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บทนํา

๑. หลักการและเหตุผล
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ได

กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพื่อตอบสนอง
ความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปนมีการปรับปรุงภารกิจให
ทันตอสถานการณประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการและมีการ
ประเมินผลการใหบริการสม่ําเสมอ

ประกอบกับโครงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานขององคกรปกครอง
ส ว น ท อ ง ถ ิ่น  Integrity and Transparency Assessment (ITA)  จ ัง ห ว ัด ล ํา ป า ง  ป ร ะ จ ํา ป ง บ ป ร ะ
มาณพ.ศ.2560 ไดแจงวาสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอ
ตกลงความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น Integrity and Transparency
Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณพ.ศ. ๒๕ 60 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity Assessment)
และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหง
ชาติ

องคการบริหารสวนตําบลบานรองจึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่อง
รองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานรองเพื่อเปนกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ
๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานรองใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ

เรื่องราวรองเรียนรองทุกขหรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
๒. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบานรองมีขั้นตอน/

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน
๓. เพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัต ิงานที่ม ุงไปส ูการบริหารคุณภาพทั่วท ั้งองคกรอยางมี

ประสิทธิภาพ
๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง

ทราบกระบวนการ
๕. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรอง

เรียนท่ีกําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ

๓. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเร่ืองราวองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม

๒๕๕๗เรื่องการจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและใหองคกรปกครอง
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สวนทองถิ่นทุกองคกรจัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถิ่นโดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลบานรองอยู
ภายใตกํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภองาวและศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําปาง จัดตั้งเพื่อเปนศูนยในการรับ
เรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของ
ประชาชน

๔. ขอบเขต
๑.กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป

๑.๑ สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
๑.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

ศูนยบริการ
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการเชนปรึกษากฎหมาย, ขอ

อนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสหรือรองเรียนเร่ืองรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง
๑.๔ ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับ

บริการ
๑.๕ เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ

กรณีขอรองเรียนท่ัวไป เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ
ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับ
บริการตองการทราบและดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไวหัวหนาสํานักงานปลัดหรือหนวยงานผูรับผิดชอบเปนผู
พิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน๑-๒วัน

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลบานรองจะให
ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดัง
กลาวไวและหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการตอไปภายใน๑-๒วัน

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เกี่ยวของ
ภายใน๑๕วันใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานรองโทรศัพท๐ 5 ๔-365015

๒. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง
๒.๑สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
๒.๒ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ
๒.๓แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลังเพื่อเสนอ

เรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็น
- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซื้อจัดจางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับ

ผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ
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- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางเจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคการบริหารสวนตําบลบานรองจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบและเจา
หนาที่ผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไวและหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่
เก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน๑-๒วัน

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจางใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เกี่ยวของ
ภายใน๑๕วันใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานรองโทรศัพท
๐ 5 ๔-365015 

๕. สถานท่ีต้ัง
ต้ังอยู ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานรอง หมู 3  ตําบลบานรอง อําเภองาว  จังหวัดลําปาง

๖. หนาท่ีความรับผิดชอบ
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่อง

ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน
บทท่ี๒
ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน
คําจํากัดความ
ผูรับบริการ หมายถึงผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป

- ผูรับบริการประกอบดวย
- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /
หรือบุคคล/นิติบุคคล
* หนวยงานของรัฐไดแกกระทรวงทบวงกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยาง
อื่นองคกรปกครองสวนทองถิ่นรัฐวิสาหกิจและใหหมายความรวมถึงองคกร
อิสระองคการมหาชนหนวยงานในกํากับของรัฐและหนวยงานอื่นใดใน
ลักษณะเดียวกัน
** เจาหนาที่ของรัฐไดแกขาราชการพนักงานราชการลูกจางประจําลูกจาง
ชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอื่นไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปน
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมท้ังผูซ่ึงไดรับแตงต้ังและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแก
หนวยงานของรัฐ
- บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส
- ผูมีสวนไดสวนเสียประกอบดวย
- ผูคากับหนวยงานของรัฐ
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึงผูท่ีไดรับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรงและ
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ทางออมจากการดําเนินการของสวนราชการเชนประชาชนใน
ชุมชน/หมูบานเขตตําบลบานรอง

