
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข องคการบริหารสวนตาํบลบางขันแตก 
อําเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 

 



 
คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขของ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวน
ตําบลบางขันแตกฉบับน้ี จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเร่ืองราว 
รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก ท้ังน้ี การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ จําเปนจะตองมีข้ันตอน 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน  

 
 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

เรื่อง            หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑  

การจัดตั้งศนูยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก   ๑  

สถานท่ีตั้ง           ๑  

หนาท่ีความรับผิดชอบ          ๑  

วัตถุประสงค           ๑  

คําจํากัดความ           2  

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน / รองทุกข      ๓  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๔  

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔  

การบันทึกขอรองเรียน          ๔  

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน    ๔  

ติดตามการแกไขขอรองเรียน         ๕  

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน      ๕  

มาตรฐานงาน           ๕  

แบบฟอรม           ๕  

จัดทําโดย           ๕  

ภาคผนวก  

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเร่ืองราวรองเรียน / รองทุกข 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกข 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

๑. หลักการและเหตุผล  
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  

ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง  
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์
ตองานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน  
มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง
ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ําเสมอ  
๒. การจัดต้ังศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการ
พัฒนาบําบัดทุกข บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต 
หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกจึงไดจัดตั้ง
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขขึ้น ซึ่งในกรณกีารรองเรียนที่เก่ียวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไวเปนความลับ
และปกปดชื่อผูรองเรียน เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน  
๓. สถานท่ีตั้ง  

ตั้งอยู ณ สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก ตําบลบางขันแตก อําเภอเมือง
สมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 
๔. หนาที่ความรับผิดชอบ  

เปนศูนยกลางในการรับเร่ืองราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา รับเรื่อง
ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 
๕. วัตถุประสงค  

๑. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ของศนูยรับเรื่องราวรองทุกของคการ
บริหารสวนตําบลบางขันแตก มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ 
ขอรองเรียน/รองทุกข ท่ีกําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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๖. คําจํากัดความ  
“ผูรับบริการ” หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป  
“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ

ทางออม จากการดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก  
“การจัดการขอรองเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/ 

รองทุกข/ ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล  
“ผูรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอราชการผาน

ชองทางตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/ 
การชมเชย/การรองขอขอมูล  

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเร่ือง
รองเรียน/รองทุกข เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook  
๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ  

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา  
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน /รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

0 3476 5758 
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๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ของหนวยงาน  
๘.๑ จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน / รองทุกข ของประชาชน  
๘.๒ จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจําศูนย  
๘.๓ แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน  
๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข จากชองทางตาง ๆ  

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ 
โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังน้ี 
 

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 
เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 
 

รองเรียนดวยตนเอง ณ 
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข
องคการบริหารสวนตําบล

บางขันแตก 

ทุกคร้ังท่ีมีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 
องคการบริหารสวนตําบล

บางขันแตก 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
๐ 3476 5758 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทาง Facebook 
 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  

 

๑๑. การบันทึกขอรองเรียน  
๑๐.๑ กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู หมายเลข

โทรศัพทติดตอ เร่ืองรองเรียน/รองทุกข และสถานท่ีเกิดเหตุ  
๑๐.๒ ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข ลงสมุดบันทึกขอ

รองเรียน / รองทุกข  
๑๒. การประสานหนวยงานเพื่อแกปญหาขอรองเรียน / รองทุกข และการแจงผูรองเรียน / รองทุกขทราบ  

๑๒.๑ กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

๑๒.๒ ขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน 
ไฟฟาสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทําบันทึกขอความเสนอไป
ยังผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบ้ืองตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑๒.๓ ขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีไมอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก  
ใหดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหา
ตอไป 
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๑๒.๔ ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไม

โปรงใสในการจัดซือ้จัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ ตอไป 
๑๓. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน ๕ วันทําการ เพ่ือเจาหนาท่ีศูนยฯ 
จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป 
๑๔. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

14.๑ ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
๑4.๒ ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียน / รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา องคกร 
ตอไป 
๑๕. มาตรฐานงาน 

การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
กรณีไดรับเร่ืองรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเร่ืองราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก

ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเร่ืองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน/รองทุกข
ใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทําการ 
๑๖. แบบฟอรม 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเร่ืองราวรองเรียน / รองทุกข 
๑๗. จัดทําโดย 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
- หมายเลขโทรศัพท ๐ 3476 5758 
- หมายเลขโทรสาร ๐ 3476 5758 
- เว็บไซต www.bangkhutteak.go.th 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(แบบคํารองเรียน ๑)  
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) 

ท่ีศูนยรับเร่ืองรองเรียน  
องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

วันท่ี................เดือน.............................พ.ศ. ....................  
เร่ือง ..............................................................................................................................................................  
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

ขาพเจา.................................................................. อายุ.........ป อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี..................  
ตําบล.............................. อําเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท..........................................  
อาชีพ............................................................................ตําแหนง...........................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขท่ี.............................................................................  
ออกโดย.............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ..................................... 

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกพิจารณาดําเนินการ
ชวยเหลือหรือแกไขปญหาใน      

เร่ือง………...............................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

ท้ังน้ีขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข / รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบ ท้ังทางแพง
และทางอาญาหากจะพึงมี  

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก  
๑) ................................................................................................................................. จานวน............ชุด  
๒) ................................................................................................................................. จานวน............ชุด  
๓) ................................................................................................................................. จานวน............ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป  

ขอแสดงความนับถือ  

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

ผูรองทุกข/รองเรียน 
 
 
 



(แบบคํารองเรียน ๒) 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) 

ท่ีศูนยรับเร่ืองรองเรียน  
องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

วันท่ี...................เดือน.......................... พ.ศ......................  
เร่ือง .....................................................................................................................................................................  
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

ขาพเจา........................................................... อายุ..........ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี…………......  
ถนน............................ตําบล................................... อําเภอ................................จังหวัด....................................... 
โทรศัพท..............................................อาชีพ.....................................ตําแหนง......................................................  

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกพิจารณาดําเนินการ
ชวยเหลือหรือแกไขปญหาใน  

เร่ือง………................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

โดยขออาง...............................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ  

ท้ังน้ีขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและเจาหนาท่ีไดแจงใหขาพเจา
ทราบแลววาหากเปนคาํรองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได  

 
 

ลงช่ือ……………………......................………………เจาหนาท่ีผูรับเร่ือง  
       (..............................................................)  
 วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ...............  
 เวลา............................... 
 
 
 
 



(ตอบขอรองเรียน ๑)  
 

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข / รองเรียน 

ท่ี สส 71101 (เร่ืองรองเรียน) /...............      ท่ีองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
ตําบลบางขันแตก อําเภอเมืองฯ  
จังหวัดสมุทรสงคราม 75000  

 วันท่ี.............เดือน.......................พ.ศ.................  
เร่ือง ตอบรับการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน  
เรียน ………………………………………………………………..  

ตามท่ีทานไดรองทุกข / รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก  
โดยทาง ( ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย     ( ) ดวยตนเอง     ( ) ทางโทรศัพท  
( ) อ่ืนๆ...............................................................................................................................................................  
ลงวันท่ี............................................ เก่ียวกับเร่ือง..............................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………น้ัน  
องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก ไดลงทะเบียนรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลวตามทะเบียนรับ
เร่ืองเลขรับท่ี................................... ลงวันท่ี...................................และองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกได  

พิจารณาเร่ืองของทานแลวเห็นวา  
( ) เปนเร่ืองท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกและไดมอบหมาย

ให……………………................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ  
( ) เปนเร่ืองท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกและไดจัดสง

เร่ืองให..................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไปแลวท้ังน้ีทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีก
ทางหน่ึง  

( ) เปนเร่ืองท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการ  
ท่ีกฎหมายน้ันบัญญัติไวตอไป  

จึงแจงมาเพ่ือทราบ  
ขอแสดงความนับถือ  

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

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(ศูนยรับเร่ืองรองเรียน)  
โทร. 034 765758 



(ตอบขอรองเรียน๒) 
แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

ท่ี สส 71101 (เร่ืองรองเรียน) /...............      ท่ีองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
ตําบลบางขันแตก อําเภอเมืองฯ  
จังหวัดสมุทรสงคราม 75000  

 วันท่ี.............เดือน.......................พ.ศ.................  
เร่ือง แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน  
เรียน ………………………………………………………………..  
อางถึง .......................................................................................................... ลงวันท่ี...........................................  
สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. .................................................................................................................................................  
                  ๒. .................................................................................................................................................  
                  ๓. .................................................................................................................................................  

ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก (ศูนยรับเร่ืองรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเร่ืองรอง
ทุกข/รองเรียนของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไวความละเอียดแจงแลวน้ัน  

องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ี
เก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลวปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา…………………………………….  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมน้ี  

ท้ังนี้หากทานไมเห็นดวยประการใดขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย  

จึงแจงมาเพ่ือทราบ  
ขอแสดงความนับถือ  

             (.................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(ศูนยรับเร่ืองรองเรียน)  
โทร. 034 765758 



 
 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
ที ่271 / ๒๕62 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน / รองทุกข 
(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) 

---------------------------------------------------------- 
ดวยสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลง

ความรวมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity 
Assessment) และดัชนี วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  

เพ่ือใหการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเร่ือง
รองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกเปนไปตามวัตถุประสงค จึงแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเร่ืองรองเรียนการ
จัดซื้อจัดจาง) ประกอบดวย  

1. นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก  ประธานกรรมการ  
2. ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก   กรรมการ  
3. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก   กรรมการ  
4. หัวหนาสํานักปลัด       กรรมการ  
5. ผูอํานวยการกองคลัง       กรรมการ  
6. ผูอํานวยการกองชาง       กรรมการ  
7. ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม    กรรมการ  
8. ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  กรรมการ  
9. นิติกร          กรรมการและเลขานุการ  
ใหผูไดรับการแตงตั้งมีหนาท่ี พิจาณา กลั่นกรอง ศึกษาขอมูล นํามากําหนดเปนคูมือการ

ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเร่ืองรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการ
บริหารสวนตําบลบางขันแตก เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 

 

ท้ังน้ี ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป  
 

สั่ง ณ วันท่ี   27   เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕62  
 
               
             (นายอภินันท  พัฒนาการพนิช)  

                                                 นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
 



 
 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
ที ่272 / ๒๕62 

เรื่อง การจัดต้ังศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) 
และมอบหมายเจาหนาที่ผูรับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) 
---------------------------------------------------------- 

ตามองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก ท่ี 271/๒๕62 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2562 
เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน / รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่อง
รองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เพ่ือใหบริการสาธารณะ บรรเทาทุกข  
บํารุงสุข แกประชาชนภายในกรอบอํานาจหนาที่ และโดยท่ีองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เปนองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีภาระหนาท่ีรับผิดชอบพื้นท่ี จํานวน 12 หมูบาน ในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
บางขันแตก ซึ่งไดดําเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติราชการในสวนท่ีเกี่ยวของมาโดยตลอด ท้ังน้ีเพื่อ
ประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

ดังน้ัน เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว โดยเฉพาะในสวน
ของการอํานวยความสะดวก และตอบสนองความตองการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก จึงไดจัดตั้ง “ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข” ณ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก อําเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัด
สมุทรสงคราม พรอมจัดวางตูรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข (ตูแดง) ณ หนาอาคารสํานักงานองคการบริหารสวน
ตําบลบางขันแตก และขอแตงตั้งใหเจาหนาท่ีตามตําแหนงดังตอไปนี้  

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข ดังน้ี  
1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัดการให

ความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เก่ียวกับคณะผูบริหาร, สมาชิก
สภาองคการบริหารสวนตําบล, พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็น
วาเก่ียวของ  

2. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนรองประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัด
การใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เกี่ยวกับคณะผูบริหาร
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล พนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจ
แลวเห็นวาเก่ียวของ เปนผูชวยเหลือปลัดองคการบริหารสวนตําบล ในการดําเนินการ ท่ีปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลมอบหมาย  

3. หัวหนาสํานักปลัด เปนเจาหนาที่รับเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ
ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสํานักงานปลัดและเร่ืองท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ โดยมี
พนักงานสวนตําบล และพนักงานจางสังกัดสํานักงานปลัด เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือและรับผิดชอบ
เก่ียวกับงาน ซึ่งอยูในความรับผิดชอบของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

