
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข องคการบริหารสวนตาํบลบางขันแตก 
อําเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 

 



 
คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขของ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวน
ตําบลบางขันแตกฉบับน้ี จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเร่ืองราว 
รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก ท้ังน้ี การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ จําเปนจะตองมีข้ันตอน 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน  

 
 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

เรื่อง            หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑  

การจัดตั้งศนูยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก   ๑  

สถานท่ีตั้ง           ๑  

หนาท่ีความรับผิดชอบ          ๑  

วัตถุประสงค           ๑  

คําจํากัดความ           2  

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน / รองทุกข      ๓  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๔  

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔  

การบันทึกขอรองเรียน          ๔  

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน    ๔  

ติดตามการแกไขขอรองเรียน         ๕  

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน      ๕  

มาตรฐานงาน           ๕  

แบบฟอรม           ๕  

จัดทําโดย           ๕  

ภาคผนวก  

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

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกข 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

๑. หลักการและเหตุผล  
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  

ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง  
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์
ตองานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน  
มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง
ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ําเสมอ  
๒. การจัดต้ังศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการ
พัฒนาบําบัดทุกข บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต 
หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกจึงไดจัดตั้ง
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกขขึ้น ซึ่งในกรณกีารรองเรียนที่เก่ียวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไวเปนความลับ
และปกปดชื่อผูรองเรียน เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน  
๓. สถานท่ีตั้ง  

ตั้งอยู ณ สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก ตําบลบางขันแตก อําเภอเมือง
สมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 
๔. หนาที่ความรับผิดชอบ  

เปนศูนยกลางในการรับเร่ืองราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา รับเรื่อง
ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 
๕. วัตถุประสงค  

๑. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ของศนูยรับเรื่องราวรองทุกของคการ
บริหารสวนตําบลบางขันแตก มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ 
ขอรองเรียน/รองทุกข ท่ีกําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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๖. คําจํากัดความ  
“ผูรับบริการ” หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป  
“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ

ทางออม จากการดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก  
“การจัดการขอรองเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/ 

รองทุกข/ ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล  
“ผูรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอราชการผาน

ชองทางตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/ 
การชมเชย/การรองขอขอมูล  

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเร่ือง
รองเรียน/รองทุกข เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook  
๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ  

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

องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

0 3476 5758 
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๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน / รองทุกข ของหนวยงาน  
๘.๑ จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน / รองทุกข ของประชาชน  
๘.๒ จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจําศูนย  
๘.๓ แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน  
๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข จากชองทางตาง ๆ  

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ 
โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังน้ี 
 

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 
เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 
 

รองเรียนดวยตนเอง ณ 
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข
องคการบริหารสวนตําบล

บางขันแตก 

ทุกคร้ังท่ีมีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 
องคการบริหารสวนตําบล

บางขันแตก 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
๐ 3476 5758 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทาง Facebook 
 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ  

 

๑๑. การบันทึกขอรองเรียน  
๑๐.๑ กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ท่ีอยู หมายเลข

โทรศัพทติดตอ เร่ืองรองเรียน/รองทุกข และสถานท่ีเกิดเหตุ  
๑๐.๒ ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข ลงสมุดบันทึกขอ

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

๑๒.๑ กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

๑๒.๒ ขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน 
ไฟฟาสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทําบันทึกขอความเสนอไป
ยังผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบ้ืองตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑๒.๓ ขอรองเรียน / รองทุกข ท่ีไมอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก  
ใหดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหา
ตอไป 
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๑๒.๔ ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไม

โปรงใสในการจัดซือ้จัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ ตอไป 
๑๓. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน ๕ วันทําการ เพ่ือเจาหนาท่ีศูนยฯ 
จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป 
๑๔. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

14.๑ ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
๑4.๒ ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียน / รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา องคกร 
ตอไป 
๑๕. มาตรฐานงาน 

การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
กรณีไดรับเร่ืองรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเร่ืองราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก

ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเร่ืองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน/รองทุกข
ใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วัน ทําการ 
๑๖. แบบฟอรม 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเร่ืองราวรองเรียน / รองทุกข 
๑๗. จัดทําโดย 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
- หมายเลขโทรศัพท ๐ 3476 5758 
- หมายเลขโทรสาร ๐ 3476 5758 
- เว็บไซต www.bangkhutteak.go.th 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(แบบคํารองเรียน ๑)  
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) 

ท่ีศูนยรับเร่ืองรองเรียน  
องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

วันท่ี................เดือน.............................พ.ศ. ....................  
เร่ือง ..............................................................................................................................................................  
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

ขาพเจา.................................................................. อายุ.........ป อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี..................  
ตําบล.............................. อําเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท..........................................  
อาชีพ............................................................................ตําแหนง...........................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขท่ี.............................................................................  
ออกโดย.............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ..................................... 

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกพิจารณาดําเนินการ
ชวยเหลือหรือแกไขปญหาใน      

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

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

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก  
๑) ................................................................................................................................. จานวน............ชุด  
๒) ................................................................................................................................. จานวน............ชุด  
๓) ................................................................................................................................. จานวน............ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป  

ขอแสดงความนับถือ  

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

ผูรองทุกข/รองเรียน 
 
 
 



(แบบคํารองเรียน ๒) 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) 

ท่ีศูนยรับเร่ืองรองเรียน  
องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

วันท่ี...................เดือน.......................... พ.ศ......................  
เร่ือง .....................................................................................................................................................................  
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

ขาพเจา........................................................... อายุ..........ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี…………......  
ถนน............................ตําบล................................... อําเภอ................................จังหวัด....................................... 
โทรศัพท..............................................อาชีพ.....................................ตําแหนง......................................................  

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกพิจารณาดําเนินการ
ชวยเหลือหรือแกไขปญหาใน  

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

โดยขออาง...............................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ  

ท้ังน้ีขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและเจาหนาท่ีไดแจงใหขาพเจา
ทราบแลววาหากเปนคาํรองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได  

 
 

ลงช่ือ……………………......................………………เจาหนาท่ีผูรับเร่ือง  
       (..............................................................)  
 วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ...............  
 เวลา............................... 
 
 
 
 



(ตอบขอรองเรียน ๑)  
 

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข / รองเรียน 

ท่ี สส 71101 (เร่ืองรองเรียน) /...............      ท่ีองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
ตําบลบางขันแตก อําเภอเมืองฯ  
จังหวัดสมุทรสงคราม 75000  

 วันท่ี.............เดือน.......................พ.ศ.................  
เร่ือง ตอบรับการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน  
เรียน ………………………………………………………………..  

ตามท่ีทานไดรองทุกข / รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก  
โดยทาง ( ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย     ( ) ดวยตนเอง     ( ) ทางโทรศัพท  
( ) อ่ืนๆ...............................................................................................................................................................  
ลงวันท่ี............................................ เก่ียวกับเร่ือง..............................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………น้ัน  
องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก ไดลงทะเบียนรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลวตามทะเบียนรับ
เร่ืองเลขรับท่ี................................... ลงวันท่ี...................................และองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกได  

พิจารณาเร่ืองของทานแลวเห็นวา  
( ) เปนเร่ืองท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกและไดมอบหมาย

ให……………………................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ  
( ) เปนเร่ืองท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกและไดจัดสง

เร่ืองให..................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไปแลวท้ังน้ีทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีก
ทางหน่ึง  

( ) เปนเร่ืองท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการ  
ท่ีกฎหมายน้ันบัญญัติไวตอไป  

จึงแจงมาเพ่ือทราบ  
ขอแสดงความนับถือ  

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

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(ศูนยรับเร่ืองรองเรียน)  
โทร. 034 765758 



(ตอบขอรองเรียน๒) 
แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

ท่ี สส 71101 (เร่ืองรองเรียน) /...............      ท่ีองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
ตําบลบางขันแตก อําเภอเมืองฯ  
จังหวัดสมุทรสงคราม 75000  

 วันท่ี.............เดือน.......................พ.ศ.................  
เร่ือง แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน  
เรียน ………………………………………………………………..  
อางถึง .......................................................................................................... ลงวันท่ี...........................................  
สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. .................................................................................................................................................  
                  ๒. .................................................................................................................................................  
                  ๓. .................................................................................................................................................  

ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก (ศูนยรับเร่ืองรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเร่ืองรอง
ทุกข/รองเรียนของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไวความละเอียดแจงแลวน้ัน  

องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ี
เก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลวปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา…………………………………….  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมน้ี  

ท้ังนี้หากทานไมเห็นดวยประการใดขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย  

จึงแจงมาเพ่ือทราบ  
ขอแสดงความนับถือ  

             (.................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(ศูนยรับเร่ืองรองเรียน)  
โทร. 034 765758 



 
 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
ที ่271 / ๒๕62 

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน / รองทุกข 
(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) 

---------------------------------------------------------- 
ดวยสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลง

ความรวมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity 
Assessment) และดัชนี วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  

เพ่ือใหการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเร่ือง
รองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกเปนไปตามวัตถุประสงค จึงแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเร่ืองรองเรียนการ
จัดซื้อจัดจาง) ประกอบดวย  

1. นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก  ประธานกรรมการ  
2. ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก   กรรมการ  
3. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก   กรรมการ  
4. หัวหนาสํานักปลัด       กรรมการ  
5. ผูอํานวยการกองคลัง       กรรมการ  
6. ผูอํานวยการกองชาง       กรรมการ  
7. ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม    กรรมการ  
8. ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  กรรมการ  
9. นิติกร          กรรมการและเลขานุการ  
ใหผูไดรับการแตงตั้งมีหนาท่ี พิจาณา กลั่นกรอง ศึกษาขอมูล นํามากําหนดเปนคูมือการ

ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเร่ืองรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการ
บริหารสวนตําบลบางขันแตก เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป 

 

ท้ังน้ี ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป  
 

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

                                                 นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
 



 
 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
ที ่272 / ๒๕62 

เรื่อง การจัดต้ังศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) 
และมอบหมายเจาหนาที่ผูรับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) 
---------------------------------------------------------- 

ตามองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก ท่ี 271/๒๕62 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2562 
เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน / รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่อง
รองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เพ่ือใหบริการสาธารณะ บรรเทาทุกข  
บํารุงสุข แกประชาชนภายในกรอบอํานาจหนาที่ และโดยท่ีองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เปนองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นท่ีมีภาระหนาท่ีรับผิดชอบพื้นท่ี จํานวน 12 หมูบาน ในเขตองคการบริหารสวนตําบล 
บางขันแตก ซึ่งไดดําเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติราชการในสวนท่ีเกี่ยวของมาโดยตลอด ท้ังน้ีเพื่อ
ประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

ดังน้ัน เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว โดยเฉพาะในสวน
ของการอํานวยความสะดวก และตอบสนองความตองการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก จึงไดจัดตั้ง “ศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข” ณ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก อําเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัด
สมุทรสงคราม พรอมจัดวางตูรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข (ตูแดง) ณ หนาอาคารสํานักงานองคการบริหารสวน
ตําบลบางขันแตก และขอแตงตั้งใหเจาหนาท่ีตามตําแหนงดังตอไปนี้  

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข ดังน้ี  
1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัดการให

ความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เก่ียวกับคณะผูบริหาร, สมาชิก
สภาองคการบริหารสวนตําบล, พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็น
วาเก่ียวของ  

2. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนรองประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัด
การใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เกี่ยวกับคณะผูบริหาร
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล พนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจ
แลวเห็นวาเก่ียวของ เปนผูชวยเหลือปลัดองคการบริหารสวนตําบล ในการดําเนินการ ท่ีปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลมอบหมาย  

3. หัวหนาสํานักปลัด เปนเจาหนาที่รับเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ
ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสํานักงานปลัดและเร่ืองท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ โดยมี
พนักงานสวนตําบล และพนักงานจางสังกัดสํานักงานปลัด เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือและรับผิดชอบ
เก่ียวกับงาน ซึ่งอยูในความรับผิดชอบของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

 