การจัดการขอรองเรียน หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล

ผูรองเรียน หมายถึงประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่อง
ร องเร ียนองค การบร ิหารส วนต ําบลบานร องผ านช องทางต างๆโดยม ี
วัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/
การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล

ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึงชองทางตางๆท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียนเชนติดตอดวย
ตนเองรองเรียนทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book

เจาหนาท่ี หมายถึงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน
ขอรองเรียน หมายถึงแบงเปนประเภท๒ประเภทคือเชน

- ขอรองเรียนท่ัวไปเชนเร่ืองราวรองทุกขท่ัวไปขอคิดเห็น
ขอเสนอแนะคําชมเชยสอบถามหรือรองขอขอมูลการรองเรียน
เก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน
- การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจางเปนตน

คํารองเรียน หมายถึงคําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนย
รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกขหรือระบบการรับคํารองเรียนเองมีแหลง
ท่ีสามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญ
ท่ีเชื่อถือได

การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึงเรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับผานชองทางการรองเรียน
ตางๆมาเพ่ือทราบหรือพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจ
หนาท่ี

การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึงกระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่อง
รองเรียนท่ีไดรับใหไดรับการแกไขหรือบรรเทาความเดือดรอนจาก
การดําเนินงาน

ชองทางการรองเรียน
๒.๑ผานทางสํานักงานปลัด

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
๒) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
๓) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
๔) โทรศัพท ๐ 5 ๔-365015
๕) โทรสาร ๐ 5 ๔-365015 ตอ 15
๖) www.banronb.go.th
๗)facebook.com/องคการบริหารสวนตําบลบานรอง
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บทท่ี๓
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข

           1. รองเรียนดวยตนเอง

                2.รองเรียนผานเว็บไซตอบต.บานรอง
                  รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

           3. รองเรียนทางโทรศัพท

           4. รองเรียนทาง Face book 
            ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
            ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง

            แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน
                       อบต.บานรองทราบ (๑๕วัน ) 

                            ยุติ                                  ไมยุติ

                    ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน            ไมยุติแจงเรื่องผูรองเรียน
                      รองทุกขทราบ                               รองทุกขทราบ

                                             
                                         ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผล
                                    
                                               ใหอําเภองาวทราบ
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บทท่ี๔
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

การแตงต้ังผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน
๑.จัดต้ังศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน
๒.จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
๓.แจงผูร ับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบานรองทราบเพื่อความสะดวกในการ

ประสานงาน

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ

โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้

ชองทาง
ความถ ี่ในการตรวจ
สอบชองทาง

ระยะเวลาดําเนนิการรับ
ขอรองเรียนเพ่ือประสาน
หาทางแกไข

หมายเหตุ

รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหาร
สวนตําบลบานรอง

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน๑-๒วันทําการ -

รองเรียนผานเว็บไซตองคการบริหาร
สวนตําบลบานรอง

ทุกวัน ภายใน๑-๒วันทําการ -

รองเรียนทางโทรศัพท
๐ 5 ๔-365015

ทุกวัน ภายใน๑-๒วันทําการ -

รองเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน๑-๒วันทําการ
รองเรียนทางเว็บไซต ทุกวัน ภายใน๑-๒ วันทําการ

ภาคผนวก
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แบบคํารองทุกข/รองเรียน(ดวยตนเอง) (แบบคํารองเรียน๑) 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน
องคการบริหารสวนตําบลบานรอง

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

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง

ขาพเจา.................................................................. อายุ.........ปอยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี....... 
ตําบล.............................. อําเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท..............................................
อาชีพ............................................................................ตําแหนง..............................................................................
ถือบัตร.............................................................................เลขท่ี................................................................................
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบานรองพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาในเรื่อง………................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................

ทั้งนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทาง
แพงและทางอาญาหากจะพึงมี

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป

              ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ) ......................................................................
(.................................................................) 
                     ผูรองทุกข/รองเรียน
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แบบคํารองทุกข/รองเรียน(โทรศัพท) (แบบคํารองเรียน.๒) 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน
องคการบริหารสวนตําบลบานรอง
อําเภองาว จังหวัดลําปาง

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

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

เรียนนายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง

ขาพเจา........................................................... อายุ..........ปอยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี…...... 
ถนน............................ตําบล................................... อําเภอ................................ จังหวัด.........................................
โทรศัพท..............................................อาชีพ.......................................ตําแหนง........................................................
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบานรองพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาในเรื่อง………................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
โดยขออาง.................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ

ทั้งนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและเจาหนาที่ไดแจงให
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได

ลงชื่อ……………………......................………………เจาหนาท่ีผูรับเร่ือง
(..............................................................) 
วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ............... 