 



4. ผูอํานวยการกองคลัง เปนเจาหนาท่ีรับเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ
ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองคลัง และเร่ืองท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ โดยมี
พนักงานสวนตําบล และพนักงานจางสังกัดกองคลัง เปนเจาหนาที่ / เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบ
เก่ียวกับงาน ซึ่งอยูในความรับผดิชอบของกองคลัง  

5. ผูอํานวยการกองชาง เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ
ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองชาง และเร่ืองท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลว เห็นวาเกี่ยวของ โดยมี 
พนักงานสวนตําบล และพนักงานจางสังกัดกองชาง เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบ
เก่ียวกับงานซึ่งอยูในความรับผิดชอบของกองชาง  

6. ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เปนเจาหนาท่ีรับเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข
และเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และเร่ืองท่ีผูมี
อํานาจใชดุล พินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ โดยมีพนักงานสวนตําบล และพนักงานจางสังกัดกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม เปนเจาหนาที่/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานซึ่งอยูในความรับผิดชอบของกอง
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  

7. ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เปนเจาหนาท่ีรับเร่ืองราวรองเรียน/
รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม และ
เร่ืองท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลว เห็นวาเกี่ยวของ โดยมีพนักงานสวนตําบล และพนักงานจางสังกัดกอง
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานซึ่งอยูใน
ความรับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

โดยให ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก มีอํานาจหนาท่ี
และวิธีการดําเนินการดังตอไปน้ี  

1. รับเร่ืองราวขอรองเรียน/รองทุกข เก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือ
ปญหาอ่ืนใดจากประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทําการประเมิน วิเคราะห ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบื้องตน  

2. ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ หากเปนบัตรสนเทห ใหพิจารณาเฉพาะราย
ท่ีระบุหลักฐาน กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแนนอน  

3. ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
ดําเนินการตามภารกิจท่ีเก่ียวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการน้ันใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร 
หลักฐานใดๆ เพ่ือประโยชนสาหรับการน้ันได  

4. กรณีท่ีอาจเก่ียวของกับคดี หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะที่
สวนราชการเจาของเร่ืองจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารอง
บางสวนก็ได ท้ังน้ี หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปน
รายกรณี  

5. กรณีท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานอื่น ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการ
หรือเหนือกวาสวนราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ี  
ในการสืบสวนเร่ืองรองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ  

 
 
 
 



6. ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเร่ือง ดังน้ี  
6.1 กรณีท่ีเก่ียวของกับความมั่นคงของประเทศ  
6.2 กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญตาม

คํารองเฉพาะท่ีสวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจไมนําสงเอกสาร
คํารองตนฉบับ รวมท้ังหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพื่อใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษ
รายกรณี ท้ังน้ี หากมีการประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย 

7. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
8. ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคบับัญชามอบหมาย 
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข (เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเร่ือง 

รองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ดังน้ี 
1. หัวหนาสํานักปลัด 
2. ผูอํานวยการกองคลัง 
3. นิติกร 
4. เจาพนักงานธุรการ 
โดยมีหนาท่ี ดังน้ี 
1. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ลงทะเบียน แยกเร่ือง และสงเรื่องใหกับสวนราชการเจาของ

เร่ืองเพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี 
2. ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตาง ๆ เพ่ือใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกในการ

กรอกเอกสาร 
3. ติดตามความคืบหนาเม่ือไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ 
4. แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ ภายใน 15 วัน ใหผูท่ีไดรับ แตงตั้ง

ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได หากมีปญหา
อุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกโดยทันที 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่อง
รองเรียนท่ัวไปและเร่ืองรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ประกอบดวย 

1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบล   ประธานคณะทํางาน 
2. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  คณะทํางาน 
3. หัวหนาสํานักปลัด    คณะทํางาน 
4. นิติกร     เลขานุการ 

ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีในการดําเนินการติดตามและประเมินผลคูมือการ
ปฏิบัติงานเร่ืองรองเรียน/ รองทุกข กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหทราบถึงผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข และรายงานผลการติดตามและประเมินผลตอ
นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกตอไป 

ท้ังน้ี ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 
 

สั่ง ณ วันท่ี 27 เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕62 
 
 