4. ผูอํานวยการกองคลัง เปนเจาหนาท่ีรับเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ
ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองคลัง และเร่ืองท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ โดยมี
พนักงานสวนตําบล และพนักงานจางสังกัดกองคลัง เปนเจาหนาที่ / เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบ
เก่ียวกับงาน ซึ่งอยูในความรับผดิชอบของกองคลัง  

5. ผูอํานวยการกองชาง เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ
ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองชาง และเร่ืองท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลว เห็นวาเกี่ยวของ โดยมี 
พนักงานสวนตําบล และพนักงานจางสังกัดกองชาง เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบ
เก่ียวกับงานซึ่งอยูในความรับผิดชอบของกองชาง  

6. ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เปนเจาหนาท่ีรับเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข
และเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และเร่ืองท่ีผูมี
อํานาจใชดุล พินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ โดยมีพนักงานสวนตําบล และพนักงานจางสังกัดกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม เปนเจาหนาที่/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานซึ่งอยูในความรับผิดชอบของกอง
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  

7. ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เปนเจาหนาท่ีรับเร่ืองราวรองเรียน/
รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม และ
เร่ืองท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลว เห็นวาเกี่ยวของ โดยมีพนักงานสวนตําบล และพนักงานจางสังกัดกอง
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานซึ่งอยูใน
ความรับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

โดยให ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก มีอํานาจหนาท่ี
และวิธีการดําเนินการดังตอไปน้ี  

1. รับเร่ืองราวขอรองเรียน/รองทุกข เก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือ
ปญหาอ่ืนใดจากประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทําการประเมิน วิเคราะห ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบื้องตน  

2. ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ หากเปนบัตรสนเทห ใหพิจารณาเฉพาะราย
ท่ีระบุหลักฐาน กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแนนอน  

3. ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
ดําเนินการตามภารกิจท่ีเก่ียวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการน้ันใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร 
หลักฐานใดๆ เพ่ือประโยชนสาหรับการน้ันได  

4. กรณีท่ีอาจเก่ียวของกับคดี หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะที่
สวนราชการเจาของเร่ืองจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารอง
บางสวนก็ได ท้ังน้ี หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปน
รายกรณี  

5. กรณีท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานอื่น ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการ
หรือเหนือกวาสวนราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ี  
ในการสืบสวนเร่ืองรองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ  

 
 
 
 



6. ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเร่ือง ดังน้ี  
6.1 กรณีท่ีเก่ียวของกับความมั่นคงของประเทศ  
6.2 กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญตาม

คํารองเฉพาะท่ีสวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจไมนําสงเอกสาร
คํารองตนฉบับ รวมท้ังหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพื่อใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษ
รายกรณี ท้ังน้ี หากมีการประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย 

7. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
8. ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคบับัญชามอบหมาย 
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข (เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเร่ือง 

รองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ดังน้ี 
1. หัวหนาสํานักปลัด 
2. ผูอํานวยการกองคลัง 
3. นิติกร 
4. เจาพนักงานธุรการ 
โดยมีหนาท่ี ดังน้ี 
1. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ลงทะเบียน แยกเร่ือง และสงเรื่องใหกับสวนราชการเจาของ

เร่ืองเพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี 
2. ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตาง ๆ เพ่ือใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกในการ

กรอกเอกสาร 
3. ติดตามความคืบหนาเม่ือไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ 
4. แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ ภายใน 15 วัน ใหผูท่ีไดรับ แตงตั้ง

ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได หากมีปญหา
อุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกโดยทันที 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่อง
รองเรียนท่ัวไปและเร่ืองรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ประกอบดวย 

1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบล   ประธานคณะทํางาน 
2. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  คณะทํางาน 
3. หัวหนาสํานักปลัด    คณะทํางาน 
4. นิติกร     เลขานุการ 

ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีในการดําเนินการติดตามและประเมินผลคูมือการ
ปฏิบัติงานเร่ืองรองเรียน/ รองทุกข กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหทราบถึงผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข และรายงานผลการติดตามและประเมินผลตอ
นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกตอไป 

ท้ังน้ี ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 
 

สั่ง ณ วันท่ี 27 เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕62 
 
 

                 (นายอภินันท  พัฒนาการพนิช)  
                                                    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 



