
 
   

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

                    -รองเรียน/รองทุกขทั่วไป 
-รองเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจาง 

 

 

จัดทำโดย 

องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

ตำบลเกาะมะนาว  อำเภอบำเหน็จณรงค จังหวัดชัยภูมิ 



 

 
คำนำ 

 
คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อ) 

ปฏิบัติงานดานรับเรื่องรองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  
ทั้งในเรื่องรองเรียนทั่วไป และรองเรียนดานการจัดซื้อจัดจาง  ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกา
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงให
เกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน          
ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที ่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิด
ความคุ มคาในการใหบริการ ไมมี ขั ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอ
สถานการณ ประชาชนไดร ับการ อานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการ
ประเมินผลการใหบริการ สม่ำเสมอ ทั ้งนี ้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ เพื ่อ ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผู ร ับบริการจาเปนตองมีข ั ้นตอน/
กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 
                                                                                      คณะกรรมการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน 

                                                                     ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
      

 
          
        
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คำนำ 
สารบัญ 
บทที่ 1 บทนำ 
   หลักการและเหตุผล 
   วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 
   การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรื่องราวองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
   ขอบเขต 
    1.กรณีเรื่องรองเรียนทั่วไป 
    2. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 
   สถานที่ตั้ง 
   หนาที่ความรับผิดชอบ 
บทที่ 2 ประเด็นท่ีเกี่ยวของกับการรองเรียน 
   คำจำกัดความ 
   ชองทางการรองเรียน 
บทที่ 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ภาคผนวก 
   แบบคำรองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) (แบบคำรองเรียน๑) 
   แบบคำรองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) (แบบคำรองเรียน.๒) 
   แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 1) 
   แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 2) 
   การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
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บทท่ี ๑ 
บทนำ 

๑. หลักการและเหตุผล 
  ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารจัดการบานเมืองที่ พ.ศ. ๒๕๔๖  
ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพื่อ
ตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการบริการไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปนมีการ
ปรับปรุงภารกิจใหทันตอเหตุการณประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ
ตองการและมีการประเมินผลการใหบริการสม่ำเสมอ 
  ประกอบกับโครงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน Integrity  and  Transparency  Assessment (ITA) จังหวัดชัยภูมิ ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖1  ไดแจงวาสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทำบันทึกขอตกลง
ร วมก ับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมส งเสร ิมการปกครองท องถ ิ ่น Integrity  and  Transparency 
Assessment (ITA) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยทางสำนักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity  
Assessment ) และดัชนีความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
  องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข   
( เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง )  ขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว เพื่อเปน
กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๒. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 
  ๑. เพ่ือใหเจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน
ในการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 
  ๒.เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว มี
ขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
           3. เพื ่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ งไปสู การบริหารคุณภาพทั่วทั ้งองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพร  ใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียของ องคการบริหารสวนตำบล 
เกาะมะนาวทราบกระบวนการ 

๕. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ             
ขอรองเรียนที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 



๓.การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
  ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม 
๒๕๕๗ เรื่องการจัดตั้งศูนยดำรงธรรมเพื่อเพิ ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินทุกองคกร จัดตั้งศูนยดำรงธรรมทองถิ่น โดยใหศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบล 
เกาะมะนาว อยูภายใตกำกับดูแลของศูนยดำรงธรรมอำเภอบำเหน็จณรงค  และศูนยดำรงธรรมจังหวัดชัยภูมิ 
จัดตั้งเพื่อเปนศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหาความ
ตองการ และ ขอเสนอแนะของประชาชน 

4. ขอบเขต 
   1.กรณีเรื่องรองเรียนทั่วไป 

1.1. สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
           1.2. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
ศูนยบริการ 
           1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรกึษากฎหมาย, ขออนุมัติ/
อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง 
           1.4. ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
           1.5. เจาหนาที่ดำเนนิการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
           กรณีขอรองเรียนทั่วไป  เจาหนาทีผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการใน
เรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุต ิ
                 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับ
บริการตองการทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสานักปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ เปนผู
พิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
                - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาวจะ
ใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดำเนินการรับ
เรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอไปภายใน 
1-2 วัน 
                - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เก่ียวของ
ภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับที่ศนูยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว โทรศพัท044-
056009 

