
 

 

คูมือ 

การปฏิบัติงานเร่ืองรองเรียนงานบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตาํบลทุงขนาน 

อําเภอสอยดาว  จังหวัดจันทบุร ี

 
 



 

คูมือการรองเรียนเร่ืองงานบริหารงานบุคคลองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน 

 

1.  วัตถุประสงค 

 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2550  มาตร  57  ไดกําหนดใหบุคคลยอมมีสิทธิ

ไดรับขอมูล  คําชีแจง  และเหตุผลจากหนวยงานราชการ  หนวยงานรัฐวิสาหกิจ  หรือราชการสวนทองถ่ินกอน

การอนุญาตหรือการกําหนดโครงการหรือกิจกรรมใดท่ีอาจมีผลกระทบตอคุณภาพส่ิงแวดลอม  สุขภาพ  

อนามัย  คุณภาพชีวิต  หรือสวนไดเสียสําคัญอื่นใดท่ีเกี่ยวกับตนหรือชุมชนทองถ่ิน  และมีสิทธิแสดงความ

คิดเห็นของตนตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพื่อนําไปประกอบการพิจารณาในเรื่องดังกลาว  และมาตร 59  

กําหนดใหบุคคลยอมมีสิทธิเสนอเรื่องราวรองทุกขและไดรับแจงผลการพิจารณาภายในเวลาอันรวดเร็ว  อัน

เปนสิทธิท่ีรัฐธรรมนูญไดรับรองไวเกี่ยวกับการรองทุกขรองเรียนและการไดรับขอมูลหรือคําชีแจงจากการรอง

ทุกขรองเรียนดังกลาว 

 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ.  2546  มาตร  37  

ไดกําหนดหลักเกณฑในการปฏิบัติราชการท่ีเกี่ยวของกับการบริการประชาชน  หรือติดตอประสานงานระหวาง

สวนราชการดวยกัน  โดยใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานประกาศใหประชาชน

และขาราชการทราบเปนการท่ัวไป  โดยใหเปนหนาท่ีของผูบังคับบัญชาท่ีตองตรวจสอบใหขาราชการ

ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลาดังกลาว  และมาตรา  38  ไดกําหนดใหสวนราชการใดท่ีไดรับการ

ติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน  หรือจากสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของ

สวนราชการนั้น  ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคําถาม  หรือแจงการดําเนินการใหทราบ

ภายในสิบหาวันหรือภายในกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว  และมาตรา  39  ไดกําหนดใหสวนราชการจัดใหมีระบบ

เครือขายสารนเทศของสวนราชการเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกประชาชนท่ีจะสามารถติดตอสอบถามหรือ

ขอขอมูล  หรือแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของสวนราชการ  โดยระบบเครือขายสารสนเทศ

ดังกลาวจะตองจัดทําใหสวนราชการท่ีไดรับคํารองเรียน  เสนอแนะ  หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติ

ราชการ  อุปสรรค  ความยุงยาก  หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใด  โดยมีขอมูลและสาระตามสมควร  ใหเปน

หนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองพิจารณาดําเนินการใหลุลวงไปและในกรณีท่ีมีท่ีอยูของบุคคลนั้น  ใหแจงให

บุคคลนั้นทราบผลการดําเนินการดวย  ท้ังนี้  อาจแจงใหทราบผานทางระบบเครือขายสารสนเทศของสวน

ราชการดวยก็ได  ในกรณีการแจงผานทางระบบเครือขายสารสนเทศ  มิใหเปดเผยช่ือหรือท่ีอยูของผูรองเรียน  

เสนอแนะหรือแสดงความคิดเห็น  นอกจากนี้  มาตร  42  ไดกําหนดใหสวนราชการท่ีมีอํานาจออกกฎ  

ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือประกาศ  เพื่อใชบังคับกับสวนราชการอื่น  มีหนาท่ีตรวจสอบวากฎ  ระเบียบ  

ขอบังคับ  หรือประกาศนั้นเปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก  ซ้ําซอน  หรือความลาชาตอการปฏิบัติ

หนาท่ีของสวนราชการอื่นหรือไมเพื่อดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป  และในกรณีไดรับการ

รองเรียนหรือเสนอแนะจากขาราชการหรือสวนราชการอื่นในเรื่องใด  ใหสวนราชการท่ีออกกฎ  ระเบียบ  

