบ   
 

 
  

                                                   สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
                                 ใหอำเภอชัยบาดาลทราบ 

 

 

 

 



บทท่ี 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
1 จัดตั้งศนูย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
2 จัดทาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
3 แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว ทราบ เพ่ือความสะดวกในการ 

ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆโดยมีขอปฏิบัติ

ตามที่กำหนด ดังนี้ 
ชองทาง 

 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียนเพื่อ 

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

 

รองเรียนดวยตนเอง ณ 
ศูนยดำรงธรรม 
องคการบริหารสวน
ตำบลเกาะมะนาว 

ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน 

 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

 

 

รองเรียนผานเว็บไซต 
องคการบริหาร 
สวนตำบลเกาะมะนาว 

ทุกวัน 

 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

 

 

รองเรียนทางโทรศัพท 
044-056009 

เวนวันหยุดราชการ ภายใน ๑-2 วันทำการ 

 

 

รองเรียนทาง 
Face book 
 

ทุกวัน 

 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

 

 

รองเรียน Line 
 

 

ทุกวัน 

 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                -๘- 

หลักเกณฑการรองเรียน /  รองทุกข  
                1.  เรื่องที่อาจนำมารองเรียน/ รองทุกข ได  ตองเปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอน  หรือ
เสียหาย  อันเนื่องมาจากเจาหนาที่หนวยงานองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  ในเรื่องดังตอไปนี้     

1.1 กระทำการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
  1.2  กระทำความผิดตอตำแหนงหนาที่ราชการ 
          1.3  ละเลยตอหนาที่ตามที่กฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 

                    1.4  ปฏิบัตหินาที่ลาชาเกินควร 
                    1.5  กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาที่  หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

     2.  เรื่องท่ีรองเรียน/ รองทุกข ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแส หรือ 
สรางขาวที่เสียหายตอบุคคลอ่ืน 
               3.  การใชบริการรองเรียน /รองทุกข  อบต.ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได เพ่ือยืนยัน
วา มีตัวตนจริง 
วิธีการยื่นคำรองเรียน/ รองทุกข  
             1.  ใชถอยคำสุภาพ  และมี 
                  (1)  วัน  เดือน  ป 
                  (2)  ชื่อ  และที่อยู  ของผูรองเรียน / รองทุกข  
                  (3)  ขอเท็จจริง  หรือ  พฤติการณของเรื่องที่รองเรียน / รองทุกข ไดอยางชัดเจนวา 
ไดรับ ความเดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดำเนินการอยางไร  หรือ ชี้ชองทางแจง
เบาะแส  เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่ / หนวยงาน อบต. ไดชัดแจงเพียงพอที่สามารถ
ดำเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได 
                   (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถ ุ และพยานบุคคล  (ถามี) 

            2.  คำรองทุกข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาที่ธุรการหรือชองทาง Web  site  : 
http://www.kohmanow.go.th ของอบต.เกาะมะนาว 

เรื่องรองเรียน/ รองทุกข ที่อาจไมรับพจิารณา 

                1.  คำรองเรียน/รองทุกข  ที่มิไดทำเปนหนังสือ  หรือไมระบุชื่อและที่อยูของผูรองเรียน/รอง
ทุกขจริง จะถือวาเปนบัตรสนเทห 

                2.  คำรองเรียน /รองทุกข ที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเรื่องที่มีลักษณะเปน
บัตรสนเทห หรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 

                3.  คำรองเรียน / รองทุกข ที่ยื่นพนกำหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันท่ีรูหรือควรรูถึงเหตุ
แหงการรองเรียน 

 



-๙- 

ชองทางการรองเรียน/ รองทุกข  

                1.รองเรียน/ รองทุกข ดวยตนเองที่ทำการ อบต.เกาะมะนาว หมูที่ 2 (คลิกเพ่ือพิมพแบบฟอรม
รองเรียน) 
                2. รองเรียน / รองทุกขทางจดหมาย ที่ อบต.เกาะมะนาว อบต.เกาะมะนาว หมูที่ 2 ต.เกาะ
มะนาว อ.บำเหน็จณรงค จ.ชัยภูมิ  36160 

                3. รองเรียน/รองทุกข  ทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 
* นายก อบต.    085-7674819  
* ปลัด อบต.     081-9973511 

    4. รองเรียน / รองทุกขผาน  Web Side http://www.kohmanow.go.th/index.php 
    5. รองเรียน / รองทุกข ผาน  e-mail address : 6360702@dla.go.th            

การ รองเรียน /รองทุกข  ทางอินเตอรเน็ต  

เงื่อนไขในการสงเรื่องรองเรียน / รองทุกข  

                                   กรุณาปอนขอมูลเก่ียวกับ ชื่อ ที่อยู โทรศัพท E-mail  จะมีประโยชนสำหรับการ
ติดตอกลับ เพ่ือขอขอมูลเพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องท่ีรองเรียนใหทานทราบ ถาหาก
ทานไมประสงคจะใหติดตอกลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน ก็ไมจำเปนตองกรอก
ขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 

                               ถาทานยอมรับเงื่อนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกที่ปุมสงเรื่องรองเรียน ขางลางนี้ 

คลิกท่ีนี่เพื่อแจงเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

แจงมายัง ผูรองเรียน / รองทุกข  

          ตามที่มีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองเรียน  / รองทุกข ขางตนวา  " รองเรียนไปทำไม รองไปก็
ไมไดเรื่อง " นั้น ผูดูแลชองทางนี้ขอเรียนวา ทานไดอานเงื่อนไขในการรองเรียน/รองทุกข  และปฏิบัติตามใน
การใหขอมูลครบถวนแลวหรือยัง เชน เบอรโทรศัพทหรือที่อยูที่มีสามารถติดตอได เม่ือทานไมแจงขอมูลให
ครบถวน และเมื่อตรวจสอบเรื่องหรือดำเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียนแลว ผูดูแลชองทางนี้
ก็ไมสามารถจะแจงผลการดำเนินการตามขอรองเรียนใหทานทราบได 

            ดังนั้นการดำเนินการตามชองทาง " รองเรียน/ รองทุกข " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับตาม
เงื่อนไขที่กำหนดไวดวย 

 



 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       แบบคำรองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง)                      (แบบคำรองเรียน ๑) 
 

                                                    ที่ศนูยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
                                                    องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

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

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว                             
 

ขาพเจา......................................... อายุ..............ป อยูบานเลขที่....................... หมูที่.............. 
ตำบล.............................. อำเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศพัท.............................. 
อาชีพ.................................................................ตำแหนง..................................................................................... 
ถือบัตร........................................................................เลขที่................................................................................. 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...................................บัตรหมดอายุ........................................ 
มีความประสงคขอรองเรียน/ รองทุกข เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว พิจารณาดำเนินการ
ชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง........................................................................................................................ 
………..................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
                   ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง 
ทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 
๑) ............................................................................................................................. จำนวน.............ชุด 
๒) ............................................................................................................................. จำนวน..............ชุด 
๓) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๔) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
                                     
 

       (ลงชื่อ)............................................. 
                                              (............................................)  
                                                  ผูรองเรียน/รองทุกข 
 
         



        แบบคำรองเรียน/รองทุกข (โทรศัพท)                    (แบบคำรองเรียน ๒) 
 

                               ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

         อำเภอบำเหน็จณรงค จังหวัดชัยภูม ิ
          วันท่ี...........เดือน.......................... พ.ศ. ............................ 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว                             
 

ขาพเจา......................................... อายุ..............ป อยูบานเลขที่....................... หมูที่.............. 
ตำบล.............................. อำเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศพัท.............................. 
อาชีพ.................................................................ตำแหนง..................................................................................... 
ถือบัตร........................................................................เลขที่................................................................................. 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...................................บัตรหมดอายุ........................................ 
มีความประสงคขอรองเรียน/ รองทุกข เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว พิจารณาดำเนินการ
ชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง........................................................................................................................ 
………..................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
โดยขออาง…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………เปนพยานหลัดฐานประกอบ 
                    