2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
2.1 สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
2.2 ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาที่รับผิดชอบ 
  2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอานวยการกองคลัง เพ่ือเสนอเรื่อง
ใหกับผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น พิจารณาความเห็น 
      - กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให ขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ 
      - กรณขีอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ



องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบและ
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับ
หนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เก่ียวของภายใน 
15 วัน ใหติดตอกลับที่ศนูยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว โทรศัพท044-056009 

5. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  หมูท่ี  2  ตำบลเกาะมะนาว                

อำเภอบำเหน็จณรงค  จังหวัดชัยภูม ิ

6. หนาที่ความรับผิดชอบ 
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหา

ความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทท่ี 2 
ประเด็นท่ีเกี่ยวของกับการรองเรียน 

คำจำกัดความ 
ผูรับบริการ  หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 
ผูรับบริการ ประกอบดวย 

 - หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่อ อยางอ่ืน องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกากับของรัฐ
และหนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

** เจาหนาที ่ของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ ลูกจางชั ่วคราวและ
ผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมทั้งผูซึ่งไดรับแตงตั้ง
และถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
 - บุคคล/หนวยงานอ่ืนที่ไมใชหนวยงานของรัฐ 
 - ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
 - ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย 
 - ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
 - ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไมใชเจาหนาที่ของรัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ ทางออม
จากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบานเขตตำบลลำนารายณ 

การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื ่อง ขอรองเรียน 
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

ผูรองเรียน  หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการ
บริหารสวนตำบลเกาะมะนาว ผานชองทางตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การให
ขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียนเชน ติดตอดวย
ตนเอง รองเรียน ทางโทรศพัท/ เว็บไซต/ Face Book/  

เจาหนาที่  หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
ขอรองเรียน หมายถึง แบงเปนประเภท 2 ประเภทคือ เชน 

 - ขอรองเรียนทั่วไป เชน เรื่องราวรองทุกขทั่วไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ  คำชมเชย  สอบถามหรือ
รองขอขอมูลการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน 

- การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง เปนตน 
คำรองเรียน  หมายถึง  คำหรือขอความที่ผู รองเรียนกรอกตามแบบฟอรมที่ศูนยรับเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรบัคำรองเรียนเอง มีแหลงที่สามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียด
อยางชัดเจนหรือมีนัยสำคัญที่เชื่อถือได 
  การดำเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขที่ไดรับ ผานชองทางการรองเรียน
ตางๆ มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดำเนินการแกไขปญหาตามอำนาจหนาที่                                              



 
การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดำเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนที ่

ไดรับใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดำเนินงาน 
 

ชองทางการรองเรียน 
2.1 ผานทางสำนักปลัด 
    1) รองเรียนผานหนา http://www.kohmanow.go.th 
    2) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    3) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    5) โทรศัพท 044-056009     
    6) รองเรียนทาง เพจ Face book  อบต.เกาะมะนาว ชัยภูม ิ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี 3 

แผนผงักระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 1.รองเรยีนดวยตนเอง 

  

 2.รองเรยีนผานเว็ปไซต อบต. 

