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บทที่  1
บทนํา

หลักการและเหตุผล
 ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2556     
ไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ  มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง  ตอบ
สนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ตองาน
บริการ มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ  ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน  ปรับปรุง
ภารกิจใหทันตอสถานการณ  ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ  และ
มีการประเมินผลการใหบริการสม่ําเสมอ

ประกอบกับสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  บันทึกขอตกลง
ความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดําเนินโครงการประเมินคุณธรรมและ
ความโปรงใสในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  Integrity and Transparency Assessment 
(ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหง
ชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินการ (Integrity Assessment) และดัชนีความ
โปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ
 จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการ
จัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน

วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ
 1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานทานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องรอง
เรียน  รองทุกข  หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
 2. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  มีข้ันตอน
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน
 3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริการคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ
 4. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน              
ทราบกระบวนการ 
 5. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ี
กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานทาน
 ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติ  ฉบับท่ี 96/2557 เม่ือวันท่ี 17 กรกฎาคม 2557           
เรื่อง การจัดต้ังศูนยดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด  และใหองคกรปกครองสวนทอง
ถ่ินทุกองคกรจัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน  โดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลบานทานอยูภายใตการ
กํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอบานลาด  และศูนยดํารงธรรมจังหวัดเพชรบุรี  จัดต้ังเพื่อเปนศูนยในการรับ
เรื่องราวรองทุกข  และใหบริการขอมูลขาวสาร  ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของ
ประชาชน
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ขอบเขต
 1. กรณเีรื่องรองเรียนท่ัวไป
     1.1  สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
     1.2  ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ  เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจากศูนย
บริการ
     1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ  เชน  ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/
อนุญาต , ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  หรือรองเรียนเรื่องจัดซ้ือจัดจาง
     1.4 ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ
     1.5  เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูรับบริการ
     - กรณีขอรองเรียนเรื่องท่ัวไป  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ
ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ  เม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ
     - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ  จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในสวนท่ีผูขอรับ
บริการตองการทราบ  และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว  หวัหนาสํานักปลัดหรือหนวยงานผูรับผิดชอบ             
เปนผูพิจารณาสงตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป  ภายใน 1-2 วัน
     - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  เจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลจะใหขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ  และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว  
และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน 1-2 วัน
     - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับบริการรอการติดตอกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ภายใน         
15 วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบานทาน โทรศัพท 032 
583348 ตอ 13
 2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง
     2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ

    2.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ  เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจากเจา
หนาท่ีรับผิดชอบ
     2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องการจัดซ้ือจัดจางใหกับสวนการคลัง เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับ
บัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็น
     - กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายใหขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ
     - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคการบริหารสวนตําบล  จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ  และเจาหนาท่ีผูรับ
ผิดชอบ  จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว  และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน

    - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเร่ืองจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับบริการรอติดตอกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ภายใน         
15 วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบานทาน โทรศัพท 032 
583348 ตอ 13
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 สถานท่ีตั้ง  
 องคการบริหารสวนตําบลบานทาน  เลขท่ี 99  หมูท่ี 5  ตําบลบานทาน  อําเภอบานลาด  จังหวัด
เพชรบุรี

 หนาท่ีความรับผิดชอบ
 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา รับเรื่องปญหาความ
ตองการและขอเสนอแนะของประชาชน
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บทท่ี 2
ประเด็นที่เก่ียวของกับการรองเรียน

1. คําจํากัดความ

ผูรับบริการ หมายถึง  ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป
 - ผูรับบริการ ประกอบดวย  หนวยงานของรัฐ/เจาหนาท่ีของหนวยงานของ
 รัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล
 * หนวยงานของรัฐ  ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่อ

อยางอ่ืน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง
องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกํากับของรัฐและหนวยงานอ่ืนๆใน
ลักษณะเดียวกัน
** เจาหนาที่ของรัฐ  ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา 
ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปน
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซ่ึงไดรับการแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงานให
แกหนวยงานของรัฐ

 - บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส
- ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย ผูคากับหนวยงานของรัฐ/ผูมีสิทธิรับเงินจาก
ทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ

           ผูมีสวนไดเสีย หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม
จากการดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในชุมชน/หมูบานเขต
องคการบริหารสวนตําบลบานทาน

          การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอ
แนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล

          ผูรองเรียน หมายถึง  ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน
องคการบริหารสวนตําบลบานทานผานชองทางตางๆ  โดยมีวัตถุประสงค
ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/ 
การรองขอขอมูล

          ชองทางการรับขอรองเรียน  หมายถึง  ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง 
รองเรียนทางโทรศัพท / เว็บไซต / Face Book

          เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน
          ขอรองเรียน หมายถึง แบงเปน 2 ประเภท คือ เชน
 - ขอรองเรียนท่ัวไป เชน เร่ืองราวรองทุกขท่ัวไป ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ     

คําชมเชย สอบถามหรือรองขอขอมูล การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและให
บริการของหนวยงาน การรองเรียนเก่ียวกับความไมโปรงใสของการจัดซ้ือ จัด
จาง เปนตน



5

          คํารองเรียน หมายถึง คําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่องราว
รองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถตอบ
สนอง  หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได

          การดําเนินการเร่ืองรองเรียน  หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับผานชองทางการรองเรียนตางๆ   
มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี

          การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ีไดรับ
ใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน

2. ชองทางการรองเรียน
 1) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา www.baantarn.go.th

2) รองเรียนผานตู/กลองรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
3) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
5) ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน
6) โทรศัพท 034-583348 
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บทท่ี 3
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข

                                   

                                  ยุติ   ไมยุติ

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน
อบต.บานทาน ทราบ (15 วัน)

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/
รองทุกขทราบ

ไมยุติเรื่องแจง
ผูรองเรียน/รองทุกข

ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผล
ใหผูกํากับดูแลทราบ

1. รองเรียนดวยตนเอง

2. รองเรียนผานเว็บไซต

3. รองเรียนทางโทรศัพท

4. รองเรียนผานตูแสดงความคิดเห็น

5. รองเรียนทางตูไปรษณียปกติ
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บทท่ี 4

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน

1.จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน

2.จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ

3.แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบานทานทราบเพ่ือความสะดวกในการประสานงาน

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติ

ตามท่ีกําหนดดังนี้

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ชองทาง

ระยะเวลาดําเนินการ
รับขอรองเรียนเพื่อ

ประสานหาทางแกไข

หมายเหตุ

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนย
ดํารงธรรม อบต.บานทาน

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 1-2 วันทําการ -

รองเรียนผานเว็บไซต 
อบต.บานทาน

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ -

รองเรียนทางโทรศัพท 
032 -583348

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ -

รองเรียนผานตูแสดงความคิด
เห็น อบต.บานทาน

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ -

รองเรียนทางตูไปรษณียปกติ ทุกวัน ภายใน 3-5 วันทําการ -
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ผังชองทางการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

1. รองเรียนดวยตนเอง

    ณ สํานักงานปลัด อบต.บานทาน

2. รองเรียนผานเว็บไซต

    www.baantarn.go.th

3. รองเรียนทางโทรศัพท

     032-583348

4. รองเรียนผานตูแสดงความคิดเห็น

5. รองเรียนทางตูไปรษณียปกติ



ภาคผนวก



แบบคํารองทุกข/รองเรียน

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานทาน
99  หมูท่ี 5   ตําบล บานทาน 
อําเภอบานลาด  จังหวัดเพชรบุรี 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลบานทาน

ขาพเจา.......................................................... อายุ...............ป อยูบานเลขท่ี...............หมูท่ี.....
ตําบล...................................อําเภอ.......................................จังหวัด...........................โทรศัพท............................
อาชีพ.................................................................................ตําแหนง.....................................................................
ถือบัตร...............................................................................เลขที่..........................................................................
ออกโดย.............................................วันออกบัตร.........................................บัตรหมดอายุ..................................
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบานทาน พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ
หรือแกไขปญหาในเรื่อง.........................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