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริง และเจาหนาที่ไดแจงให 
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคำรองที่ไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 
                                     
 

       (ลงชื่อ).............................................เจาหนาที่ผูรับเรื่อง 
                                              (............................................)  
                                     วันที่............เดือน.....................พ.ศ. ............... 
    เวลา........................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 



        แบบแจงคำรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข          (ตอบขอรองเรียน ๑) 
 
ที่ ชย  ๘1101/ (เรื่องรองเรียน/รองทุกข)/..................                  ทีอ่งคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
        อำเภอบำเหน็จณรงค จังหวัดชัยภูม ิ

          วันท่ี...........เดือน.......................... พ.ศ. ............................ 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

เรียน  ………………………………………………………………….                             
 

 ตามที่ทานไดรองเรียน/รองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
โดยทาง (  ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย (  ) ดวยตนเอง (  ) ทางโทรศัพท 
(  ) อื่น ๆ.......................................................................................................................................................... 
ลงวันที่....................................... เก่ียวกับเรื่อง.......................................................................................………. 
…………………………………………………………………………………………………………………..………………………………นั้น 
 
                        องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ของทาน
ไวแลวตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่.........................................ลงวันท่ี..........................................และองคการ 
บริหารสวนตำบลลำนารายณ ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 
                        ( ) เปนเรื่องที่อยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว และได
มอบหมายให……………………........................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดำเนินการ 
                        ( ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว และได
จัดสงเรื่องให........................................................................................ซึงเปนหนวยงานที่มีอำนาจหนาที่
เก่ียวของดำเนินการตอไปแลว  ทั้งนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงาน
ดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 
                        ( ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตาม 
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดำเนินการตามขั้นตอนและ 
วิธีการที่กฎหมาย นั้น  บัญญัติไวตอไป 

 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
      (......................................................) 
                   ตำแหนง................................................... 
สานักปลัด อบต. 
งานกฎหมายและคดี 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข) 
โทร.044-056009 
 
 



แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองเรียน/ รองทุกข (ตอบขอรองเรียน 2) 
  

ที่ ชย  ๘1101/ (เรื่องรองเรียน/รองทุกข)/..................                  ทีอ่งคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

        อำเภอบำเหน็จณรงค จังหวัดชัยภูม ิ
           
วันที่...........เดือน.......................... พ.ศ. ............................ 

 
เรื่อง แจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 

เรียน ……………………………………………………………….. 
 

อางถึง หนังสือ ที่ ............................. ลงวันที่.............................................. 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. ................................................................................................................................................ 
       ๒. .................................................................................................................................................  
       ๓. ................................................................................................................................................. 
               

              ตามท่ีองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  (ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข) ไดแจงตอบรับ 
การรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ของทานตามที่ทานไดรองเรียน/รองทุกข ไว ความละเอียดแจงแลว นั้น 
ทั้งนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

             

              องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  ไดรับแจงผลการดำเนินการจากสวนราชการ/หนวยงาน 
ที่เก่ียวของตามประเด็นที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา………………………..……… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาพรอมนี้ 
 

                 ทั้งนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
  จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
      (......................................................) 
                   ตำแหนง................................................... 
สานักปลัด อบต. 
งานกฎหมายและคดี 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข) 
โทร.044-056009 
 



การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
 
ขั้นตอนการกรอกขอมูลรองเรียนทางเวบ็ไซด 
1. เขาเว็บไซต http://www.kohmanow.go.th  
2. เลือกเมนูหลัก 
3. เมนูมุมซายมือ เลือกเมนูสนทนา/รองทุกขรองเรียน 
4. พิมพรายละเอียด ขอความที่ประสงคจะรองทุกข 
5. ชองรองทุกขโดย : ใหกรอกชื่อผูรองทุกข รองเรียน 
  
 


