
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ 
 

เรื่อง การจัดการเรื่องรองเรียนรองทุกข  
 

ของ 
องคการบริหารสวนตําบลพนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานกฎหมายและคดี 
สํานักปลัด 



คํานํา 

 พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 7) 
พ.ศ.2562 มาตรา 69/1 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  
พ.ศ. 2546 มาตรา 52 และมาตรา 41 กําหนดใหเม่ือสวนราชการไดรับคํารองเรียน รองทุกข เสนอแนะ 
หรือความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอ่ืนใดจากบุคคล โดยมีขอมูล
และสาระตามสมควรใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองพิจารณาดําเนินการใหลุลวงไป องคการบริหาร
สวนตําบลพนาจึงจัดทําคูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ เรื่อง การจัดการเรื่องรองเรียนรองทุกข เพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ และเกิดประโยชนสุขแกประชาชน 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลพนา 
                 มีนาคม 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง                หนา 
1. รายละเอียดวิธีการท่ีบุคคลภายนอกจะทําการรองเรียนรองทุกข    1 
2. รายละเอียดข้ันตอนหรือวิธีการในการจัดการตอเรื่องรองเรียนรองทุกข   1  
3. สวนงานท่ีรับผิดชอบ        1 
4. ระยะเวลาดําเนินการ        1 
ภาคผนวก 
แบบคํารองเรียนรองทุกข       
แบบรายงานขอมูลเชิงสถิติเรื่องรองเรียนรองทุกข (รอบ 6 เดือนแรก) 
แบบรายงานขอมูลเชิงสถิติเรื่องรองเรียนรองทุกข (รอบ 6 เดือนหลัง) 
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1. วิธีการข้ันตอนการใหบริการหรือการติดตอรองเรียนรองทุกข     
 1.1 กรณีรองเรียนดวยตนเอง  
  - เขียนคํารอง ท่ีงานกฎหมายและคดี สํานักปลัด  
  - สงจดหมายถึงองคการบริหารสวนตําบลพนา ตามท่ีอยู “ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลพนา  
หมูท่ี 2 ตําบลพนา อําเภอพนา จังหวัดอํานาจเจริญ รหัสไปรษณีย 37180” 
  - เอกสารประกอบ ไดแก สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พยานหลักฐาน (ถามี) เชน ภาพถาย เปนตน 
  *หากมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนรองเรียนแทนใหมีหนังสือมอบอํานาจดวย 
 1.2 กรณีรองเรียนทางครือขายออนไลน 
  - เว็บไซต www.phana.go.th 
  - เฟสบุค ชื่อ “อบต.พนา อํานาจเจริญ” 
  - โทรศัพท/โทรสาร 045-463504 
  - สายตรงผูบริหาร โทร. 090-2603296 
 * ใหผูรองเรียนรองทุกขแจงชื่อ ท่ีอยู และเบอรโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได           

2. วิธีการข้ันตอนในการจัดการเรื่องรองเรียนรองทุกข 
 2.1 ผูรับผิดชอบรับเรื่องรองเรียนรองทุกข ลงทะเบียนหนังสือรับ และเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
 2.2 ตรวจสอบขอมูล เสนอแนวทางวิธีการจัดการ จัดทํารายงาน และแจงผูรองเรียนทราบ 
 2.3 เก็บขอมูลสถิติ รายงาน และการประชาสัมพันธผลการดําเนินงาน 
3. สวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 งานกฎหมายและคดี สํานักปลัด 
4. ระยะเวลาดําเนินการ 
 ภายในกําหนด 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง หากดําเนินการไมแลวเสร็จอาจขยายไดตามสมควร และ
แจงใหผูรองทรายภายในกําหนดนั้นดวย 
 กรณีเรื่องรองเรียนรองทุกขไมอยูในอํานาจหนาท่ีใหสงเรื่องใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการภายใน
กําหนด 7 วัน นับแตวันไดรับเรื่อง และแจงใหผูรองทรายภายในกําหนดนั้นดวย หรืออาจแจงใหผูรองไปติดตอ
หรือรองเรียนรองทุกขตอหนวยงานนั้นโดยตรงก็ไดและใหทําบันทึกไวได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             

http://www.phana.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบคํารองเรียนรองทุกข 
 

         องคการบริหารสวนตําบลพนา 
         ตําบลพนา อําเภอพนา  
         จังหวัดอํานาจเจริญ 

        

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลพนา 
 

  ขาพเจา ....................................................................................อายุ......................ป           
อยูบานเลขท่ี.............หมูท่ี............ตําบล ......................อําเภอ ..............................จังหวัด ..................................
โทรศัพท..............................อาชีพ .................................... เลขประจําตัวประชาชน ............................................
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ............................................
มีความประสงครองเรียนรองทุกข ดังนี้   

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

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

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

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

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

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

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาขอความขางตนเปนจริงทุกประการ และขอสงเอกสารหลักฐาน
ประกอบ (ถามี) ไดแก 

  (1) .........................................................................จํานวน..................................ชุด 

  (2) .........................................................................จํานวน..................................ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

   ลงชื่อ..........................................................ผูรองเรียนรองทุกข  

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

 

 

   ลงชื่อ..........................................................ผูรับเรื่องรองเรียนรองทุกข  

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

 

 



แบบรายงานขอมูลเชิงสถิติเรื่องรองเรียนรองทุกข (รอบ 6 เดือนแรก) 

 

เดือน/พ.ศ. เรื่อง/กรณี 
การดําเนินการ 

จํานวน 
แลวเสร็จ อยูระหวางดําเนินการ 

ตุลาคม 2565     
พฤศจิกายน 2565     
ธันวาคม 2565     
มกราคม 2566     
กุมภาพันธ 2566     
มีนาคม 2566     

รวม     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรายงานขอมูลเชิงสถิติเรื่องรองเรียนรองทุกข (รอบ 6 เดือนหลัง) 

 

เดือน/พ.ศ. เรื่อง/กรณี 
การดําเนินการ 

จํานวน 
แลวเสร็จ อยูระหวางดําเนินการ 

เมษายน 2566     
พฤษภาคม 2566     
มิถุนายน 2566     
กรกฎาคม 2566     
สิงหาคม 2566     
กันยายน 2566     

รวม     
 

 
 