ท้ังนี้  ขาพเจารับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบทางแพงและทาง
อาญาหากจะพึงมี 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน(ถามี)ไดแก

1).............................................................................................................จํานวน..........................ชุด
2)............................................................................................................จํานวน...........................ชุด
3)............................................................................................................จํานวน...........................ชุด
4)............................................................................................................จํานวน...........................ชุด

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป

ขอแสดงความนับถือ

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

ผูรองทุกข/รองเรียน



แบบแจงการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน

ท่ี พบ 76801 /.............. ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานทาน
99  หมูท่ี 5  ต.บานทาน อ.บานลาด
จังหวัดเพชรบุรี 76150

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน

เรียน  .............................................................

ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียน  ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานทาน  โดยทาง 
(     ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย  (     ) ดวยตนเอง  (     ) ทางโทรศัพท  (     ) 
อ่ืนๆ...........................................................................................ลงวันท่ี................................................. เก่ียวกับ
เรื่อง
.........................................................................................................................นั้น

องคการบริหารสวนตําบลบานทาน ไดลงทะเบียนรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียนของทานไว
แลว ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับท่ี............................................ ลงวันท่ี.....................................................และ
องคการบริหารสวนตําบลบานทาน ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา

(     ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  และได

มอบหมายให................................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ

(     ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน และได

จัดสรรให..........................................................................ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดําเนินการตอ
ไปแลวท้ังนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง     

(     ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตาม

กฎหมาย................................................................................................จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและวิธี
การท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป

จึงแจงมาเพื่อทราบ

ขอแสดงความนับถือ

สํานักงานปลัด อบต.



โทร.032-583348 ตอ 13
แบบแจงผลการดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข/รองเรียน

ท่ี พบ 76801 /.............. ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานทาน
99  หมูท่ี 5 ต.บานทาน อ.บานลาด
จังหวัดเพชรบุรี 76150

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

เรื่อง  แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน

เรียน  .........................................................................

อางถึง  หนังสือ อบต.บานทาน ท่ี พบ 76801/........................... ลงวันท่ี.............................................

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. ......................................................................................................................................

2. .......................................................................................................................................

3. .......................................................................................................................................

ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานทาน (ศูนยรับเร่ืองรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับ
เรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานตามท่ีทานไดรองทุกขรองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นั้น

องคการบริหารสวนตําบลบานทานไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/
หนวยงาน เก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดย
สรุป
วา……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………….ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมท้ังนี้ หาก
ทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย
.

จึงแจงมาเพื่อทราบ

ขอแสดงความนับถือ

สํานักงานปลัด อบต.
โทร.032-583348 ตอ 13



 

คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบานทาน
ท่ี   36  / 2561

เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข
(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง)

ขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน
....................................................

ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลง
ความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทย  โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดําเนินโครงการประเมินคุณธรรมและ
ความโปรงใสในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  Integrity and  Transparency  Assessment  
(ITA)  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหง
ชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน  (Integrity Assessment) และดัชนีวัด
ความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมกรรปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ

 เพ่ือใหการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรอง
เรียนการจัดซื้อจัดจาง)  ขององคการบริหารสวนตําบลบานทานเปนไปตามวัตถุประสงค  จึงแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจางประกอบ
ดวย

1. นายกองคการบริหารสวนตําบลบานทาน ประธานกรรมการ
2. ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานทาน กรรมการ
3. หัวหนาสํานักปลัด อบต. กรรมการ
4. ผูอํานวยการกองคลัง กรรมการ
5. ผูอํานวยการกองชาง กรรมการ
6. ผูอํานวยการกองสวัสดิการ  กรรมการ
7. นักจัดการงานท่ัวไป กรรมการและเลขานุการ
ใหผูไดรับการแตงตั้งมีหนาท่ีพิจารณา กลั่นกรอง ศึกษาขอมูลนํามากําหนดเปนคูมือการปฏิบัติ