เวลา...............................
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แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน๑) 

ท่ีลป  ๗ 1901(เรื่องรองเรียน) /............... ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
           หมู 3    ตําบลบานรอง   อําเภองาว
           จังหวัดลําปาง  52110

วันท่ี..............เดือน..............................พ.ศ. ................... 
เรื่องตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน
เรียน ……………………………………………………………….. 

ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลดงสุวรรณ
โดยทาง( ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย( ) ดวยตนเอง( ) ทางโทรศัพท
( ) อ่ืนๆ ...............................................................................................................................................................
ลงวันท่ี............................................ เก่ียวกับเรื่อง....................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………น้ัน

องคการบริหารสวนตําบลบานรองไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลวตาม
ทะเบียนรับเร ื่องเลขร ับที่......................................................ลงว ันที่............................................................และ
องคการบริหารสวนตําบลบานรองไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา

( ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลบานรองและไดมอบหมาย
ให……………………................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ

( ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลบานรองและไดจัดสงเรื่อง
ให..................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เกี่ยวของดําเนินการตอ
ไปแลวท้ังนี้ทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหน่ึง

( ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย
.......................................................................................... จ ึงขอใหท านดําเน ินการตามขั้นตอนและว ิธ ีการที่
กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป

จึงแจงมาเพ่ือทราบ
ขอแสดงความนับถือ

(.................................................)
สํานักปลัดอบต. 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 
โทร. 05 ๔-365015
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แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน(ตอบขอรองเรียน๒) 

ท่ี ลป  71901(เรื่องรองเรียน) /............... ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
           หมู 3 ตําบลบาน  รองอําเภองาว
           จังหวัดลําปาง 52110

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

เรื่องแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน

เรียน……………………………………………………………….. 

อางถึงหนังสือ  อบต.บานรอง ท่ี ลป ๗ 190 ๑/.................................... ลงวันท่ี........................................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. .................................................................................................................................................
๒. .................................................................................................................................................
๓. .................................................................................................................................................
ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานรอง (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรอง

ทุกข/รองเรียนของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไวความละเอียดแจงแลวนั้น

องคการบริหารสวนตําบลบานรองไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่
เก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลวปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา……………………………………... 
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้

ท้ังนี้หากทานไมเห็นดวยประการใดขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย

จึงแจงมาเพ่ือทราบ
ขอแสดงความนับถือ

               (.................................................)
สํานักปลัดอบต. 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 
โทร. 05 ๔-365015 ตอ 11
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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
ท่ี 454/ ๒๕๕ 9
เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข
(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง)

          ท้ังนี้ ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป
สั่ง   ณ   วันท่ี   14   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕ 59

( นายประหยัด  สุวรรณโน)
    นายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง

----------------------------------------------------------
ดวยสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือกับ

กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน Integrity and TransparencyAssessment (ITA) ประจํา
ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบู
รณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity  Assessment) และดัชนี วัดความโปรงใสของ
หนวยงานภาครัฐ ของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ
            เพ่ือให การจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัด
ซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานรองเปนไปตามวัตถุประสงค จึงแตงต้ังคณะกรรมการจัดทําคูมือ ปฏิบัติ
งานดานการรองเรียน/รองทุกข (เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง)ประกอบดวย
            1. นายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง ประธานกรรมการ
            2. ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานรอง กรรมการ
            3. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานรอง กรรมการ
            4. หัวหนาสํานักปลัด อบต.                      กรรมการ
            5. ผูอํานวยการกองคลัง กรรมการ
            6. ผูอํานวยการกองชาง กรรมการ
            7. ผูอํานวยกองการศึกษาฯ กรรมการ
            8) นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ กรรมการและเลขานุการ
            ใหผูไดรับการแตงต้ังมีหนาท่ี พิจาณา กลั่นกรอง ศึกษาขอมูล นํามากําหนดเปนคูมือการคูมือปฏิบัติงาน
ดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบล
บานรอง เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป
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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
ท่ี 455/ ๒๕๕ 9
เรื่อง การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง)
และมอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข
(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง)
----------------------------------------------------------

ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบานรอง ที่  /๒๕๕ 9 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2559 เรื่องแตงตั้งคณะ
กรรมการจัดทําคูมือ ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง)
ขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง เพื่อ ให บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข บํารุงสุข แกประชาชนภายใน
กรอบอํานาจหนาท่ี และโดยที่องคการบริหารสวนตําบลบานรอง เปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มีภาระหนาท่ี
รับผิดชอบพ้ืนที่ จํานวน 13 หมูบานในเขตตําบลบานรอง ซึ่ง ไดดําเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติราชการใน
สวนท่ีเกี่ยวของมาโดยตลอด ทั้งนี้เพื่อประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
            ดังนั้น เพื่อประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว โดยเฉพาะในสวนของการ
อํานวยความสะดวก และตอบสนองความตองการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 69/1 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารส วนตําบล
พ.ศ.2537 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 องคการบริหารสวนตําบลบานรอง จึงไดจัดตั้ง
“ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข” ณ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานรอง อําเภองาว จังหวัด
ลําปาง พรอมจัดวางตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (ตูแดง) ณ หนาอาคารที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลบาน
รอง และขอแตงต้ังใหเจาหนาที่ตามตําแหนงดังตอไปนี้

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข ดังนี้
1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวย

เหลือขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง เกี่ยวกับคณะผูบริหาร, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนตําบล, พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ

2. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนรองประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัดการให
ความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง เกี่ยวกับคณะผูบริหาร,สมาชิกสภา
องคการบริหารสวนตําบล, พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และเรื่องที่ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวา
เก่ียวของ เปนผูชวยเหลือปลัดองคการบริหารสวนตําบลในการดําเนินการ ท่ีปลัดมอบหมาย
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3. หัวหนาสํานักปลัด เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอ
รองเรียน/รองทุกขของสานักงานปลัดและเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ โดยมีเจาหนาที่บริหาร
งานทั่วไปและเจาพนักงานธุรการ เปนเจาหนาที่/เลขานุการชวยเหลือและรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยูในความ
รับผิดชอบของสานักงานปลัดฯ

4. ผูอํานวยการกองชาง เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือ
ขอรองเรียน/รองทุกขของกองชาง และเรื่องท่ีผู มีอํานาจใชดุล พินิจแลว เห็นวาเก่ียวของ โดยมีนายชางโยธาและ
เจาพนักงานธุรการ เปนเจาหนาที่/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานซึ่งอยูในความรับผิดชอบ
ของกองชาง

5. ผูอํานวยการกองคลัง เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือ
ขอรองเรียน/รองทุกขของกองคลัง และเรื่องที่ผู มีอํานาจใชดุล พินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ โดยมีนักวิชาการเงิน
และบัญชีและเจาพนักงานพัสดุเปนเจาหนาที่ / เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยูในความ
รับผิดชอบของกองคลัง

6. นักวิเคราะหนโยบายและแผน เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ
ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมและเรื่องที่ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวา
เกี่ยวของโดยมี ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ เปนเจาหนาที่/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยูใน
ความรับผิดชอบของสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

โดยให ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบานรองมีอํานาจหนาที่และวิธีการ
ดําเนินการดังตอไปนี้

1. รับเรื่องราวขอรองเรียน/รองทุกข เก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือปญหาอ่ืนใด
จากประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทําการประเมิน วิเคราะห ตรวจสอบขอเท็จจริงเบ้ืองตน

2. ในเบ้ืองตนใหถือเปนความลับของทางราชการ หากเปนบัตรสนเทห ใหพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุหลัก
ฐาน กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน

3. ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานรอง ดําเนินการตามภารกิจ
ที่เก่ียวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพื่อประ
โยชนสาหรับการนั้นได

4. กรณีที่อาจเกี่ยวของกับคดี หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะที่สวน
ราชการเจาของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารองบาง
สวนก็ได ท้ังนี้ หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณี

5. กรณีท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานอ่ืน ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการหรือเหนือกวา
สวนราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเร่ืองใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ี ในการสืบสวนเรื่อง
รองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ

6. ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเร่ือง ดังน้ี
6.1 กรณีท่ีเกี่ยวของกับความมั่นคงของประเทศ
6.2 กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญตามคํารอง

เฉพาะที่สวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจไมนาสงเอกสารคํารอง
ตนฉบับ รวมทั้งหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษรายกรณี
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ท้ังน้ี หากมีการประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย
7. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว
8. ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข(เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเรื่อง
รองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ดังนี้

1. นางสาวกฤษณา  มาลา นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ
2. สิบเอกธนกฤต เรือนแกว    เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน
3. นายพิษณุภรณ  เชื้อคํา นายชางโยธาชํานาญงาน 
4. นางวัชชรินทร  เชื้อคํา นักวิชาการเงินและบัญชี
5. นางสาวโสภา  เรือนเงิน ผูชวยเจาพนักงานธุรการ

โดยมีหนาท่ี ดังน้ี
1. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ลงทะเบียน แยกเรื่อง และสงเรื่องใหกับสวนราชการเจาของเรื่องเพื่อ

ดําเนินการตามอํานาจหนาที่
2. ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตาง ๆ เพื่อใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกในการกรอก

เอกสาร
3. ติดตามความคืบหนาเม่ือไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ
4. แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ ภายใน 15 วันใหผูท่ีไดรับ แตงต้ังถือปฏิบัติตาม

คําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงาน
นายกองคการบริหารสวนตําบลโดยทันที

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่วไป
และเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ประกอบดวย

1. ส.ต.ท.พงษพันธ  เปงดวง     ปลัดองคการบริหารสวนตําบล ประธานคณะทํางาน
2. นายนรสิงห  อบมา             รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล คณะทํางาน
3. นางฉออน  คําดี                ผูอํานวยการกองคลัง คณะทํางาน
4. นายสิทธชิัย  จันทรตะ      ผูอํานวยการกองชาง คณะทํางาน
5. นางสาวรังสนิี  ศรีแสน      นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ ผูชวยเลขานุการ

ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีในการดําเนินการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง
รองเรียน/ รองทุกข กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหทราบถึง
ผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข และรายงานผลการติดตามและประเมินผลตอนายกองคการ
บริหารสวนตําบลบานรอง ตอไป

ท้ังนี้ ต้ังแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง   ณ   วันท่ี   14   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕ 59
          (นายประหยัด  สุวรรณโน)

 นายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
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เรื่อง   ประกาศใชคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและ
เรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง ประจําป 2559

----------------------------------------------------------
ดวยสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลงความรวม

มือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน Integrity and TransparencyAssessment 
(ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2560 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหง
ชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity  Assessment) และดัชนี วัด
ความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ

องคการบริหารสวนตําบลบานรองไดคูมือจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียน
ท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง ประจําป 2560 เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน

เพื่อใหการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือ
จัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง ประจําป 2560 เปนไปตามวัตถุประสงค จึงประกาศใชคูมือ
ปฏิบัติงานดังกลาวรายละเอียดแนบทายประกาศนี้
          ท้ังนี้ ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป

สั่ง   ณ   วันท่ี   14   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕ 59

                                                            ( นายประหยัด  สวุรรณโน)
 นายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
เรื่อง ประกาศชองทางรับเรื่องราวรองทุกข

----------------------------------------------------------
  เพื่อใหการบริหารราชการ ดําเนินไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม สามารถบําบัดทุกข

บํารุงสุข ตลอดจนแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดรวดเร็ว
ประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม และสอดคลองกับหลักเกณฑและแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี
พ.ศ. ๒๕๔๖ อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติหนาที่ของ
พนักงานองคการบริหารสวนตําบลบานรองจึงไดจัดต้ังศูนยรับเรื่องราวรองทุกขข้ึน ซ่ึงในกรณีการรองเรียนท่ีเก่ียว
กับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดชื่อผูรองเรียน เพื่อมิใหผูรองเรียน ไดรับผลกระทบ
และไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน

องคการบริหารสวนตําบลบานรองจึงไดประกาศจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกข โดยมีชอง
ทางในการรับเรื่องราวรองทุกข ดังตอไปนี้

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) ณ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข
๒) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
๓) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
๔) โทรศัพท ๐ 5 ๔-365015 ตอ 11
๕) โทรสาร ๐ 5 ๔-365015 ตอ 15
๖) www.banrong.go.th
๗) facebook.com/องคการบริหารสวนตําบลบานรอง

          ท้ังนี้ ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป
สั่ง   ณ   วันท่ี   14   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕ 59

                  (นายประหยัด  สุวรรณโน)
 นายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง


