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บทที่  1
บทนํา

หลักการและเหตุผล
 ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2556     
ไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ  มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง  ตอบ
สนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ตองาน
บริการ มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ  ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน  ปรับปรุง
ภารกิจใหทันตอสถานการณ  ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ  และ
มีการประเมินผลการใหบริการสม่ําเสมอ

ประกอบกับสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ  บันทึกขอตกลง
ความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดําเนินโครงการประเมินคุณธรรมและ
ความโปรงใสในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  Integrity and Transparency Assessment 
(ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหง
ชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินการ (Integrity Assessment) และดัชนีความ
โปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ
 จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการ
จัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน

วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ
 1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานทานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องรอง
เรียน  รองทุกข  หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
 2. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  มีข้ันตอน
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน
 3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริการคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ
 4. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน              
ทราบกระบวนการ 
 5. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ี
กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานทาน
 ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติ  ฉบับท่ี 96/2557 เม่ือวันท่ี 17 กรกฎาคม 2557           
เรื่อง การจัดต้ังศูนยดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด  และใหองคกรปกครองสวนทอง
ถ่ินทุกองคกรจัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน  โดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลบานทานอยูภายใตการ
กํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอบานลาด  และศูนยดํารงธรรมจังหวัดเพชรบุรี  จัดต้ังเพื่อเปนศูนยในการรับ
เรื่องราวรองทุกข  และใหบริการขอมูลขาวสาร  ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของ
ประชาชน
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ขอบเขต
 1. กรณเีรื่องรองเรียนท่ัวไป
     1.1  สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
     1.2  ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ  เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจากศูนย
บริการ
     1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ  เชน  ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/
อนุญาต , ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  หรือรองเรียนเรื่องจัดซ้ือจัดจาง
     1.4 ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ
     1.5  เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูรับบริการ
     - กรณีขอรองเรียนเรื่องท่ัวไป  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ
ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ  เม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ
     - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ  จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในสวนท่ีผูขอรับ
บริการตองการทราบ  และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว  หวัหนาสํานักปลัดหรือหนวยงานผูรับผิดชอบ             
เปนผูพิจารณาสงตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป  ภายใน 1-2 วัน
     - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  เจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลจะใหขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ  และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว  
และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน 1-2 วัน
     - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับบริการรอการติดตอกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ภายใน         
15 วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบานทาน โทรศัพท 032 
583348 ตอ 13
 2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง
     2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ

    2.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ  เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจากเจา
หนาท่ีรับผิดชอบ
     2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องการจัดซ้ือจัดจางใหกับสวนการคลัง เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับ
บัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็น
     - กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายใหขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ
     - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคการบริหารสวนตําบล  จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ  และเจาหนาท่ีผูรับ
ผิดชอบ  จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว  และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน

    - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเร่ืองจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับบริการรอติดตอกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ภายใน         
15 วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน สํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลบานทาน โทรศัพท 032 
583348 ตอ 13



3
 สถานท่ีตั้ง  
 องคการบริหารสวนตําบลบานทาน  เลขท่ี 99  หมูท่ี 5  ตําบลบานทาน  อําเภอบานลาด  จังหวัด
เพชรบุรี

 หนาท่ีความรับผิดชอบ
 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา รับเรื่องปญหาความ
ตองการและขอเสนอแนะของประชาชน
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บทท่ี 2
ประเด็นที่เก่ียวของกับการรองเรียน

1. คําจํากัดความ

ผูรับบริการ หมายถึง  ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป
 - ผูรับบริการ ประกอบดวย  หนวยงานของรัฐ/เจาหนาท่ีของหนวยงานของ
 รัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล
 * หนวยงานของรัฐ  ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่อ

อยางอ่ืน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง
องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกํากับของรัฐและหนวยงานอ่ืนๆใน
ลักษณะเดียวกัน
** เจาหนาที่ของรัฐ  ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา 
ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปน
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซ่ึงไดรับการแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงานให
แกหนวยงานของรัฐ

 - บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส
- ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย ผูคากับหนวยงานของรัฐ/ผูมีสิทธิรับเงินจาก
ทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ

           ผูมีสวนไดเสีย หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม
จากการดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในชุมชน/หมูบานเขต
องคการบริหารสวนตําบลบานทาน

          การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอ
แนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล

          ผูรองเรียน หมายถึง  ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน
องคการบริหารสวนตําบลบานทานผานชองทางตางๆ  โดยมีวัตถุประสงค
ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/ 
การรองขอขอมูล

          ชองทางการรับขอรองเรียน  หมายถึง  ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง 
รองเรียนทางโทรศัพท / เว็บไซต / Face Book

          เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน
          ขอรองเรียน หมายถึง แบงเปน 2 ประเภท คือ เชน
 - ขอรองเรียนท่ัวไป เชน เร่ืองราวรองทุกขท่ัวไป ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ     