ขอบังคับ  หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทันที  และในกรณีท่ีเห็นวาการรองเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดจาก

ความเขาใจผิดหรือความไมเขาใจในกฎระเบียบ  ขอบังคับ  หรือประกาศ  ใหช้ีแจงใหผูรองเรียนหรือเสนอแนะ

ทราบภายในสิบหาวัน 
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 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข  พ.ศ.  2552  ขอ  18  ได

กําหนดใหผูท่ีไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายหรือาจเดือดรอนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี

หรือสวนราชการ  หรือจําเปนตองใหสวนราชการชวยเหลือเยียวยาหรือปลดเปล้ืองทุกข  มีสิทธิเสนอคํารอง

ทุกขตอสวนราชการท่ีเกี่ยวของได  โดยขอ  23  ไดกําหนดใหการจัดการเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับหนวยงาน

ของรัฐท่ีเปนราชการสวนทองถ่ินหรือรัฐวิสาหกิจ  ใหเปนไปตามระเบียบของหนวยงานของรัฐนั้น  และขอ  24  

กําหนดใหเจาหนาท่ีสวนราชการผูรับคํารองทุกขออกใบรับคํารองทุกขใหแกผูรองทุกขไวเปนหลักฐาน  

นอกจากนี้  ขอ  25  ไดกําหนดใหสวนราชการไดรับคํารองทุกขตองตอบแจงการรับคํารองทุกขไปยังผูรอง

ทุกขโดยทางไปรษณียตามสถานท่ีอยูท่ีปรากฏในคํารองทุกขหรือกระทําในรูปของขอมูลอิเล็กทรอนิกสตาม

กฎหมายวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสหรือรูปแบบอื่นตามระเบียบท่ีคณะกรรมการกําหนดภายในสิบหา

วันทําการต้ังแตวันท่ีไดรับคํารองทุกข 

 ดังนั้นองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  จึงไดจัดใหมีระบบการจัดการเรื่องรองเรียนงานบุคลากร 

สําหรับงานการเจาหนาท่ีข้ึน  เพื่อใหเปนไปตามรัฐธรรมนูญ  พระราชกฤษฎีกา  และระเบียบ  ดังกลาวโดยได

จัดทํา  กระบวนการแจงเบาะแส  และไดมีคําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน ท่ี  243/2560  ลงวันท่ี  

15  มิถุนายน  2560  เรื่องแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนงานบริหารงานบุคคล 

องคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  เพื่อทําหนาท่ีจัดการขอรองเรียน  เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือใหบริการ

ของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานการเจาหนาท่ีท่ีสํานักงาน  ท่ีมาจากชองทางการรับขอรองเรียนตางๆ  โดยใหงาน

บริหารงานท่ัวไปเปนศูนยกลางในการรับขอรองเรียน  สําหรับรายละเอียดกระบวนการจัดการขอรองเรียนของ

องคการบริหารสวนตําบลทุงขนานจะไดกลาวดังตอไปนี ้

 2.  นิยามคําศัพท 

  “สํานักงาน” หมายถึง  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน 

  “เจาหนาท่ี”  หมายถึง  พนักงานสวนตําบล  พนักงานจาง  หรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงาน

การเจาหนาท่ี 

  “ผูรับบริการ” หมายถึง  สวนราชการหรือหนวยงานอื่นของรัฐ  พนักงานสวนตําบล  และ

ประชาชนท่ีติดตอประสานงานหรือใชบริการขององคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน 

  “ขอรองเรียน” หมายความวา  เรื่องท่ีพนักงานสวนตําบล  พนักงานจางองคการบริหาร

สวนตําบลทุงขนาน  ไดรองเรียนเกี่ยวกับความไมเปนธรรมในการพิจารณาหรือไดรับความเดือดรอนเกี่ยวกับ

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ   การพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน  หรือเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ

งานการเจาหนาท่ี  ประกอบดวยความบกพรอง  ความลาชา  ความโปรงใสและไมเหมาะสมในการปฏิบัติงาน  

ซึ่งปญหาอันเกิดจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในสวนงานการเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลทุง

ขนาน  รวมท้ังเรื่องท่ีไดรับการรองเรียนจากชองทางอื่น หรือสวนราชการอื่นสงมาใหดําเนินการตามอํานาจ

หนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน   

 

3./3.หลักเกณฑ 
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 3.  หลักเกณฑการรองเรียน/รองทุกข 

  1.  เรื่องท่ีอาจนํามารองเรียน/รองทุกขได  ตองเปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความเดือดรอน  

หรือเสียหายอันเนื่องมาจากเจาหนาท่ีในงานการเจาหนาท่ี องคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน ในเรื่อง

ดังตอไปนี ้

   1.1  กระทําการทุจริตตอหนาท่ีเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 

   1.2  กระทําความผิดตอตําแหนงหนาท่ีในการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบุคคล 

   1.3  ละเลยตอหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกําหนดไวใหตองปฏิบัติ 

   1.4  ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินควร 

   1.5  กระทําการนอกเหนือจากอํานาจหนาท่ี  หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

  2.  เรื่องท่ีรองเรียน/รองทุกข ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาว

ท่ีเสียหายตอบุคคลอื่น 

  3.  การใชบริการรองเรียน/รองทุกข  งานการเจาหนาท่ี องคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  

ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใชบริการไดเพื่อยืนยันวามีตัวตนจริง 

 4.  วิธีการยื่นคํารองเรียน/รองทุกข 

  1.  ใชถอยคําสุภาพ  และม ี

   (1)  วัน  เดือน  ป 

   (2)  ช่ือ และท่ีอยู ของผูรองเรียน/รองทุกข 

   (3)  ขอเท็จจริง  หรือ  รายละเอียดของเรื่องท่ีจะรองเรียน/รองทุกข อยางชัดเจนวา

ไดรับความเดือดรอน  หรือเสียหายอยางไร  ตองการใหแกไข  หรือดําเนินการอยางไร  หรือช้ีชองทางแจง

เบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี 

   (4)  ระบุ  พยาน  เอกสาร  พยานวัตถุ  และพยาน  (ถามี) 

  2.  คํารองเรียน/รองทุกข  อาจสงหนังสือถึงองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  ท่ีอยู  เลขท่ี  

99/9  หมูท่ี  1  ถนนทุงขนาน – คลองหาด  ตําบลทุงขนาน  อําเภอสอยดาว  จังหวัดจันทบุรี  22180  โทร  

039-497537  โทรสาร  039-497537 ตอ 13,  หรือผานชองทางรองเรียนเวปไซตองคการบริหารสวน

ตําบลทุงขนาน    www.thungkhanan.go.th  , thungkhanan1995@gamil.com  ,เวปเพจ อบต.ทุงขนาน 

หัวขอ “รองเรียนงานบริหารงานบุคคล อบต.ทุงขนาน” 

 5.  เร่ืองรองเรียน/รองทุกขท่ีอาจไมรับพิจาณา 

  1.  คํารองเรียน/รองทุกข  ท่ีมิไดทําเปนหนังสือ  หรือไมระบุช่ือและท่ีอยูของผูรองเรียน/รอง

ทุกขจริง  ซึ่งจะถือวาเปนบัตรสนเทห 

  2.  คํารองเรียน/รองทุกข  ไมระบุพยานหรอืหลักฐานเพียงพอ หรือเปนเรื่องท่ีมีลักษณะเปน

บัตรสนเทห หรือการช้ีชองแจงเบาะแสไมเพียงพอท่ีจะสามารถในการดําเนินการสืบสวน  สอบสวนตอไปได 
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 6.  ชองทางรองเรียน/รองทุกข 

  1.  รองเรียน/รองทุกข  ดวยตนเอง ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  ท่ีอยู  

เลขท่ี  99/9  หมูท่ี  1  ถนนทุงขนาน – คลองหาด  ตําบลทุงขนาน  อําเภอสอยดาว  จังหวัดจันทบุรี  

22180   ตามแบบฟอรมหนังสือรองเรียนเรื่องงานบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน 

แนบทายคูมือฉบับนี้ 

  2.  รองเรียน/รองทุกข  รองเรียนทางจดหมาย สงมายังท่ี ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบล

ทุงขนาน  ท่ีอยู  เลขท่ี  99/9  หมูท่ี  1  ถนนทุงขนาน – คลองหาด  ตําบลทุงขนาน  อําเภอสอยดาว  จังหวัด

