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คํานํา 

 
เพื่อใหเกิดความโปรงใสและเปนธรรม อีกทั้งเปนการปองกันปญหาหาการทุจริตใน

หนวยงานหรือการปฏิบัติไมชอบของเจาหนาที่ของรัฐ ในเรื่องเกี่ยวกับการรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียน/รอง
ทุกขเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงาน การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในเรื่องการใหความสะดวกกับประชาชน
ผูรองเรียน/รองทุกข ทั้งหมดทั้งมวลที่อยูในอํานาจหนาที่กํากับดูแลขององคการบริหารสวนตําบลมูโนะ เชน การ
ใหบริการดานงานสวัสดิการสังคม เปนตน โดยในการดําเนินการนี้ใหเปนไปตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการ
เรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2552 

องคการบริหารสวนตําบลมูโนะ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในเรื่องรองเรียน เพื่อใช
สําหรับประชาชนและเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลมูโนะใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานในแตละ
ภารกิจ ปองกันปญหาการไมไดรับความเปนธรรมหรือการเลือกปฏิบัติ และรวมถึงการปองกันการละเวนการปฏิบัติ
หนาที่ซึ่งองคการบริหารสวนตําบลมูโนะไดกําหนดกระบวนการดําเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และกําหนด
ชองทางการรองเรียน/รองทุกข รวมถึงกําหนดหนวยงานหรือผูรับผิดชอบไวแลว ในการนี้องคการบริหารสวน
ตําบลมูโนะหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานในเรื่องรองเรียนที่ไดจัดทําขึ้นนี้ จะเกิดประโยชนสูงสุดแก
เจาหนาที่ของรัฐที่สามารถนํามาเปนเครื่องมือในการดําเนินการและใหบริการกับประชาชนผูรองเรียน/รองทุกข
รวมถึงประเทศชาติ 
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บทท่ี 1  
บทนํา 

 
1.หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖       
ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง       
เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของ ประชาชน เกิด
ผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความ
จําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการ
ตอบสนองความตองการ และมกีารประเมินผลการใหบริการสม่ําเสมอ 

ประกอบกับหนังสืออําเภอสุไหงโก-ลก ที่ นธ 0023.17/ว 3176  ลงวันที่ 17 สิงหาคม  
2558  เรื่อง การประชุมชี้แจงการดําเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.
2558  ไดแจงวา สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลง
ความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity 
Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่วไป
และเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลมูโนะ เพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 
2. วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหเจาหนาที่องคการบริหารสวนตําบลมูโนะใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ
เรื่องราวรองเรียน รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลมูโนะมีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบลมูโนะทราบ 
กระบวนการ 

๕. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ         
ขอรองเรียนที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
3. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตําบลมูโนะ 

ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
เรื่อง การจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นทุกองคกร จัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถิ่น โดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลมูโนะ       
อยูภายใตกํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอสุไหงโก-ลก และศูนยดํารงธรรมจังหวัดนราธิวาส จัดตั้งเพื่อ 
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เปนศูนยในการ รับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ 
และขอเสนอแนะของประชาชน 

 

4. ขอบเขต 
1.กรณีเรื่องรองเรียนทั่วไป 

1.1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
1.2. ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

ศูนยบริการ 
1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย,        

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง 
1.4. ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับ

บริการ 
1.5. เจาหนาที่ดําเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
กรณีขอรองเรียนทั่วไป เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ

ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ 
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับ

บริการตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสํานักงานปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ 
เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลฯ จะใหขอมูล
กับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่อง
ดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไปภายใน     
1-2 วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการ รอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เกี่ยวของ
ภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลมูโนะโทรศัพท 073-
621020-2 

2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
2.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาที่รับผิดชอบ 
2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง เพื่อเสนอ

เรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น 
- กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให ขอมูล

กับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือ
วายุต ิ

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคการบริหารสวนตําบลฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาที ่
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ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตอไปภายใน 1-2 วัน 

 

- กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เกี่ยวของ
ภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลมูโนะโทรศัพท 073-
621020-2 
5. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู ณ องคการบริหารสวนตําบลมูโนะ อาคารเลขที่ 49/1 หมูที่ 1 ตําบลมูโนะ  อําเภอสุไหง
โก-ลก จังหวัดนราธิวาส 
6. หนาที่ความรับผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับ        
เรื่องปญหาความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
บทท่ี 2 