คําชมเชย สอบถามหรือรองขอขอมูล การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและให
บริการของหนวยงาน การรองเรียนเก่ียวกับความไมโปรงใสของการจัดซ้ือ จัด
จาง เปนตน
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          คํารองเรียน หมายถึง คําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่องราว
รองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถตอบ
สนอง  หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได

          การดําเนินการเร่ืองรองเรียน  หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับผานชองทางการรองเรียนตางๆ   
มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี

          การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ีไดรับ
ใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน

2. ชองทางการรองเรียน
 1) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา www.baantarn.go.th

2) รองเรียนผานตู/กลองรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
3) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
5) ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน
6) โทรศัพท 034-583348 
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บทท่ี 3
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข

                                   

                                  ยุติ   ไมยุติ

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน
อบต.บานทาน ทราบ (15 วัน)

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/
รองทุกขทราบ

ไมยุติเรื่องแจง
ผูรองเรียน/รองทุกข

ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผล
ใหผูกํากับดูแลทราบ

1. รองเรียนดวยตนเอง

2. รองเรียนผานเว็บไซต

3. รองเรียนทางโทรศัพท

4. รองเรียนผานตูแสดงความคิดเห็น

5. รองเรียนทางตูไปรษณียปกติ



7
บทท่ี 4

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน

1.จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน

2.จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ

3.แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบานทานทราบเพ่ือความสะดวกในการประสานงาน

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติ

ตามท่ีกําหนดดังนี้

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ชองทาง

ระยะเวลาดําเนินการ
รับขอรองเรียนเพื่อ

ประสานหาทางแกไข

หมายเหตุ

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนย
ดํารงธรรม อบต.บานทาน

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 1-2 วันทําการ -

รองเรียนผานเว็บไซต 
อบต.บานทาน

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ -

รองเรียนทางโทรศัพท 
032 -583348

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ -

รองเรียนผานตูแสดงความคิด
เห็น อบต.บานทาน

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ -

รองเรียนทางตูไปรษณียปกติ ทุกวัน ภายใน 3-5 วันทําการ -
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ผังชองทางการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

1. รองเรียนดวยตนเอง

    ณ สํานักงานปลัด อบต.บานทาน

2. รองเรียนผานเว็บไซต

    www.baantarn.go.th

3. รองเรียนทางโทรศัพท

     032-583348

4. รองเรียนผานตูแสดงความคิดเห็น

5. รองเรียนทางตูไปรษณียปกติ



ภาคผนวก



แบบคํารองทุกข/รองเรียน

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานทาน
99  หมูท่ี 5   ตําบล บานทาน 
อําเภอบานลาด  จังหวัดเพชรบุรี 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลบานทาน

ขาพเจา.......................................................... อายุ...............ป อยูบานเลขท่ี...............หมูท่ี.....
ตําบล...................................อําเภอ.......................................จังหวัด...........................โทรศัพท............................
อาชีพ.................................................................................ตําแหนง.....................................................................
ถือบัตร...............................................................................เลขที่..........................................................................
ออกโดย.............................................วันออกบัตร.........................................บัตรหมดอายุ..................................
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบานทาน พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ
หรือแกไขปญหาในเรื่อง.........................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

ท้ังนี้  ขาพเจารับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบทางแพงและทาง
อาญาหากจะพึงมี 

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป

ขอแสดงความนับถือ

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

ผูรองทุกข/รองเรียน



แบบแจงการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน

ท่ี พบ 76801 /.............. ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานทาน
99  หมูท่ี 5  ต.บานทาน อ.บานลาด
จังหวัดเพชรบุรี 76150

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน

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

ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียน  ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานทาน  โดยทาง 
(     ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย  (     ) ดวยตนเอง  (     ) ทางโทรศัพท  (     ) 
อ่ืนๆ...........................................................................................ลงวันท่ี................................................. เก่ียวกับ
เรื่อง
.........................................................................................................................นั้น

องคการบริหารสวนตําบลบานทาน ไดลงทะเบียนรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียนของทานไว
แลว ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับท่ี............................................ ลงวันท่ี.....................................................และ
องคการบริหารสวนตําบลบานทาน ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา

(     ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  และได

มอบหมายให................................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ

(     ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน และได

จัดสรรให..........................................................................ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดําเนินการตอ
ไปแลวท้ังนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง     

(     ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตาม

กฎหมาย................................................................................................จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและวิธี
การท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป

จึงแจงมาเพื่อทราบ

ขอแสดงความนับถือ

สํานักงานปลัด อบต.



โทร.032-583348 ตอ 13
แบบแจงผลการดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข/รองเรียน

ท่ี พบ 76801 /.............. ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานทาน
99  หมูท่ี 5 ต.บานทาน อ.บานลาด
จังหวัดเพชรบุรี 76150

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

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

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

อางถึง  หนังสือ อบต.บานทาน ท่ี พบ 76801/........................... ลงวันท่ี.............................................