 
                                 รับเรือ่งรองเรียน/รองทุกข                                            3. รองเรียนทางโทรศัพท  
  
                                       

                      ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ                                         4.รองเรียนทาง facebook     
                              ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง      
  

 5.รองเรยีนทาง line  

                          
                           แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 
                              อบต.ลำนารายณ ทราบ (๑๕ วัน) 

    

 

 
                      

                         
               ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน                ไมยุติแจงเรื่องผูรองเรียน 
                    รองทุกขทราบ                         รองทุกขทราบ   
 

 
  

                                                   สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
                                 ใหอำเภอชัยบาดาลทราบ 

 

 

 

 



บทท่ี 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
1 จัดตั้งศนูย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
2 จัดทาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
3 แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว ทราบ เพ่ือความสะดวกในการ 

ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆโดยมีขอปฏิบัติ

ตามที่กำหนด ดังนี้ 
ชองทาง 

 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียนเพื่อ 

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

 

รองเรียนดวยตนเอง ณ 
ศูนยดำรงธรรม 
องคการบริหารสวน
ตำบลเกาะมะนาว 

ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน 

 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

 

 

รองเรียนผานเว็บไซต 
องคการบริหาร 
สวนตำบลเกาะมะนาว 

ทุกวัน 

 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

 

 

รองเรียนทางโทรศัพท 
044-056009 

เวนวันหยุดราชการ ภายใน ๑-2 วันทำการ 

 

 

รองเรียนทาง 
Face book 
 

ทุกวัน 

 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

 

 

รองเรียน Line 
 

 

ทุกวัน 

 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                -๘- 

หลักเกณฑการรองเรียน /  รองทุกข  
                1.  เรื่องที่อาจนำมารองเรียน/ รองทุกข ได  ตองเปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอน  หรือ
เสียหาย  อันเนื่องมาจากเจาหนาที่หนวยงานองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  ในเรื่องดังตอไปนี้     

1.1 กระทำการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
  1.2  กระทำความผิดตอตำแหนงหนาที่ราชการ 
          1.3  ละเลยตอหนาที่ตามที่กฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 

                    1.4  ปฏิบัตหินาที่ลาชาเกินควร 
                    1.5  กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาที่  หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

     2.  เรื่องท่ีรองเรียน/ รองทุกข ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแส หรือ 
สรางขาวที่เสียหายตอบุคคลอ่ืน 
               3.  การใชบริการรองเรียน /รองทุกข  อบต.ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการได เพ่ือยืนยัน
วา มีตัวตนจริง 
วิธีการยื่นคำรองเรียน/ รองทุกข  
             1.  ใชถอยคำสุภาพ  และมี 
                  (1)  วัน  เดือน  ป 
                  (2)  ชื่อ  และที่อยู  ของผูรองเรียน / รองทุกข  
                  (3)  ขอเท็จจริง  หรือ  พฤติการณของเรื่องที่รองเรียน / รองทุกข ไดอยางชัดเจนวา 
ไดรับ ความเดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  ดำเนินการอยางไร  หรือ ชี้ชองทางแจง
เบาะแส  เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่ / หนวยงาน อบต. ไดชัดแจงเพียงพอที่สามารถ
ดำเนินการ  สืบสวน  สอบสวน  ได 
                   (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถ ุ และพยานบุคคล  (ถามี) 

            2.  คำรองทุกข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาที่ธุรการหรือชองทาง Web  site  : 
http://www.kohmanow.go.th ของอบต.เกาะมะนาว 

เรื่องรองเรียน/ รองทุกข ที่อาจไมรับพจิารณา 

                1.  คำรองเรียน/รองทุกข  ที่มิไดทำเปนหนังสือ  หรือไมระบุชื่อและที่อยูของผูรองเรียน/รอง
ทุกขจริง จะถือวาเปนบัตรสนเทห 

                2.  คำรองเรียน /รองทุกข ที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเปนเรื่องที่มีลักษณะเปน
บัตรสนเทห หรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 

                3.  คำรองเรียน / รองทุกข ที่ยื่นพนกำหนดระยะเวลา  30  วัน นับแตวันท่ีรูหรือควรรูถึงเหตุ
แหงการรองเรียน 

 