 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
เรื่อง ประกาศใชคูมือปฏิบตัิงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่วไปและ 

เรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก  
---------------------------------------------------------- 

ดวยสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลง
ความรวมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเคร่ืองมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity 
Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตกไดคูมือจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข 
(เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเร่ืองรองเรียนจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือใหการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเร่ือง
รองเรียนจัดซื้อ จัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก เปนไปตามวัตถุประสงค จึงประกาศใชคูมือ
ปฏิบัติงานดังกลาวรายละเอียดแนบทายประกาศน้ี 
 

ท้ังน้ี ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 

ประกาศ ณ วันท่ี  10  เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕63 
 
 
 

                 (นายอภินันท  พัฒนาการพนิช)  
                                                    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
เรื่อง ประกาศชองทางรับเรื่องราวรองทุกข 

---------------------------------------------------------- 
เพ่ือใหการบริหารราชการ ดําเนินไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม สามารถบําบัดทุกข

บํารุงสุข ตลอดจนแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดรวดเร็ว 
ประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม และสอดคลองกับหลักเกณฑและแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีด ี
พ.ศ. ๒๕๔๖ อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติหนาท่ีของ
พนักงานองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก จึงไดจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขข้ึน ซึ่งในกรณีการรองเรียน
ท่ีเก่ียวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไวเปนความลับและปกปดช่ือผูรองเรียน เพ่ือมิใหผูรองเรียน ไดรับ
ผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน  

องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก จึงไดประกาศจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข โดยมี
ชองทางในการ รับเรื่องราวรองทุกข ดังตอไปน้ี  

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) ณ ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข  
๒) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๓) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๔) โทรศัพท 034 765758  
๕) โทรสาร 034 765758 
๖) www.bangkhunteak.go.th  
๗) facebook.com/องคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
 
ท้ังน้ี ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 

ประกาศ ณ วันท่ี  10  เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

                 (นายอภินันท  พัฒนาการพนิช)  
                                                    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 
เรื่อง การจัดต้ังศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

………………………………………. 
ดวยองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก ไดจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขประจําองคการ

บริหารสวนตําบลบางขันแตก ขึ้นภายในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปน
ชองทางหน่ึงท่ีประชาชนสามารถมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็น การสะทอนปญหาความตองการ  
ความเดือดรอนตาง ๆ ท่ีไดรับ ตลอดจนเพ่ือรวมกันตรวจสอบความถูกตองและความโปรงใสขององคการ
บริหารสวนตําบลบางขันแตก ในการดําเนินการโครงการตาง ๆ ในเขตพ้ืนท่ี/หมูบานท่ีเกี่ยวของกับขั้นตอนและ
กระบวนการจัดซื้อจัดจาง ท้ังในดานปริมาณงานและคุณภาพ จึงขอประชาสัมพันธการจัดตั้งศูนยรับเร่ืองราว
รองทุกขใหประชาชนท่ัวไปไดรับทราบ และสามารถรองทุกขและแสดงความคิดเห็นอ่ืน ๆ หรือแจงการทุจริตได
ในวันและเวลาราชการ (ไมหยุดพักกลางวัน) โดยผานชองทาง ดังน้ี 

1. แจงดวยตนเองโดยตรง แจงไดท่ีศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลบางขันแตก อําเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 

2. ทางโทรศัพท หมายเลข 0 3476 5758 
3. ทางเว็บไซดองคการบริหารสวนตําบล www.bangkhunteak.go.th 
4. ทางไปรษณีย ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 444 

หมูท่ี 4 ตําบลบางขันแตก อําเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 75000 
5. สงทางตูแสดงความคิดเห็น ซึ่งติดตั้งไวหนาอาคารสํานักงาน 
ท้ังน้ีขอมูลของผูรองทุกข รองเรียนและผูแสดงความคิดเห็น ตลอดจนการแจงเบาะแสการ

ทุจริตทุกอยางจะถูกเก็บไวเปนความลับ ซึ่งจะไดรับการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเทาน้ัน 
จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี  27  เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2562 
                 
 
 

      (นายอภินันท  พัฒนาการพนิช)  
                                                    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางขันแตก 

 
 