จันทบุรี  22180   

  3.  รองเรียน/รองทุกข  ทางหมายเลขโทรศัพท  039-497537  

  *  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน/ รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน 

  *  หัวหนาสํานักปลัด 

  *  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี ฝายงานบริหารงานท่ัวไป 

  4.  รองเรียน/รองทุกข   ผานชองทางเวปไซตองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน    

www.thungkhanan.go.th   

  5.  รองเรียน/รองทุกข  ผานชองทาง E- mail  ท่ี  thungkhanan1995@gamil.com 

  6.  รองเรียน/รองทุกข  ผานชองทาง เวปเพจ  อบต.ทุงขนาน หัวขอ “รองเรียนเกี่ยวกับงาน

บริหารงานบุคคล” 

 7.  เง่ือนไขในการสงเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

  ขอมูลเกี่ยวกับ ช่ือ ท่ีอยู โทรศัพท  E – mail  จะมีประโยชนสําหรับการติดตอกลับเพื่อขอ

ขอมูลเพิ่มเติม  หรือเพื่อแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องท่ีรองเรียนใหทานทราบ  ถาหากทานไมประสงคจะ

ใหติดตอกลับ  หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียน  ก็ไมจําเปนตองกรอกขอมูลดังกลาวให

ครบถวนแตจะถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 

 8.  กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน 

  8.1  กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของงานการ

เจาหนาท่ี  ฝายงานบริหารงานท่ัวไป  สํานักงานปลัด สังกัดองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  ซึ่งมีข้ันตอน

และระยะเวลาในการดําเนินการ  ดังนี ้

  (1)  เมื่อไดรับขอรองเรียนจากผูขอรับบริการ  หากขอรองเรียนนั้นมิไดทําเปนหนังสือใหจัด

ใหมีการบันทึกขอรองเรียนดังกลาวในแบบฟอรมแจงขอรองเรียน  ซึ่งจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 1 

วันทําการ  นับต้ังแตวันท่ีไดรับขอรองเรียน 

  (2)  ใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกขเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล ขององคการ

บริหารสวนตําบลทุงขนาน   สรุปขอเท็จจริงเรื่องท่ีรองเรียนและเสนอขอรองเรียนนั้นไปยังหัวหนาสํานักปลัด 

รายงานตามสายงาน  ตามท่ีเห็นสมควรโดยไมชักชา  ซึ่งจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ  
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นับต้ังแตวันท่ีไดรับขอรองเรียน  หากไมสามารถดําเนินการภายในระยะเวลาดังกลาวใหช้ีแจงเหตุผล ประกอบ 

  ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในเรื่องรองเรียนไดรับขอรองเรียน  ใหเจาหนาท่ีนั้น  สงขอ

รองเรียนดังกลาว  ใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกขทันที  โดยไมจําเปนตองสรุปขอเท็จจริงในเรื่องท่ี

รองเรียน  เพื่อผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รอนทุกข  จะไดดําเนินการตามวรรคหนึ่งตอไป 

  (3)  หัวหนาสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  หรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณา

ส่ังการภายใน 7 วันทําการ  นับต้ังแตวันท่ีไดรับขอรองเรียนจาก  ผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

  ในกรณีหัวหนาสํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

เห็นสมควรแตงต้ังเจาหนาท่ีเพื่อดําเนินการจัดการขอรองเรียน  แกไขปญหาและปรับปรุงการบริการใหบริการ  

รวมถึงการตรวจสอบขอเท็จจริงในเรื่องท่ีรองเรียน  ใหแตงต้ังเจาหนาท่ีดําเนินใหแลวเสร็จภายใน  15  วันทํา

การ  นับต้ังแตวันท่ีมอบหมายเจาหนาท่ีหรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในคูมือฉบับนี้  หรือตามกฎหมาย  

แลวแตกรณี 

  ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีฯ  ไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดดังกลาว

ไดใหขอขยายระยะเวลาตอหัวหนาสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  และรายงานตามสาย

งานบังคับบัญชา  หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเพื่อพิจารณาส่ังการ  พรอมช้ีแจงขอเท็จจริงและเหตุผลประกอบดวย 

  (4)  เมื่อไดดําเนินการตาม (3)  วรรคหนึ่ง  แลวเสร็จ  ใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข

แจงใหผูรองเรียนทราบเบ้ืองตนถึงการไดรับเรื่อง  แนวทางในการจัดการ  และระยะเวลาท่ีคาดวาจะดําเนินการ

จัดการขอรองเรียนแลวเสร็จ  รวมถึงช่ือผูประสานงานพรอมหมายเลขโทรศัพทดวย  ท้ังนี้ใหดําเนินการภายใน 

7 วัน  ทําการ  นับต้ังแตท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงขนานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาส่ังการ 

  (5)  เมื่อไดดําเนินการจัดการขอรองเรียน  แกไขปญหาและปรับปรุงการใหบริการ รวมถึง

การตรวจสอบขอเท็จจริงในประเด็นท่ีมีการรองเรียนเรียบรอย  ใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข  แจงให

ผูรองเรียนและหนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบตอไป  ซึ่งจะตองคําเนินการใหแลวเสร็จภายใน  7  วันทําการ

นับต้ังแตวันท่ี  นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  หรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาส่ังการ 

  ในกรณีไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดได  ใหผูรับผิดชอบเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข  แจงใหผูรองเรียนทราบถึงเหตุผลและผลการดําเนินการลาสุด 

  9.  กระบวนการจัดการขอรองเรียนท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของงาน

การเจาหนาท่ี  ฝายงานบริหารงานท่ัวไป  มีข้ันตอนและระยะเวลาดําเนินการ  ดังนี ้

  (1)  เมื่อไดรับขอรองเรียนจากผูรับบริการ  และหากขอรองเรียนนั้นมิไดทําเปนหนังสือใหจัด

ใหมีการบันทึกขอรองเรียนดังกลาวลงในแบบฟอรมแจงขอรองเรียน  โดยใหผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รอง

ทุกข  สรุปขอเท็จจริงเสนอผานสายงาน  ถึงนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

เพื่อพิจารณาส่ังการตามท่ีเห็นสมควร  โดยไมชักชา  ซึ่งจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน  1  วันทําการ 
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นับต้ังแตวันท่ีไดรับขอรองเรียน  หากไมสามารถดําเนินการภายในระยะเวลาดังกลาวใหช้ีแจงเหตุผล

ประกอบดวย 

  (2)  นายกองคการิหารสวนตําบลทุงขนานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาส่ังการ ภายใน 2 

วันทําการ นับต้ังแตวันท่ีไดรับขอรองเรียน  เพื่อจุดรับบริการรับแจงเบาะแสการทุจริตและปฏิบัติหนาท่ีโดยมิ

ชอบ จะไดแจงขอรองเรียนดังกลาวใหสวนท่ีเกี่ยวของดําเนินการ  พรอมท้ังแจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียน

ทราบ  ซึ่งจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ  นบัต้ังแตวันท่ีไดดําเนินการตาม (1) แลวเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการจัดการของเรียนท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

เก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล ฝายงานบริหารท่ัวไป สํานักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  อําเภอสอยดา  จังหวัดจันทบุรี 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

รับขอรองเรียน 

บันทึกขอรองเรียน 

(ตามแบบฟอรมหนังสือรองเรียน/รองเรียนทั่วไป

กรณีที่มิไดทําเปนหนังสือ) 
 

 

 

 
สรุปขอเท็จจริงเสนอไปยังนายกองคการบริหาร

สวนตําบลทุงขนาน  หรือผูที่ไดรับมอบหมายใน

การพิจารณาสั่งการ 

 

นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน หรือ

ผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ 

 

เจาหนาทีเ่พือ่ดําเนินการจัดการขอรองเรียน  

แกไขปญหาและปรับปรุงการใหบริการ รวมถึง

การตรวจสอบ 

 

ผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข  แจงใหผูรองเรียนทราบเม่ือได

ดําเนินการจัดการเร่ืองรองเรียนแกไขปญหาและปรับปรุงการใหบริการ  

รวมถึงการตรวจสอบขอเท็จจิรงในประเด็นที่มีการรองเรียนเก่ียวกับ

เรื่องบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

ภายใน 1 วันทําการ 

นับต้ังแตไดรับเร่ือง 

ภายใน 7 วันทําการ 

นับต้ังแตไดรับเร่ือง 

ภายใน 7 วันทําการ 

นับต้ังแตไดรับเร่ือง 

ภายใน 7 วันทําการ 

นับต้ังแตไดรับเร่ือง 

ภายใน 15 วันทําการ 

นับต้ังแตไดรับเร่ือง 

ภายใน 7 วันทําการ 

นับต้ังแตไดรับเร่ือง 

ผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข แจงใหผูรองเรียน

ทราบเบ้ืองตนถึงการไดรับเรื่องรองเรียน 

 