งานดานการองเรียน/รองทุกข (รองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบล
บานทาน เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง  ณ  วันท่ี    2   เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2561

    (ลงชื่อ)

(นายชยพล     มิชสิน)

นายกองคการบริหารสวนตําบลบานทาน



 

คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบานทาน

ท่ี 56 / 2561

เรื่อง  การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง)

และมอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข

(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง)

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

 ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบานทาน  ท่ี  36 /2561 ลงวันท่ี  2  มีนาคม 2561 เรื่อง

แตงต้ังคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการ

จัดซื้อจัดจาง)  ขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  เพ่ือใหบริการสาธารณะ  บรรเทาทุกข  บํารุงสุขของ

ประชาชนภายในกรอบอํานาจหนาท่ี และโดยท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานทาน  เปนองคกรปกครองสวนทอง

ถ่ินท่ีมีภาระหนาท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ี 6 หมูบาน ซ่ึงไดดําเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติราชการในสวนท่ีเก่ียวของ

มาโดยตลอด  ท้ังนี้เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน

 ดังนั้น  เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว  โดยเฉพาะในสวนของ

การอํานวยความสะดวก  และตอบสนองความตองการของประชาชน  ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ี

ดี  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 69/1 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 

2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน  ประกอบมาตรา 41 และมาตรา 52  แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลัก

เกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 องคการบริหารสวนตําบลบานทาน  จึงไดจัดตั้ง  ศูนย

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ณ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานทาน  อําเภอบานลาด  จังหวัด

เพชรบุรี  พรอมจัดวางตูรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ณ หนาอาคารท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานทาน  

และขอแตงตั้งใหเจาหนาท่ีตามตําแหนงดังตอไปนี้ 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข   ดังนี้

 1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  เปนประธานศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข และเรงรัดการ

ใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  เก่ียวกับคณะผูบริหาร , สมาชิก

องคการบริหารสวนตําบล , พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และเรื่องที่ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวา

เก่ียวของ

 2. หวัหนาสํานักปลัด  เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข และเรงรัดการใหความชวย

เหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสํานักงานปลัด  และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ โดยมี นัก

จัดการงานท่ัวไป  เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ  และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ  ซึ่งอยูในความรับผิด

ชอบของสํานักงานปลัดฯ
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 3. ผูอํานวยการกองชาง เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวย

เหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสวนโยธา  และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ

 4. ผูอํานวยการกองคลัง เปนเจาหนาที่รับเรื่องรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวย

เหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสวนการคลัง  และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ  โดยมี ผูชวยนัก

วิชาการคลัง  เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการซึ่งอยูในความรับผิดชอบของ

สวนการคลัง

 5. ผูอํานวยการกองสวัสดิการ เปนเจาหนาท่ีรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ

ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกข  และเรื่องที่ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ  

โดยให ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  มีอํานาจ

หนาท่ีและวิธีการดําเนินการดังตอไปนี้

 1. รับเรื่องราวขอรองเรียน/รองทุกข  เก่ียวกับการปฏิบัติราชการ  อุปสรรค  ความยุงยากหรือ

ปญหาอ่ืนใดจากประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทําการประเมิน วิเคราะห  ตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตน

2. ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ  หากเปนบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะรายท่ี

ระบุหลักฐาน กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง  ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน

 3. ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานทาน  ดําเนินการ

ตามภารกิจท่ีเกี่ยวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร  หลักฐานอ่ืน

ใด เพ่ือประโยชนสําหรับการนั้นได

 4. กรณีท่ีอาจเก่ียวของกับคดี  หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะท่ี

สวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได  โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารอง

บางสวนก็ได  ท้ังนี้  หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนราย

กรณี

 5. กรณีท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานอ่ืน ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการหรือ

เหนือกวาสวนราชการตนสังกัดของผูถูกรอง  หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการ

สืบสวนเรื่องรองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานน้ันเปนการเฉพาะ

6. ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง  ดังนี้

    6.1 กรณีท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของประเทศ

     6.2 กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญตาม

คํารองเฉพาะท่ีสวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได  โดยอาจไมนําสงเอกสาร

คํารองตนฉบับ  รวมท้ังหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษราย

กรณี  ท้ังน้ี  หากมีการประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย

 7. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว

8. ดําเนินการอ่ืนๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
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 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรอง

เรียนการจัดซ้ือจัดจาง) ดังนี้

 1. นางสาวชนากานต   เรืองราย ตําแหนง  นักวิชาการจัดเก็บรายได

 2. นางสาวนภาลัย      สุวรรณะชัย  ตําแหนง  นักวิชาการคลัง

 3. นางสาวชุติมา         สงเงิน ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  

           4. นางอุมาภรณ         อุบลนอย ตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไป

โดยมีหนาท่ี  ดังน้ี

 1. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ลงทะเบียน  แยกเรื่อง  และสงเรื่องใหกับสวนราชการเจาของ

เรื่องเพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี

 2. ปรับปรับเอกสารคําขอในกระบวนงานตางๆ  เพ่ือใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกในการก

รอกเอกสาร

 3. ติดตามความคืบหนาเม่ือไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ

 4. แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ  ภายใน  15  วัน 

 ใหผูท่ีไดรับการแตงตั้งถือปฏิบัติตามคําส่ังโดยเครงครัดตามระเบียบ  อยาใหเกิดความบกพรอง

เสียหายแกทางราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลโดยทันที

 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรอง

เรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง)  ประกอบดวย

 1. นางสาวพัทธธีรา     อ่ิมพรรณไชย ตําแหนง  ปลัด อบต.       ประธานคณะทํางาน

 2. นางสาวยุรดา      ธันยบดีธนาธาร ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด                   คณะทํางาน

 3. นางญาดา           ไชยชนะ ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง         คณะทํางาน

4. นายธวัชชัย         ฉิมพาลี  ตําแหนง  ผูอํานวยกองชาง                 คณะทํางาน

 5. นางสาววันเพ็ญ     รัดยิ่ง ตําแหนง  ครู คศ.1       คณะทํางาน

6. นางสาวจีรภา    ขาวสนิท     ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการ               เลขานุการ

 ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีในการดําเนินการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเร่ืองรอง

เรียน/รองทุกข  กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดําเนินการอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหทราบถึงผล

การปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  และรายงานผลการติดตามและประเมินผลตอนายกองคการ

บริหารสวนตําบลบานทาน ตอไป

 ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

ส่ัง  ณ  วันท่ี    29    เดือน  มีนาคม   พ.ศ. 2561

 

 

 (ลงชื่อ)

(นายชยพล     มิชสิน)

นายกองคการบริหารสวนตําบลบานทาน



 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานทาน

เรื่อง  ประกาศใชคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง)

ขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  ประจําป 2561

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

 ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลง

ความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทย  โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดําเนินโครงการประเมินคุณธรรมและ

ความโปรงใสในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  Integrity and  Transparency  Assessment  

(ITA)  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหง

ชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน  (Integrity Assessment) และดัชนีวัด

ความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมกรรปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ     

 องคการบริหารสวนตําบลบานทาน  ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข 

(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  ประจํา

ปงบประมาณ 2561 เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

 เพ่ือใหการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเรื่อง

รองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน ประจําปงบประมาณ 2561 เปนไปตาม

วัตถุประสงค จึงขอประกาศใชคูมือปฏิบัติงานดังกลาว รายละเอียดแนบทายประกาศนี้

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน

ประกาศ  ณ  วันท่ี   29    มีนาคม   พ.ศ. 2561

   (ลงชื่อ)

     (นายชยพล      มิชสิน)

นายกองคการบริหารสวนตําบลบานทาน