ประเด็นที่เกี่ยวของกับการรองเรียน 
 
คําจํากัดความ 
ผูรับบริการ   หมายถึง  ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

  - ผูรับบริการ ประกอบดวย 
  - หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติ 
    บุคคล 
* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่อ 
  อยางอ่ืน องคกรปกครองสวนทองถิน่ รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง 
  องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกํากับของรัฐและหนวยงานอื่นใด 
  ในลักษณะเดียวกัน 
** เจาหนาที่ของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางชั่วคราวและ   
   ผูปฏิบัติงานประเภทอื่น ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปนกรรมการหรือ   
   ฐานะอื่นใด รวมทั้งผูซึ่งไดรับแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงาน 
   ของรัฐ 
   - บุคคล/หนวยงานอื่นที่ไมใชหนวยงานของรัฐ 
   - ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
   - ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย 
   - ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
   - ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไมใชเจาหนาที่ของรัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หมายถึง    ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออมจากการ  
                                      ดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/หมูบานเขตตําบลมูโนะ 
การจัดการขอรองเรียน หมายถึง    มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียนขอเสนอแนะ/ 
                                           ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 
ผูรองเรยีน  หมายถึง   ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการ  
                                           บริหารสวนตําบลมูโนะผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการ 
                                           รองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 
ชองทางการรับขอรองเรียน  

หมายถึง    ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง รองเรียน       
              ทางโทรศัพท/ เว็บไซต/Face Book/ Line (ศูนยรับฟงปญหา) 

เจาหนาที่                 หมายถึง    เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
ขอรองเรียน หมายถึง    แบงเปนประเภท 2 ประเภท คือ เชน 

 - ขอรองเรียนทั่วไป เชน เรื่องราวรองทุกขทั่วไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ          
  คําชมเชย สอบถามหรือรองขอขอมูล การรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ   
  ใหบริการของหนวยงาน 
 - การรองเรียนเกี่ยวความไมโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง เปนตน 

คํารองเรียน  หมายถึง    คําหรือขอความที่ผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รอง 
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        ทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงที่สามารถตอบสนอง หรือ 
        มีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญที่เชื่อถือได 

การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง   เรื่องรองเรียน/รองทุกขที่ไดรับ ผานชองทางการรองเรียนตางๆ มาเพ่ือ 
                                                 ทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาที ่
การจัดการเรื่องรองเรียน     หมายถึง   กระบวนการที่ดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนที่ไดรับให 
                                                 ไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน 
 
ชองทางการรองเรียน 

2.1 ผานทางสํานักงานปลัด  
1) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา www.munok.go.th 
2) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
3) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
5) ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพื่อประชาชน 
6) โทรศัพท  073-621020-2 
7) ขาวจากสื่อสิ่งพิมพ 
8) Email ของหนวยงาน 
9) รองเรียน Line (ศูนยรับฟงปญหา) 
10) รองเรียนทาง Facebook 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

บทท่ี 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
1. ผังกระบวนการทํางาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน ผูรับผิดชอบ 
1 รับเรื่องรองเรียน 

 
-รองเรียนผานชองทางตางๆ เชน 
โทรศัพท ไปรษณีย หนังสือ web 
portal ของสํานักงานปลัด สื่อ
อิเล็กทรอนิกส ติดตอดวยตนเอง 
และจากหนวยงานอื่นๆท่ีเปนลาย
ลักษณอักษรกรอกแบบฟอรมรับ
เรื่อง 

ถูกตอง ครบถวน ธุรการ 
สํานักงานปลัดอบต. 

2 ลงทะเบียนรับเรื่อง
รองเรียน 

 
 
 
 

-ลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน ทันทีที่ไดรับเรื่อง นิติกร 
นายวิทยา  วรรณทอง 

3  
ตรวจสอบเรื่อง

รองเรียนเบื้องตน
แลวสงใหหนวยงาน

ที่เก่ียวของ 
 
 

-พิจารณาความนาเชื่อถือของ
ประเดน็ที่รองเรียนตองไมขัดแยง
กับกฎหมาย กฎระเบียบและอยู
ในอํานาจที่สามารถดําเนินการได 

เชื่อถือไดและอยูใน
อํานาจทสีามารถ

ดําเนินการได 

นิติกร 
นายวิทยา  วรรณทอง 

4  
จัดทําบันทึกแจง

หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
 
 

