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บทนํา

๑. หลักการและเหตุผล
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ได

กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพื่อตอบสนอง
ความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปนมีการปรับปรุงภารกิจให
ทันตอสถานการณประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการและมีการ
ประเมินผลการใหบริการสม่ําเสมอ

ประกอบกับโครงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานขององคกรปกครอง
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 ไดแจงวาสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอ
ตกลงความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น Integrity and Transparency
Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณพ.ศ. ๒๕ 60 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity Assessment)
และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหง
ชาติ

องคการบริหารสวนตําบลบานรองจึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่อง
รองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานรองเพื่อเปนกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ
๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานรองใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ

เรื่องราวรองเรียนรองทุกขหรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
๒. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบานรองมีขั้นตอน/

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน
๓. เพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัต ิงานที่ม ุงไปส ูการบริหารคุณภาพทั่วท ั้งองคกรอยางมี

ประสิทธิภาพ
๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง

ทราบกระบวนการ
๕. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรอง

เรียนท่ีกําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ

๓. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเร่ืองราวองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม

๒๕๕๗เรื่องการจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและใหองคกรปกครอง
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สวนทองถิ่นทุกองคกรจัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถิ่นโดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลบานรองอยู
ภายใตกํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภองาวและศูนยดํารงธรรมจังหวัดลําปาง จัดตั้งเพื่อเปนศูนยในการรับ
เรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของ
ประชาชน

๔. ขอบเขต
๑.กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป

๑.๑ สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
๑.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

ศูนยบริการ
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการเชนปรึกษากฎหมาย, ขอ

อนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสหรือรองเรียนเร่ืองรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง
๑.๔ ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับ

บริการ
๑.๕ เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ

กรณีขอรองเรียนท่ัวไป เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ
ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับ
บริการตองการทราบและดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไวหัวหนาสํานักงานปลัดหรือหนวยงานผูรับผิดชอบเปนผู
พิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน๑-๒วัน

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลบานรองจะให
ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดัง
กลาวไวและหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการตอไปภายใน๑-๒วัน

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เกี่ยวของ
ภายใน๑๕วันใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานรองโทรศัพท๐ 5 ๔-365015

๒. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง
๒.๑สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ
๒.๒ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ
๒.๓แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลังเพื่อเสนอ

เรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็น
- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซื้อจัดจางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับ

ผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ
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- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางเจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคการบริหารสวนตําบลบานรองจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบและเจา
หนาที่ผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไวและหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่
เก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน๑-๒วัน

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจางใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เกี่ยวของ
ภายใน๑๕วันใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานรองโทรศัพท
๐ 5 ๔-365015 

๕. สถานท่ีต้ัง
ต้ังอยู ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานรอง หมู 3  ตําบลบานรอง อําเภองาว  จังหวัดลําปาง

๖. หนาท่ีความรับผิดชอบ
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่อง

ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน
บทท่ี๒
ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน
คําจํากัดความ
ผูรับบริการ หมายถึงผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป

- ผูรับบริการประกอบดวย
- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /
หรือบุคคล/นิติบุคคล
* หนวยงานของรัฐไดแกกระทรวงทบวงกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยาง
อื่นองคกรปกครองสวนทองถิ่นรัฐวิสาหกิจและใหหมายความรวมถึงองคกร
อิสระองคการมหาชนหนวยงานในกํากับของรัฐและหนวยงานอื่นใดใน
ลักษณะเดียวกัน
** เจาหนาที่ของรัฐไดแกขาราชการพนักงานราชการลูกจางประจําลูกจาง
ชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอื่นไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปน
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมท้ังผูซ่ึงไดรับแตงต้ังและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแก
หนวยงานของรัฐ
- บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส
- ผูมีสวนไดสวนเสียประกอบดวย
- ผูคากับหนวยงานของรัฐ
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึงผูท่ีไดรับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรงและ
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ทางออมจากการดําเนินการของสวนราชการเชนประชาชนใน
ชุมชน/หมูบานเขตตําบลบานรอง

การจัดการขอรองเรียน หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล

ผูรองเรียน หมายถึงประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่อง
ร องเร ียนองค การบร ิหารส วนต ําบลบานร องผ านช องทางต างๆโดยม ี
วัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/
การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล

ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึงชองทางตางๆท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียนเชนติดตอดวย
ตนเองรองเรียนทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book

เจาหนาท่ี หมายถึงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน
ขอรองเรียน หมายถึงแบงเปนประเภท๒ประเภทคือเชน

