
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การรับแจงเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลทรายขาว 

อําเภอหัวไทร  จังหวัดนครศรีธรรมราช 



 
 

คํานํา 

  คูมือปฏิบัติงานการรับแจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหารสวนตําบลทรายขาว

จัดทําข้ึนเพ่ือเปนกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานดานการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข เพ่ือใหการดําเนินการ

เก่ียวกับขอรองเรียน/รองทุกข มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความตองการของ

ประชาชน ท้ังนี้ในการดําเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข จําเปนตองมีข้ันตอน กระบวนการ และ

แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

                                                                             องคการบริหารสวนตําบลทรายขาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

เร่ือง                                                                          หนา 

 ๑.หลักการและเหตุผล        ๔ 

 ๒.วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ       ๔ 

 ๓.ข้ันตอนการรองเรียน/รองทุกข       ๔ 

 ๔.สถานท่ีตั้ง         ๕ 

 ๕.หนาท่ีความรับผิดชอบ        ๕ 

 ๖.ชองทางการรองเรียน/รองทุกข       ๕ 

 แบบคํารองเรียน/รองทุกข       ๖ 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

-๔- 

การปฏิบัติงาน 

การรับแจงเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 

๑.หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได
กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือ
ตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
ภารกิจของรัฐ การบริหารราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอน
ปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความ
สะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ  
               องคการบริหารสวนตําบลทรายขาวจึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข         
ทุกประเภท ขององคการบริหารสวนตําบลทรายขาวเพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
2. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
 
 1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลทรายขาวใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ 
รับแจงเรื่องรองเรียน/รองทุกข ใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือใหการดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลทรายขาวมี
ข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
 3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารท่ีมีคุณภาพท่ัวท้ังองคกร 
 ๔. เพ่ือเผยแพรใหกับประชาชนผูมาขอรับบริการขององคการบริหารสวนตําบลทรายขาวทราบ
กระบวนการ 
  
๓.  ข้ันตอนการรองเรียน/รองทุกข  

 ๓.๑ กรณีรองเรียน/รองทุกข โดยตรงท่ีสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลทรายขาว 

 ๑) ผูรองเรียน/รองทุกข ติดตอยื่นคํารองท่ีสํานักงานปลัดแลวยื่นตอเจาหนาท่ีผูรับแจง 

 ๒) ปลัดองคการบริหารสวนตําบลทรายขาวเสนอ นายกองคการบริหารสวนตําบลทรายขาวรับทราบ 

 ๓) แจงเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทําการตรวจสอบกรณีรองเรียน/รองทุกข 

 ๔) แจงผูยื่นคํารองเรียน/รองทุกข ทราบถึงผลการตรวจสอบและการแนะนํา/แกไข ภายใน ๑๐ วัน 

นับแตวันท่ีไดรับแจง 



 
 

-๕- 

 

 ๓.๒ กรณีรองเรียน/รองทุกข ผานทางเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลทรายขาว 

 ๑) เขาไปท่ีเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลทรายขาว อําเภอหัวไทร จังหวัดนครศรีธรรมราช 

www.abtsaikhao.go.th 

 ๒) เลือกเมนูศูนยรับเรื่องรองทุกขฯ 

 ๓) พิมพรายละเอียดท่ีจะรองเรียนรองทุกข พรอมท้ังชื่อผูสง อีเมลผูสง (ถามี) และเบอรโทรศัพท ให

ครบถวน 

 

๔.  สถานท่ีตั้ง 

 องคการบริหารสวนตําบลทรายขาว ๑๑๑ หมู ท่ี ๑ ตําบลทรายขาว อําเภอหัวไทร จังหวัด
นครศรีธรรมราช ๘๐๑๗๐ โทรศัพท ๐๗๕-๗๖๖๕๒๒ โทรสาร ๐๗๕-๗๖๖๕๒๒ ตอ 1๓ 
 
๕.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา รับเรื่องปญหาความตองการ 
และขอเสนอแนะของประชาชน 
 
๖.  ชองทางการรองเรียน/รองทุกข 
 ๖.๑  รองเรียน/รองทุกข ท่ีสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลทรายขาวโดยตรง 
 ๖.๒  เว็บไซต องคการบริหารสวนตําบลทรายขาว www.abtsaikhao.go.th 
  
 
     

     

   

 

 

 

 

 

 



 
 

-๖- 

แบบคํารองเรียน/รองทุกข 

                                                                                   เขียนท่ี.................................................... 

                                                                                          .................................................... 

                                                 วันท่ี..................................................................... 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลทรายขาว 

  ขาพเจา.............................................................อายุ............ป อยูบานเลขท่ี......................   

หมูท่ี........ถนน.............................ตําบล...................................................อําเภอ............................................ 

จังหวัด................................................โทรศัพท.........................................อาชีพ.................................................     

บัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี...................................................................ออกโดย.............................................. 

วันออกบัตร.............................................บัตรหมดอายุ.................................................................................. 

มีความประสงครองเรียน/รองทุกข เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลทรายขาว พิจารณาดําเนินการตรวจสอบ

ขอรองเรียน/รองทุกข เรื่อง............................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................ 

.............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................................ 

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/รองทุกขดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

  โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบคํารองเรียน/รองทุกข (ถามี) ดังนี้ 

  ๑............................................................................................................................................... 

  ๒.......................................................................................................................................... 

  ๓............................................................................................................................................. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

                                                  (ลงชื่อ)................................................... 

                                                            (...........................................) 

                                                                 ผูรองเรียน/รองทุกข 



 
 

 

 