-พิจารณาและสรุปประเด็นปญหา   
ที่รองเรียน เสนอนายกองคการ
บริหารสวนตําบลมูโนะเพ่ือแจง
หนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

ถูกตอง ครบถวน หนวยงานที่เกี่ยวของ 

5   No 
เสนอนายกองคการ
บริหารสวนตําบล     

มูโนะ อํานาจหนาที่ 
 Yes 
 

-นายกองคการบริหารสวนตําบล    
มูโนะพิจารณาลงนามถึงหนวยงาน
ที่เก่ียวของ 

ถูกตอง ครบถวน นายกองคการบริหาร
สวนตําบลมูโนะ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน ผูรับผิดชอบ 
6 จัดสงบันทึกไปยัง

หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
 
 

-ดําเนินการตามระบบสารบรรณ ดําเนินการทันที ธุรการของแตละกอง/
สวน/ฝาย หรือผูที่มี
สวนเกี่ยวของในการ
จัดสงหนังสือ 

7  
หนวยงานที่

เกี่ยวของตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

 
 
 

-ตรวจสอบขอเท็จจริง ปญหา 
สาเหตุ และแนวทางการแกไข
รวมทั้งการปองกันมิใหเกิด
ปญหาไดอีก 

- หนวยงานที่เกี่ยวของ 

8  
รายงานผล       

เรื่องรองเรียน 

-แจงผลใหผูรองเรียนทราบทันที
ที่ไดขอสรุป ยกเวน 2 กรณี 
ไดแก 
1.กรณีรายแรง อาจสรางความ
เสียหายตอประชาชนและสงผล
กระทบในวงกวางหรือสงผลตอ
ภาพลักษณขององคกร 
2.กรณีซับซอน ตองใชเวลาใน
การวิเคราะหหรือกฎหมายที่
เกี่ยวของ อาจใชเวลาเกินกวา 
15 วันทําการ 

-ภายใน 15 วันทําการ 
-ภายใน 3 วันทําการ
หากยังไมไดขอยุติให
รายงานทุกๆ 5 วัน 
-แจงความคืบหนา 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

9 
 

   No 
ติดตามผล 

เรื่องรองเรียน 
 
 

-หากหนวยงานที่รับแจงเรื่อง
รองเรียนไมรายงานผลภายใน
เวลาที่กําหนดจะมีการติดตาม
เรื่องทางโทรศัพท 

ตามเวลาที่กําหนด นิติกร 
นายวิทยา วรรณทอง 

10               Yes 
ลงทะเบียนรับ 
รายงานผลเรื่อง 

รองเรียน 
 

 
 

-ลงทะเบียนรับรายงานผลเรื่อง
รองเรียน 

ทันทีที่ไดรับเรื่อง นิติกร 
นายวิทยา วรรณทอง 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน ผูรับผิดชอบ 
11 ตอบขอรองเรียน 

 
 
 

-แจงผลการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงใหผูรองเรียนทราบ
กรณีไมสามารถติดตอผูรองเรียน
ได เก็บรวบรวมเรื่อง 

ถูกตอง ครบถวน หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
12 

   No 
 

เสนอนายกองคการ
บริหารสวนตําบล     

มูโนะ 
     

            Yes   

-หากมีท่ีอยูชัดเจนใหแจงผลการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงใหผู
รองเรียนทราบโดยจัดทําหนังสือ
ตอบเสนอนายกองคการบริหาร
สวนตําบลมูโนะลงนาม 
 
 

ถูกตอง ครบถวน หนวยงานที่เกี่ยวของ 

13 
 
 
 

 
 
สงเก็บงานสารบัญ

รับเรื่อง 

-รวบรวมเรื่องที่ตอบขอรองเรียน
แลวใหงานรับเรื่องราวรองเรียน
รองทุกของคการบริหารสวน
ตําบลมูโนะ 
 
 

ถูกตอง ครบถวน หนวยงานที่เกี่ยวของ 

14  
 

รวบรวม 
 
 

-รวบรวมเรื่องรองเรียนและ
จัดทําสรุปเรื่องรองเรียน 

ถูกตอง ครบถวน นิติกร 
นายวิทยา วรรณทอง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

       



 
 

บทท่ี 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

1. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
3.  แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลมูโนะทราบ เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

ขั้นตอนวิธีการรับเรื่องรองเรียน 
1. การรับเรื่องรองเรียน 
 1.1 เรื่องรองเรียนที่เปนอักษรผานทางชองทางตางๆ เชน โทรศัพท ไปรษณีย หนังสือ web 

portal ของที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลมูโนะ สื่ออิเล็กทรอนิกส ติดตอดวยตนเอง และจากหนวยงาน
อื่นๆ ดําเนินการรับเรื่องตามระบบสารบรรณ 

 1.2 เรื่องรองเรียนที่ไมเปนลายลักษณอักษร กรณีที่ประชาชนนองเรียนทางโทรศัพทหรือมา
ติดตอดวยตนเองโดยไมมีหนังสือรองเรียน เจาหนาที่จะตองสอบถามและกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมรับเรื่อง
รองเรียน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 -รายละเอียดของผูรองเรียน ไดแก ชื่อ ที่อยู หรือหมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอได ทั้งนี้      
ผูรองเรียนบางรายไมประสงคแสดงตน โดยไมแจงขอมูลเกี่ยวกับตนเอง จะตองตรวจสอบขอเท็จจริงวามี
ขอมูลนาเชื่อถือเพียงใด 

-รายละเอียดของเรื่องท่ีตองการรองเรียน โดยสอบถามใหไดประเด็นที่ชัดเจนวาตองการรองเรียน
เรื่องอะไร เกี่ยวของกับบุคคลหรือองคกรใด รายละเอียดของปญหาที่สงผลกระทบตอผูรองเรียน 

ทั้งนี้ เจาหนาที่ของทุกหนวยงานจะตองสามารถรับเรื่องไดทันที แมจะเปนเรื่องที่เกี่ยวกับ
หนวยงานอื่น เพื่ออํานวยความสะดวกและไมทําใหผูรองเรียนเกิดความไมพอใจ จากนั้นแจงใหผูรองเรียน
ทราบขั้นตอนและระยะเวลาในการดําเนินการ หากไมไดรับการตอบกลับภายใน 15 วันทําการ สามารถ
สอบถามไดท่ีหมายเลขโทรศัพท 073-621020-2  

2. การสงตอเรื่องรองเรียน 
เจาหนาที่งานรับเรื่องราวรองเรียนจะลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียนและพิจารณาความนาเชื่อถือ

ของประเด็นที่รองเรียน ตองไมขัดแยงกับกฎหมาย กฎระเบียบ และอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหาร
สวนตําบลมูโนะ ที่สามารถดําเนินการได หากเรื่องรองเรียนนั้น เกี่ยวของกับหนวยงานใดจะทําหนังสือแจง
หนวยงานที่เกี่ยวของภายใน 1 วันทําการ หลังจากไดรับแจง เพื่อใหดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง จากนั้น
จะทําบันทึกเรื่องไวในฐานขอมูลและสําเนาเรื่องรองเรียนเสนอผูบริหารเพื่อทราบ 

 3. การตรวจสอบขอเท็จจริง 
หนวยงานที่ไดรับแจงเรื่องรองเรียนจะตองใหความสําคัญตอเรื่องรองเรียนเปนลําดับแรกโดยเรง

ตรวจสอบขอเท็จจริง ปญหา สาเหตุ และแนวทางการแกไข รวมทั้งการปองกันมิใหเกิดปญหาไดอีก และแจง
ผลการดําเนินการแกไขปญหาใหผูรองเรียนทราบทันทีที่ไดขอสรุป หรือภายใน 15 วันทําการยกเวนเรื่อง
รองเรียน 2 กรณี ไดแก 

1. กรณีรายแรง ประเด็นที่รองเรียนอาจสรางความเสียหายตอประชาชนและสงผลกระทบในวง
กวางหรือสงผลตอภาพลักษณขององคกร ตองดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายงานผลภายใน 3 วัน
ทําการ กรณมีีการแกไขปญหาแลวแตยังไมไดขอยุติใหรายงานทุกๆ 5 วัน 
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2. กรณีซับซอน เปนกรณีตองใชระยะเวลาในการวิเคราะหและตรวจสอบขอเท็จจริงหรือ
กฎหมายที่เกี่ยวของซึ่งอาจใชเวลาในการดําเนินการเกินกวา 15 วันทําการ ตองแจงความคืบหนาในการ
ดําเนินการใหผูรองเรียนทราบเปนระยะๆ 

 4. การตอบขอรองเรียน 
หนวยงานที่เกี่ยวของกับขอรองเรียนจะตองแจงผลใหผูรองเรียนทราบ และรายงานผลการ

ดําเนินการใหงานรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตําบลมูโนะทราบตามเวลาที่กําหนดเพื่อ
งานรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขเก็บรวบรวมสรุปผลการดําเนินการ ซึ่งบางเรื่องงานรับเรื่องราวรองเรียนรอง
ทุกของคการบริหารสวนตําบลมูโนะ จะพิจารณาทําหนังสือตอบผูรองเรียนเองแลวแตกรณี ซึ่งหนวยงานที่
เกี่ยวของตองแจงใหงานรับเรื่องราวรองทุกขทราบลาวงหนากอนครบระยะเวลาที่กําหนด อยางนอย 1 วันทํา
การ (กรณีหนวยงานที่เกี่ยวของแจงตอบผูรองเรียนแลว หรือผูรองเรียนไมแจงท่ีอยูหรือไมสามารถติดตอไดจะ
ทําการเก็บรวบรวมเรื่อง) และบันทึกลงในฐานขอมูล พรอมทั้งสําเนาผลการดําเนินการเสนอผูบริหารเพื่อ
ทราบ 

 5. การติดตามผลเรื่องรองเรียน 
หากหนวยงานที่ไดรับแจงเรื่องรองเรียน ไมชี้แจงผลการดําเนินงานภายในระยะเวลาที่กําหนด 

งานรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขจะติดตามเรื่องทางโทรศัพท หรือตามดวยตนเอง และหากไมไดรับการ
ตอบสนองจะรายงาน ปลัดองคการบริหารสวนตําบลมูโนะเพ่ือสั่งการตอไป 

6. การรวบรวมขอมูล 
งานรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตําบลมูโนะ จะรวบรวมขอมูลเรื่องรองเรียน 

คําชี้แจงของหนวยงาน จัดทําสรุปผลการดําเนินการขอรองเรียนพรอมทั้งขอเสนอแนะ เสนอผูบริหารและ          
ทุกหนวยงานเพื่อทราบเปนประจําทุกเดือน 

     6.1 เอกสาร/ระเบียบ ที่ใชประกอบการดําเนินการ 
6.1.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พ.ศ. 2557 
6.1.2 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
6.1.3 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
6.1.4 พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
6.1.5 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
6.1.6 ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
6.1.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 (แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2548 
6.1.8 มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 29 พฤศจิกายน 2548 เรื่อง แนวทางการจัดระเบียบของระบบ

กระบวนการแกไขปญหาตามขอรองเรียนของประชาชน 
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การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆโดยมีขอ

ปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอรองเรียน 
เพื่อประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  
ณ ศูนยดํารงธรรม 
องคการบริหารสวนตําบล 

ทุกครั้งที่มี 
ผูรองเรียน 

ภายใน ๑-2 วันทําการ - 

รองเรียนผานเว็บไซตองคการ
บริหารสวนตําบล 

ทุกวัน ภายใน ๑-2 วันทําการ - 

รองเรียนทางโทรศัพท 
073-621020-2 

ทุกวัน ภายใน ๑-2 วันทําการ - 

รองเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน ๑-2 วันทําการ - 
รองเรียน Line (ศูนยรับฟง 
ปญหา) 

ทุกวัน ภายใน ๑-2 วันทําการ - 
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ภาคผนวก 
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แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) (แบบคํารองเรียน๑) 

ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
               องคการบริหารสวนตําบลมูโนะ 

วันที่.........เดือน.......................... พ.ศ. .................. 
เรื่อง ......................................................................................................................................................... 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลมูโนะ 

ขาพเจา............................................... อายุ..............ป อยูบานเลขที่.................... หมูที่................. 
ตําบล.................................... อําเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท.............................. 
อาชีพ.................................................................ตําแหนง............................................................................................ 
ถือบัตร........................................................................เลขที่........................................................................................ 
ออกโดย............................................วนัออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ........................................ 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลมูโนะพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาในเรื่อง………............................................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทาง
แพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
๑) ................................................................................................... จํานวน............ชุด 
๒) .................................................................................................. จํานวน.............ชุด 
๓) ................................................................................................... จํานวน............ชุด 
๔) ................................................................................................... จํานวน............ชุด 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

     
   ขอแสดงความนับถือ 

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

                 ผูรองทุกข/รองเรียน 
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       แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท)   (แบบคํารองเรียน.๒) 

 
ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

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

เรื่อง ............................................................................................................................................... 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลมูโนะ 

ขาพเจา............................................... อายุ.........ป อยูบานเลขที่...................... หมูที่…................. 
ถนน................................ตําบล........................ อําเภอ........................... จังหวัด............................. โทรศัพท………… 
..................................อาชีพ............................................ตําแหนง............................................................................... 