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. ......................................................................................................................................

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

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

ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานทาน (ศูนยรับเร่ืองรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับ
เรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานตามท่ีทานไดรองทุกขรองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นั้น

องคการบริหารสวนตําบลบานทานไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/
หนวยงาน เก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดย
สรุป
วา……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………….ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมท้ังนี้ หาก
ทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย
.

จึงแจงมาเพื่อทราบ

ขอแสดงความนับถือ

สํานักงานปลัด อบต.
โทร.032-583348 ตอ 13



 

คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบานทาน
ท่ี   36  / 2561

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

ขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน
....................................................

ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลง
ความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทย  โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดําเนินโครงการประเมินคุณธรรมและ
ความโปรงใสในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  Integrity and  Transparency  Assessment  
(ITA)  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหง
ชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน  (Integrity Assessment) และดัชนีวัด
ความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมกรรปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ

 เพ่ือใหการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรอง
เรียนการจัดซื้อจัดจาง)  ขององคการบริหารสวนตําบลบานทานเปนไปตามวัตถุประสงค  จึงแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจางประกอบ
ดวย

1. นายกองคการบริหารสวนตําบลบานทาน ประธานกรรมการ
2. ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานทาน กรรมการ
3. หัวหนาสํานักปลัด อบต. กรรมการ
4. ผูอํานวยการกองคลัง กรรมการ
5. ผูอํานวยการกองชาง กรรมการ
6. ผูอํานวยการกองสวัสดิการ  กรรมการ
7. นักจัดการงานท่ัวไป กรรมการและเลขานุการ
ใหผูไดรับการแตงตั้งมีหนาท่ีพิจารณา กลั่นกรอง ศึกษาขอมูลนํามากําหนดเปนคูมือการปฏิบัติ

งานดานการองเรียน/รองทุกข (รองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบล
บานทาน เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง  ณ  วันท่ี    2   เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2561

    (ลงชื่อ)

(นายชยพล     มิชสิน)

นายกองคการบริหารสวนตําบลบานทาน



 

คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบานทาน

ท่ี 56 / 2561

เรื่อง  การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง)

และมอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข

(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง)

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

 ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบานทาน  ท่ี  36 /2561 ลงวันท่ี  2  มีนาคม 2561 เรื่อง

แตงต้ังคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการ

จัดซื้อจัดจาง)  ขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  เพ่ือใหบริการสาธารณะ  บรรเทาทุกข  บํารุงสุขของ

ประชาชนภายในกรอบอํานาจหนาท่ี และโดยท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานทาน  เปนองคกรปกครองสวนทอง

ถ่ินท่ีมีภาระหนาท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ี 6 หมูบาน ซ่ึงไดดําเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติราชการในสวนท่ีเก่ียวของ

มาโดยตลอด  ท้ังนี้เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน

 ดังนั้น  เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว  โดยเฉพาะในสวนของ

การอํานวยความสะดวก  และตอบสนองความตองการของประชาชน  ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ี

ดี  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 69/1 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 

2537 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน  ประกอบมาตรา 41 และมาตรา 52  แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลัก

เกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 องคการบริหารสวนตําบลบานทาน  จึงไดจัดตั้ง  ศูนย

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ณ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานทาน  อําเภอบานลาด  จังหวัด

เพชรบุรี  พรอมจัดวางตูรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ณ หนาอาคารท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานทาน  

และขอแตงตั้งใหเจาหนาท่ีตามตําแหนงดังตอไปนี้ 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข   ดังนี้

 1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  เปนประธานศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข และเรงรัดการ

ใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  เก่ียวกับคณะผูบริหาร , สมาชิก

องคการบริหารสวนตําบล , พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และเรื่องที่ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวา

เก่ียวของ

 2. หวัหนาสํานักปลัด  เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข และเรงรัดการใหความชวย

เหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสํานักงานปลัด  และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ โดยมี นัก

จัดการงานท่ัวไป  เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ  และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ  ซึ่งอยูในความรับผิด

ชอบของสํานักงานปลัดฯ
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 3. ผูอํานวยการกองชาง เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวย

เหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสวนโยธา  และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ

 4. ผูอํานวยการกองคลัง เปนเจาหนาที่รับเรื่องรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวย

เหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสวนการคลัง  และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ  โดยมี ผูชวยนัก

วิชาการคลัง  เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการซึ่งอยูในความรับผิดชอบของ

สวนการคลัง

 5. ผูอํานวยการกองสวัสดิการ เปนเจาหนาท่ีรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ

ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกข  และเรื่องที่ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ  

โดยให ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  มีอํานาจ

หนาท่ีและวิธีการดําเนินการดังตอไปนี้

 1. รับเรื่องราวขอรองเรียน/รองทุกข  เก่ียวกับการปฏิบัติราชการ  อุปสรรค  ความยุงยากหรือ