-๙- 

ชองทางการรองเรียน/ รองทุกข  

                1.รองเรียน/ รองทุกข ดวยตนเองที่ทำการ อบต.เกาะมะนาว หมูที่ 2 (คลิกเพ่ือพิมพแบบฟอรม
รองเรียน) 
                2. รองเรียน / รองทุกขทางจดหมาย ที่ อบต.เกาะมะนาว อบต.เกาะมะนาว หมูที่ 2 ต.เกาะ
มะนาว อ.บำเหน็จณรงค จ.ชัยภูมิ  36160 

                3. รองเรียน/รองทุกข  ทางศูนยบริการประชาชน ในเบื้องตนหมายเลขโทรศัพท 
* นายก อบต.    085-7674819  
* ปลัด อบต.     081-9973511 

    4. รองเรียน / รองทุกขผาน  Web Side http://www.kohmanow.go.th/index.php 
    5. รองเรียน / รองทุกข ผาน  e-mail address : 6360702@dla.go.th            

การ รองเรียน /รองทุกข  ทางอินเตอรเน็ต  

เงื่อนไขในการสงเรื่องรองเรียน / รองทุกข  

                                   กรุณาปอนขอมูลเก่ียวกับ ชื่อ ที่อยู โทรศัพท E-mail  จะมีประโยชนสำหรับการ
ติดตอกลับ เพ่ือขอขอมูลเพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องท่ีรองเรียนใหทานทราบ ถาหาก
ทานไมประสงคจะใหติดตอกลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน ก็ไมจำเปนตองกรอก
ขอมูลดังกลาวใหครบถวน แตจะถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 

                               ถาทานยอมรับเงื่อนไขดังกลาวขางตน ใหคลิกที่ปุมสงเรื่องรองเรียน ขางลางนี้ 

คลิกท่ีนี่เพื่อแจงเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

แจงมายัง ผูรองเรียน / รองทุกข  

          ตามที่มีผูรองเรียน แจงไปยังชองทาง รองเรียน  / รองทุกข ขางตนวา  " รองเรียนไปทำไม รองไปก็
ไมไดเรื่อง " นั้น ผูดูแลชองทางนี้ขอเรียนวา ทานไดอานเงื่อนไขในการรองเรียน/รองทุกข  และปฏิบัติตามใน
การใหขอมูลครบถวนแลวหรือยัง เชน เบอรโทรศัพทหรือที่อยูที่มีสามารถติดตอได เม่ือทานไมแจงขอมูลให
ครบถวน และเมื่อตรวจสอบเรื่องหรือดำเนินการใหตามความประสงคของทานผูรองเรียนแลว ผูดูแลชองทางนี้
ก็ไมสามารถจะแจงผลการดำเนินการตามขอรองเรียนใหทานทราบได 

            ดังนั้นการดำเนินการตามชองทาง " รองเรียน/ รองทุกข " ผูรองตองปฏิบัติตามหรือยอมรับตาม
เงื่อนไขที่กำหนดไวดวย 

 



 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       แบบคำรองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง)                      (แบบคำรองเรียน ๑) 
 

                                                    ที่ศนูยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
                                                    องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

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

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว                             
 

ขาพเจา......................................... อายุ..............ป อยูบานเลขที่....................... หมูที่.............. 
ตำบล.............................. อำเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศพัท.............................. 
อาชีพ.................................................................ตำแหนง..................................................................................... 
ถือบัตร........................................................................เลขที่................................................................................. 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...................................บัตรหมดอายุ........................................ 
มีความประสงคขอรองเรียน/ รองทุกข เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว พิจารณาดำเนินการ
ชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง........................................................................................................................ 
………..................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
                   ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง 
ทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 
๑) ............................................................................................................................. จำนวน.............ชุด 
๒) ............................................................................................................................. จำนวน..............ชุด 
๓) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๔) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
                                     
 

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



        แบบคำรองเรียน/รองทุกข (โทรศัพท)                    (แบบคำรองเรียน ๒) 
 