                 (นายอภินันท  พัฒนาการพนิช)  
                                                    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 



 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
เรื่อง ประกาศใชคูมือปฏิบตัิงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่วไปและ 

เรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก  
---------------------------------------------------------- 

ดวยสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลง
ความรวมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเคร่ืองมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity 
Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกไดคูมือจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข 
(เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเร่ืองรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือใหการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเร่ือง
รองเรียนจัดซื้อ จัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เปนไปตามวัตถุประสงค จึงประกาศใชคูมือ
ปฏิบัติงานดังกลาวรายละเอียดแนบทายประกาศน้ี 
 

ท้ังน้ี ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 

ประกาศ ณ วันท่ี  10  เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕63 
 
 
 

                 (นายอภินันท  พัฒนาการพนิช)  
                                                    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
เรื่อง ประกาศชองทางรับเรื่องราวรองทุกข 

---------------------------------------------------------- 
เพ่ือใหการบริหารราชการ ดําเนินไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม สามารถบําบัดทุกข

บํารุงสุข ตลอดจนแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดรวดเร็ว 
ประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม และสอดคลองกับหลักเกณฑและแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีด ี
พ.ศ. ๒๕๔๖ อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติหนาท่ีของ
พนักงานองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก จึงไดจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขข้ึน ซึ่งในกรณีการรองเรียน
ท่ีเก่ียวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไวเปนความลับและปกปดช่ือผูรองเรียน เพ่ือมิใหผูรองเรียน ไดรับ
ผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน  

องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก จึงไดประกาศจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข โดยมี
ชองทางในการ รับเรื่องราวรองทุกข ดังตอไปน้ี  

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) ณ ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข  
๒) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๓) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๔) โทรศัพท 034 765758  
๕) โทรสาร 034 765758 
๖) www.bangkhunteak.go.th  
๗) facebook.com/องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
 
ท้ังน้ี ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 

ประกาศ ณ วันท่ี  10  เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

                 (นายอภินันท  พัฒนาการพนิช)  
                                                    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
เรื่อง การจัดต้ังศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

………………………………………. 
ดวยองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก ไดจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขประจําองคการ

บริหารสวนตําบลบางขันแตก ขึ้นภายในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปน
ชองทางหน่ึงท่ีประชาชนสามารถมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็น การสะทอนปญหาความตองการ  
ความเดือดรอนตาง ๆ ท่ีไดรับ ตลอดจนเพ่ือรวมกันตรวจสอบความถูกตองและความโปรงใสขององคการ
บริหารสวนตําบลบางขันแตก ในการดําเนินการโครงการตาง ๆ ในเขตพ้ืนท่ี/หมูบานท่ีเกี่ยวของกับขั้นตอนและ
กระบวนการจัดซื้อจัดจาง ท้ังในดานปริมาณงานและคุณภาพ จึงขอประชาสัมพันธการจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราว
รองทุกขใหประชาชนท่ัวไปไดรับทราบ และสามารถรองทุกขและแสดงความคิดเห็นอ่ืน ๆ หรือแจงการทุจริตได
ในวันและเวลาราชการ (ไมหยุดพักกลางวัน) โดยผานชองทาง ดังน้ี 

1. แจงดวยตนเองโดยตรง แจงไดท่ีศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลบางขันแตก อําเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 

2. ทางโทรศัพท หมายเลข 0 3476 5758 
3. ทางเว็บไซดองคการบริหารสวนตําบล www.bangkhunteak.go.th 
4. ทางไปรษณีย ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 444 

หมูท่ี 4 ตําบลบางขันแตก อําเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 75000 
5. สงทางตูแสดงความคิดเห็น ซึ่งติดตั้งไวหนาอาคารสํานักงาน 
ท้ังน้ีขอมูลของผูรองทุกข รองเรียนและผูแสดงความคิดเห็น ตลอดจนการแจงเบาะแสการ

ทุจริตทุกอยางจะถูกเก็บไวเปนความลับ ซึ่งจะไดรับการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเทาน้ัน 
จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี  27  เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2562 
                 
 
 

      (นายอภินันท  พัฒนาการพนิช)  
                                                    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

 
 