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลมูโนะพิจารณาดําเนินการ
ชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง………………………………………………………………………………………………………………… 
………...........................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
โดยขออาง................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
เปนพยานหลักฐานประกอบ 

ทั้งนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และ จนท.ไดแจงใหขาพเจา
ทราบแลววาหากเปนคํารองที่ไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 
 
ลงชื่อ…………………………………… จนท.ผูรับเรื่อง 
      (...........................................) 
วันที่...............เดือน.........................พ.ศ............... 
        เวลา............................... 
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แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน     (ตอบขอรองเรียน 1) 

 
ที่ นธ 72601 (เรื่องรองเรียน) /...............             

 

ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลมูโนะ 
            หมูที่ 1 ตําบลมูโนะอําเภอสุไหงโก-ลก 
           จังหวัดนราธวิาส  96120        
          

วันที่........เดือน...................... พ.ศ. ......... 
เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
เรียน ……………………………………………………………….. 

ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลมูโนะ      
โดยทาง (   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย  (   )  ดวยตนเอง   (   )  ทางโทรศัพท   

(   ) อื่นๆ …………………………………………………………………………………………… 
ลงวันที่....................................... เกี่ยวกับเรื่อง............................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………………………………….. นั้น 

องคการบริหารสวนตําบลมูโนะ ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว       
ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที่............................................................และองคการ 
บริหารสวนตําบลมูโนะ ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

(     )  เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลมูโนะ และไดมอบหมาย
ให…………………….................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

(    )   เปนเรื่องที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลมูโนะ และไดจัดสงเรื่อง  
ให........................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เกี่ยวของดําเนินการ
ตอไปแลวทั้งนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

(    )  เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่
กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

 
จึงแจงมาเพื่อทราบ 

                   
ขอแสดงความนับถือ 
 
(.................................) 

                                                     นายกองคการบริหารสวนตําบลมูโนะ 
 
สํานักงานปลัด อบต. 
งานกฎหมายและคดี 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทร. 073-621020-2 
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แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน       (ตอบขอรองเรียน 2) 

 
 

ที่ นธ 72601 (เรื่องรองเรียน) /...............              ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลมูโนะ 
                  หมูที่ 1 ตําบลมูโนะอําเภอสุไหงโก-ลก 
                 จังหวัดนราธิวาส  96120        
          
       วันที่........เดือน...................... พ.ศ. ......... 
เรื่อง  แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
เรียน ……………………………………………………………….. 

อางถึง หนังสือ อบต.มูโนะ ที่ นธ 72601/............................. ลงวันที่.......................................... 
สิ่งที่สงมาดวย  ๑. ..................................................................................................................................................... 
                 ๒. ........................................................................................................................................................ 
               ๓. ....................................................................................................................................................... 

 

ตามที่องคการบริหารสวนตําบลมูโนะ (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรอง
ทุกข/รองเรียนของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไว  ความละเอียดแจงแลว นั้น 

องคการบริหารสวนตําบลมูโนะ ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่
เกี่ยวของตามประเด็นที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดย 
สรุปวา……………………………………………………………………………………………………………………………………………............
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.....................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาพรอมนี้ 

ทั้งนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 (.................................) 
    นายกองคการบริหารสวนตําบลมูโนะ 

 
สํานักงานปลัด อบต. 
งานกฎหมายและคดี 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทร. 073-621020-2 

 
 



 
 

-17- 
 

 
 
ขั้นตอนการกรอกขอมูลรองเรียนทางเว็บไซด 

1.เขาเว็บไซต https:/www.munok.go.th 
2.เลือกเมนูหลัก 
3.เมนูมุมซายมือ เลือกเมนูรองทุกข 
4.พิมพรายละเอียด ขอความที่ประสงคจะรองทุกข 
5.ชองรองทุกขโดย : ใหกรอกชื่อผูรูทุกข รองเรียน 
6.ชองกรอกรหัสประจําตัวประชาชน 13 (หลัก) 
7.กรอกชองโทรศัพท 
8.กรอกอีเมลล 
กดปุมสงคํารองทุกข 

หมายเหตุ  หากกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะไมสงขอมูลหรือไมรับขอมูล 