ปญหาอ่ืนใดจากประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทําการประเมิน วิเคราะห  ตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตน

2. ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ  หากเปนบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะรายท่ี

ระบุหลักฐาน กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง  ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน

 3. ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานทาน  ดําเนินการ

ตามภารกิจท่ีเกี่ยวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร  หลักฐานอ่ืน

ใด เพ่ือประโยชนสําหรับการนั้นได

 4. กรณีท่ีอาจเก่ียวของกับคดี  หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะท่ี

สวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได  โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารอง

บางสวนก็ได  ท้ังนี้  หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนราย

กรณี

 5. กรณีท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานอ่ืน ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการหรือ

เหนือกวาสวนราชการตนสังกัดของผูถูกรอง  หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการ

สืบสวนเรื่องรองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานน้ันเปนการเฉพาะ

6. ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง  ดังนี้

    6.1 กรณีท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของประเทศ

     6.2 กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญตาม

คํารองเฉพาะท่ีสวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได  โดยอาจไมนําสงเอกสาร

คํารองตนฉบับ  รวมท้ังหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษราย

กรณี  ท้ังน้ี  หากมีการประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย

 7. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว

8. ดําเนินการอ่ืนๆ  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
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 เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรอง

เรียนการจัดซ้ือจัดจาง) ดังนี้

 1. นางสาวชนากานต   เรืองราย ตําแหนง  นักวิชาการจัดเก็บรายได

 2. นางสาวนภาลัย      สุวรรณะชัย  ตําแหนง  นักวิชาการคลัง

 3. นางสาวชุติมา         สงเงิน ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  

           4. นางอุมาภรณ         อุบลนอย ตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไป

โดยมีหนาท่ี  ดังน้ี

 1. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ลงทะเบียน  แยกเรื่อง  และสงเรื่องใหกับสวนราชการเจาของ

เรื่องเพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี

 2. ปรับปรับเอกสารคําขอในกระบวนงานตางๆ  เพ่ือใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกในการก

รอกเอกสาร

 3. ติดตามความคืบหนาเม่ือไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ

 4. แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ  ภายใน  15  วัน 

 ใหผูท่ีไดรับการแตงตั้งถือปฏิบัติตามคําส่ังโดยเครงครัดตามระเบียบ  อยาใหเกิดความบกพรอง

เสียหายแกทางราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลโดยทันที

 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรอง

เรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง)  ประกอบดวย

 1. นางสาวพัทธธีรา     อ่ิมพรรณไชย ตําแหนง  ปลัด อบต.       ประธานคณะทํางาน

 2. นางสาวยุรดา      ธันยบดีธนาธาร ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด                   คณะทํางาน

 3. นางญาดา           ไชยชนะ ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง         คณะทํางาน

4. นายธวัชชัย         ฉิมพาลี  ตําแหนง  ผูอํานวยกองชาง                 คณะทํางาน

 5. นางสาววันเพ็ญ     รัดยิ่ง ตําแหนง  ครู คศ.1       คณะทํางาน

6. นางสาวจีรภา    ขาวสนิท     ตําแหนง  ผูอํานวยการกองสวัสดิการ               เลขานุการ

 ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีในการดําเนินการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเร่ืองรอง

เรียน/รองทุกข  กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดําเนินการอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหทราบถึงผล

การปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  และรายงานผลการติดตามและประเมินผลตอนายกองคการ

บริหารสวนตําบลบานทาน ตอไป

 ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

ส่ัง  ณ  วันท่ี    29    เดือน  มีนาคม   พ.ศ. 2561

 

 

 (ลงชื่อ)

(นายชยพล     มิชสิน)

นายกองคการบริหารสวนตําบลบานทาน



 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานทาน

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

ขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  ประจําป 2561

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

 ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลง

ความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทย  โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ดําเนินโครงการประเมินคุณธรรมและ

ความโปรงใสในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  Integrity and  Transparency  Assessment  

(ITA)  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหง

ชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน  (Integrity Assessment) และดัชนีวัด

ความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมกรรปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ     

 องคการบริหารสวนตําบลบานทาน  ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข 

(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน  ประจํา

ปงบประมาณ 2561 เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

 เพ่ือใหการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเรื่อง

รองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานทาน ประจําปงบประมาณ 2561 เปนไปตาม

วัตถุประสงค จึงขอประกาศใชคูมือปฏิบัติงานดังกลาว รายละเอียดแนบทายประกาศนี้

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน

ประกาศ  ณ  วันท่ี   29    มีนาคม   พ.ศ. 2561

   (ลงชื่อ)

     (นายชยพล      มิชสิน)

นายกองคการบริหารสวนตําบลบานทาน