                               ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

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

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว                             
 

ขาพเจา......................................... อายุ..............ป อยูบานเลขที่....................... หมูที่.............. 
ตำบล.............................. อำเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศพัท.............................. 
อาชีพ.................................................................ตำแหนง..................................................................................... 
ถือบัตร........................................................................เลขที่................................................................................. 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...................................บัตรหมดอายุ........................................ 
มีความประสงคขอรองเรียน/ รองทุกข เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว พิจารณาดำเนินการ
ชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง........................................................................................................................ 
………..................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
โดยขออาง…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………เปนพยานหลัดฐานประกอบ 
                    

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริง และเจาหนาที่ไดแจงให 
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคำรองที่ไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 
                                     
 

       (ลงชื่อ).............................................เจาหนาที่ผูรับเรื่อง 
                                              (............................................)  
                                     วันที่............เดือน.....................พ.ศ. ............... 
    เวลา........................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 



        แบบแจงคำรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข          (ตอบขอรองเรียน ๑) 
 
ที่ ชย  ๘1101/ (เรื่องรองเรียน/รองทุกข)/..................                  ทีอ่งคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
        อำเภอบำเหน็จณรงค จังหวัดชัยภูม ิ

          วันท่ี...........เดือน.......................... พ.ศ. ............................ 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

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

 ตามที่ทานไดรองเรียน/รองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
โดยทาง (  ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย (  ) ดวยตนเอง (  ) ทางโทรศัพท 
(  ) อื่น ๆ.......................................................................................................................................................... 
ลงวันที่....................................... เก่ียวกับเรื่อง.......................................................................................………. 
…………………………………………………………………………………………………………………..………………………………นั้น 
 
                        องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ของทาน
ไวแลวตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่.........................................ลงวันท่ี..........................................และองคการ 
บริหารสวนตำบลลำนารายณ ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 
                        ( ) เปนเรื่องที่อยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว และได
มอบหมายให……………………........................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดำเนินการ 
                        ( ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว และได
จัดสงเรื่องให........................................................................................ซึงเปนหนวยงานที่มีอำนาจหนาที่
เก่ียวของดำเนินการตอไปแลว  ทั้งนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงาน
ดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 
                        ( ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตาม 
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดำเนินการตามขั้นตอนและ 
วิธีการที่กฎหมาย นั้น  บัญญัติไวตอไป 

 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
      (......................................................) 
                   ตำแหนง................................................... 
สานักปลัด อบต. 
งานกฎหมายและคดี 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข) 
โทร.044-056009 
 
 



แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองเรียน/ รองทุกข (ตอบขอรองเรียน 2) 
  

ที่ ชย  ๘1101/ (เรื่องรองเรียน/รองทุกข)/..................                  ทีอ่งคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

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

 
เรื่อง แจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 

เรียน ……………………………………………………………….. 
 

อางถึง หนังสือ ที่ ............................. ลงวันที่.............................................. 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. ................................................................................................................................................ 
       ๒. .................................................................................................................................................  
       ๓. ................................................................................................................................................. 
               

              ตามท่ีองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  (ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข) ไดแจงตอบรับ 
การรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ของทานตามที่ทานไดรองเรียน/รองทุกข ไว ความละเอียดแจงแลว นั้น 
ทั้งนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

             

              องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  ไดรับแจงผลการดำเนินการจากสวนราชการ/หนวยงาน 
ที่เก่ียวของตามประเด็นที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา………………………..……… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาพรอมนี้ 
 

                 ทั้งนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
  จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
      (......................................................) 
                   ตำแหนง................................................... 
สานักปลัด อบต. 
งานกฎหมายและคดี 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข) 
โทร.044-056009 
 



การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตขององคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
 
ขั้นตอนการกรอกขอมูลรองเรียนทางเวบ็ไซด 
1. เขาเว็บไซต http://www.kohmanow.go.th  
2. เลือกเมนูหลัก 
3. เมนูมุมซายมือ เลือกเมนูสนทนา/รองทุกขรองเรียน 
4. พิมพรายละเอียด ขอความที่ประสงคจะรองทุกข 
5. ชองรองทุกขโดย : ใหกรอกชื่อผูรองทุกข รองเรียน 
  
 


