
 

 

 

คูมือแนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียน

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 
สํานักงานจดัหางานจงัหวดัสุโขทัย 

กรมการจดัหางาน  กระทรวงแรงงาน 

 



คํานํา 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขของสํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัยฉบับนี้ จัดทําขึ้น   

เพื่อเปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องราวรองทุกขสํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย 

ท้ังน้ี การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความตองการและ 

ความคาดหวังของผูรับบริการ จําเปนจะตองมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและ

เปนมาตรฐานเดียวกัน  

สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก 



สารบัญ 

                  หนา 

คํานํา             ก 

หลักการและเหตุผล               1 

วัตถุประสงค                  1 

คําจํากัดความ                                                                                                1 

 สถานท่ีติดตอ          2 

ระยะเวลาเปดใหบริการ         2 

แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรยีน /รองทุกข      3 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข จากชองทางตาง ๆ    4 

 การบันทกึขอรองเรียน         4  

การประสานหนวยงานเพื่อแกปญหาขอรองเรียน/รองทุกข ฯ     4 

 การตดิตามแกไขปญหาขอรองเรยีน       5 

 การรายงานผลการดาํเนินการใหผูบริหารทราบ      5 

 มาตรฐานงาน          5 

 แบบฟอรม          5 

 จัดทําโดย          5 

 ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หลักการและเหตุผล 

 

       

  

 

 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกําหนด

แนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนอง    

ความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการที่มี

ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการ ปรับปรุงภารกิจ

ใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และ         

มีการประเมินผลการใหบริการอยางสมํ่าเสมอ 

 เพื่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา    

บําบัดทุกข บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ดวยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต หรือไมไดรับ 

ความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัยจึงไดจัดทําคูมือแนวทาง        

การปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งในกรณีการรองเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคล    
จะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไวเปนความลับและปกปดชื่อผูรองเรียน เพื่อมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับ  

ความเดือดรอนจากการรองเรยีน

วัตถุประสงค  

      ๑. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรยีน/รองทุกข ของสํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย มีขั้นตอน 

กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพื่อใหมัน่ใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน/ 

รองทุกข ที่กําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ  

คําจํากัดความ  

“ผูรับบริการ” หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป  

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออมจาก    

การดําเนินการของสวนราชการ  

“การจัดการขอรองเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเร่ืองขอรองเรียน/รองทุกข/ 

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถาม หรือการรองขอขอมูล  

“ผูรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอราชการผาน ชองทางตาง ๆ 

โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรอง 

ขอขอมูล  

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเร่ืองรองเรียน/ รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook 
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สถานที่ติดตอ 

ติดตอดวยตนเอง     :  285 หมูที่ 14 ถนนสุโขทัย – กําแพงเพชร ตําบลบานกลวย อําเภอเมือง  

            

 

 

   

 

       จังหวัดสุโขทัย 64000 

ติดตอทางโทรศัพท : 0 5561 0218 - 9

เว็บไซต       :  https://www.doe.go.th/sukhothai 

Facebook       :  www.facebook.com/สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย-705734229507225/ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน /รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมยุติ 

1. รองเรียนดวยตนเองท่ี 
    สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย 

  

         

 2. รองเรียนทางโทรศพัท  
  0 5561 0218 - 9   

3. รองเรียนทางเว็บไซต 

    สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย 

4. รองเรียนทาง Facebook 

    สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย 

ยุติ 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ประสานผูรับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลรองทุกขใหประชาชนทราบ 
ภายใน 14 วัน 

ยุติเรื่อง 
แจงผูรองเรียน/รองทุกข 

ไมยุติเรื่อง 
แจงผูรองเรียน/รองทุกข 

 

สิ้นสุดการดําเนินการ 
รายงานผลใหผูบริหารทราบ 
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การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข จากชองทางตาง ๆ  

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/รองทุกข ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ  

โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

 
ชองทาง 

 
ความถีใ่นการตรวจสอบ

ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน/รองทกุข 

เพื่อประสานหาทางแกไข ปญหา 

 
หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเองที่ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย 

ทุกคร้ังที่มีการรองเรียน ภายใน 5 วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
 0 5561 0218 - 9 
  

วัน เวลา ทําการ ภายใน 5 วันทาํการ  

 รองเรียนทางเว็บไซต
สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย 

วัน เวลา ทําการ ภายใน 5 วันทาํการ  

รองเรียนทาง Facebook 
สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย 

วัน เวลา ทําการ ภายใน 5 วันทาํการ  

การบันทึกขอรองเรียน  

1. กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ 

เร่ืองรองเรียน/รองทุกข และสถานท่ีเกิดเหตุ  

2. ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข ลงสมุดบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข  

การประสานหนวยงานเพื่อแกปญหาขอรองเรียน/รองทุกข และการแจงผูรองเรียน/รองทุกขทราบ  

1. กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหขอมูล

แกผูรองขอไดทันที 

2. ขอรองเรียน/รองทุกข ที่เปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน ใหจัดทําบันทึก

ขอความเสนอไปยังผูบริหารเพื่อสั่งการ โดยเบือ้งตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ  

๓. ขอรองเรียน/รองทุกข ที่ไมอยูในความรับผิดชอบของสํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย ใหดําเนินการ

ประสานหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองในการแกไขปญหาตอไป  

๔. ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน หรือความไมโปรงใสในการดําเนินการ หรือพบเห็นการกระทํา

อันสอไปในทางทุจริต ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

เพื่อดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบตอไป 
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การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน  

   

 

ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน ๕ วันทําการ เพื่อเจาหนาที่จะไดแจง 

ใหผูรองเรียนทราบตอไป

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ  

    

       

๑. ใหรวบรวมและรายงานสรปุการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ใหผูบริหารทราบทุกเดือน

2. ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียน/ 

รองทุกขในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา องคกร ตอไป

มาตรฐานงาน  

การดําเนินการแกไขขอรองเรียน/รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด กรณีไดรับเรื่องรองเรียน/

รองทุกข สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัยดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 

ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน/รองทุกข ใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทําการ 

แบบฟอรม  

แบบฟอรมใบรับแจงเหตเุรื่องราวรองเรียน / รองทุกข  

จัดทําโดย  

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย 

 - หมายเลขโทรศัพท  0 5561 0218 - 9  

 - เว็บไซต doe.go.th/sukhothai
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

  

 

                                                                                          

คํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง)

 

  

สาํนักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย

   

   

  

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

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

เรยีน จัดหางานจังหวัดสุโขทัย

 

 

  

ขาพเจา.................................................................. อายุ.........ป อยูบานเลขท่ี..............หมูที่......... 

ตําบล.............................. อําเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท.............................................. 

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

ถือบัตร............................................................................ เลขที่................................................................................ 

ออกโดย.............................................. วันออกบัตร...................................... บัตรหมดอายุ...................................... 

  มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหสํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัยพิจารณาดําเนินการ 

ชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง.............................................................................................................................

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

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

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

 

  

 

                 

ท้ังนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบ ท้ังทางแพง

และทางอาญาหากจะพึงมี

  โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก

๑) ........................................................................................................................................ จํานวน.................ชุด  

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

3) ........................................................................................................................................ จํานวน.................ชุด  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป  

           ขอแสดงความนับถือ 

   

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

                                                               ผูรองทุกข/รองเรียน 



 

 
 

คํารองทกุข/รองเรียน (ทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook) 

 

                                                                                          สาํนักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย 

  

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

เร่ือง  .................................................................................................................................................................... 

เรียน  จัดหางานจังหวัดสุโขทัย 

  ขาพเจา........................................................... อายุ..........ปอยูบานเลขที่.................. หมูที…่...... 

ถนน............................ตําบล................................... อําเภอ................................ จังหวัด......................................... 

โทรศัพท..............................................อาชีพ.......................................ตําแหนง........................................................ 

  มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหสํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัยพิจารณาดําเนินการ 

ชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเร่ือง............................................................................................................................. 

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

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

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

โดยขออาง................................................................................................................................................................ 

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

...................................................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

  ท้ังน้ีขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และเจาหนาที่ไดแจงให 

ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

   

 

                 ลงชื่อ ............................................................. เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 

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

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

                                                           เวลา.......................... 

 

 



 

 

 
 

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน  

 

ท่ี สท 0028 /...............                                                              สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย 

  

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

เร่ือง  ตอบรับการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน 

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

  ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนผานสํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย โดยทาง ( ) ดวยตนเอง   

( ) ทางโทรศัพท ( ) เว็บไซต ( ) Facebook ( ) อื่นๆ...................................... ลงวันท่ี............................................ 

เก่ียวกับเรื่อง................................................................................………………………………………………………………นั้น 

   สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว   

ตามทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่ ......................................................ลงวันที่............................................................และ

สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย ได 

  

            

 

พิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา  
( ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ของสํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย และไดมอบหมาย

ให......................................................... เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ  
  ( ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาที่ของสํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัยและไดจัดสงเร่ืองให
..................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เก่ียวของ ดําเนินการตอไป
แลวทั้งนี้ทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวได อีกทางหนึ่ง  
  ( ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย
 .......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามขั้นตอนและวิธีการ    
ที่กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

  จึงแจงมาเพื่อทราบ  

           ขอแสดงความนับถือ 

 

                 (ลงช่ือ) .............................................................  

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

 

 



 

 

 

แบบแจงการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน (ทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook) 

 

ท่ี สท 0028 /...............                                                              สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย 

  

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

เรื่อง  แจงผลการดาํเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรยีน  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนผานสํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย โดยทาง ( ) ดวยตนเอง   

( ) ทางโทรศัพท ( ) เว็บไซต ( ) Facebook ( ) อื่นๆ...................................... ลงวันท่ี............................................ 

เก่ียวกับเรื่อง................................................................................………………………………………………………………นั้น 

   สํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว   

ตามทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่ ......................................................ลงวันที่............................................................และ

สํานักงานจัดหางานจังหวัดสโุขทัย ได 

  พิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา  
  ( ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาที่ของสํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัย และไดมอบหมายให
......................................................... เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ  
  ( ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ของสํานักงานจัดหางานจังหวัดสุโขทัยและไดจัดสงเรื่องให 
..................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาที่เก่ียวของ ดําเนินการตอไป
แลวทั้งนี้ทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวได อีกทางหนึ่ง  
  ( ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามขั้นตอนและวิธีการ           
ท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

  จึงแจงมาเพื่อทราบ  

           ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

 

 