  ติดตอดวยตนเอง 

  จดหมาย 

  เว็ปไซต 

 โทรศัพท 

  ตูรับฟงความคิดเห็น 

  เว็บเพจ รองเรียน

เรื่องรองเก่ียวกับงาน

บุคคล 

  ชองทางอื่น รองเรียน

ศูนยดํารงธรรมองคการ

บริหารสวนตําบลทุงขนาน 

 

 

ชองทางรับเรื่องรองเรียน/

รองทุกขเก่ียวกับงาน

บริหารงานบุคคล 



กระบวนการจัดการของเรียนท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

เก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล ฝายงานบริหารท่ัวไป สํานักงานปลัด 

องคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  อําเภอสอยดา  จังหวัดจันทบุรี 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

รับขอรองเรียน 

บันทึกขอรองเรียน 

(ตามแบบฟอรมหนังสือรองเรียน/รองเรียนทั่วไป

กรณีที่มิไดทําเปนหนังสือ) 
 

 

 

 
สรุปขอเท็จจริงเสนอไปยัง นายกองคการบริหาร

สวนตําบลทุงขนาน  หรือผูที่ไดรับมอบหมายใน

การพิจารณาสั่งการ 

 

นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน หรือ

ผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาสั่งการ 

 

ผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียน/รองทุกข  แจงใหผูรองเรียนทราบเม่ือได

ดําเนินการจัดการเร่ืองรองเรียนแกไขปญหาและปรับปรุงการใหบริการ  

รวมถึงการตรวจสอบขอเท็จจิรงในประเด็นที่มีการรองเรียนเก่ียวกับ

เรื่องบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

ภายใน 1 วันทําการ 

นับต้ังแตไดรับเร่ือง 

ภายใน 7 วันทําการ 

นับต้ังแตไดรับเร่ือง 

ภายใน 7 วันทําการ 

นับต้ังแตไดรับเร่ือง 

ภายใน 7 วันทําการ 

นับต้ังแตไดรับเร่ือง 

  ติดตอดวยตนเอง 

  จดหมาย 

  เว็ปไซต 

 โทรศัพท 

  ตูรับฟงความคิดเห็น 

  เว็บเพจ รองเรียน

เรื่องรองเก่ียวกับงาน

บุคคล 

  ชองทางอื่น รองเรียน

ศูนยดํารงธรรมองคการ

บริหารสวนตําบลทุงขนาน 

 

 

ชองทางรับเรื่องรองเรียน/

รองทุกข 



 

แบบฟอรมหนังสือรองเรียน/รองทุกขเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล 

 

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

      วัน.........เดือน.......................................พ.ศ....................... 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน 

  ขาพเจา  (นาย/นาง/นางสาว) ...........................................................................อายุ............ป  

อยูบานเลขท่ี.................หมูท่ี...................ถนน...............................ตําบล.............................อําเภอ......................

จังหวัด........................โทรศัพท............................................................................................................................

ไดรับความเดือดรอนเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล  เนื่องจาก………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ดังนั้น  ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................

จึงใครขอรองเรียน/รองทุกข  มายังนายกองคการบริหารสวนตําบลทุงขนาน  เพื่อใหดําเนินการตรวจสอบ  

ชวยเหลือ  ใหความเปนธรรม และแกไขปญหาเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลท่ีขาพเจาไดรับความเดือดรอน  

ดังนี้...................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

 พรอมนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตางๆ  มาดวย  ประกอบดวย 

 1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน..................ฉบับ 

 2.  สําเนาบัตรขาราชการการ   จํานวน..................ฉบับ 

 3.  เอกสารประกอบท่ีไดรับความเดือดรอน  จํานวน..................ฉบับ 

 4.  เอกสารอื่นๆ  (ระบุ)...................................................................................................................... 

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

 

      ขอแสดงความนับถือ 

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

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

    ตําแหนง........................................................ 

    หมายเลขโทรศัพท........................................................... 
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