- ขอรองเรียนท่ัวไปเชนเร่ืองราวรองทุกขท่ัวไปขอคิดเห็น
ขอเสนอแนะคําชมเชยสอบถามหรือรองขอขอมูลการรองเรียน
เก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน
- การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจางเปนตน

คํารองเรียน หมายถึงคําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนย
รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกขหรือระบบการรับคํารองเรียนเองมีแหลง
ท่ีสามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญ
ท่ีเชื่อถือได

การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึงเรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับผานชองทางการรองเรียน
ตางๆมาเพ่ือทราบหรือพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจ
หนาท่ี

การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึงกระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่อง
รองเรียนท่ีไดรับใหไดรับการแกไขหรือบรรเทาความเดือดรอนจาก
การดําเนินงาน

ชองทางการรองเรียน
๒.๑ผานทางสํานักงานปลัด

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)
๒) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
๓) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
๔) โทรศัพท ๐ 5 ๔-365015
๕) โทรสาร ๐ 5 ๔-365015 ตอ 15
๖) www.banronb.go.th
๗)facebook.com/องคการบริหารสวนตําบลบานรอง
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บทท่ี๓
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข

           1. รองเรียนดวยตนเอง

                2.รองเรียนผานเว็บไซตอบต.บานรอง
                  รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

           3. รองเรียนทางโทรศัพท

           4. รองเรียนทาง Face book 
            ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
            ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง

            แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน
                       อบต.บานรองทราบ (๑๕วัน ) 

                            ยุติ                                  ไมยุติ

                    ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน            ไมยุติแจงเรื่องผูรองเรียน
                      รองทุกขทราบ                               รองทุกขทราบ

                                             
                                         ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผล
                                    
                                               ใหอําเภองาวทราบ
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บทท่ี๔
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

การแตงต้ังผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน
๑.จัดต้ังศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน
๒.จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
๓.แจงผูร ับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบานรองทราบเพื่อความสะดวกในการ

ประสานงาน

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ

โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้

ชองทาง
ความถ ี่ในการตรวจ
สอบชองทาง

ระยะเวลาดําเนนิการรับ
ขอรองเรียนเพ่ือประสาน
หาทางแกไข

หมายเหตุ

รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหาร
สวนตําบลบานรอง

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน๑-๒วันทําการ -

รองเรียนผานเว็บไซตองคการบริหาร
สวนตําบลบานรอง

ทุกวัน ภายใน๑-๒วันทําการ -

รองเรียนทางโทรศัพท
๐ 5 ๔-365015

ทุกวัน ภายใน๑-๒วันทําการ -

รองเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน๑-๒วันทําการ
รองเรียนทางเว็บไซต ทุกวัน ภายใน๑-๒ วันทําการ

ภาคผนวก
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แบบคํารองทุกข/รองเรียน(ดวยตนเอง) (แบบคํารองเรียน๑) 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน
องคการบริหารสวนตําบลบานรอง

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

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง

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วนตําบลบานรองพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาในเรื่อง………................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................

ทั้งนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทาง
แพงและทางอาญาหากจะพึงมี

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป

              ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ) ......................................................................
(.................................................................) 
                     ผูรองทุกข/รองเรียน
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แบบคํารองทุกข/รองเรียน(โทรศัพท) (แบบคํารองเรียน.๒) 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน
องคการบริหารสวนตําบลบานรอง
อําเภองาว จังหวัดลําปาง

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

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

เรียนนายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง

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วนตําบลบานรองพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาในเรื่อง………................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
โดยขออาง.................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ

ทั้งนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและเจาหนาที่ไดแจงให
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได

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

เวลา...............................
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แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน๑) 

ท่ีลป  ๗ 1901(เรื่องรองเรียน) /............... ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
           หมู 3    ตําบลบานรอง   อําเภองาว
           จังหวัดลําปาง  52110

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

ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลดงสุวรรณ
โดยทาง( ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย( ) ดวยตนเอง( ) ทางโทรศัพท
( ) อ่ืนๆ ...............................................................................................................................................................
ลงวันท่ี............................................ เก่ียวกับเรื่อง....................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………น้ัน

องคการบริหารสวนตําบลบานรองไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลวตาม
ทะเบียนรับเร ื่องเลขร ับที่......................................................ลงว ันที่............................................................และ
องคการบริหารสวนตําบลบานรองไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา

( ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลบานรองและไดมอบหมาย
ให……………………................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ

( ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลบานรองและไดจัดสงเรื่อง
ให..................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เกี่ยวของดําเนินการตอ
ไปแลวท้ังนี้ทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหน่ึง

( ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย
.......................................................................................... จ ึงขอใหท านดําเน ินการตามขั้นตอนและว ิธ ีการที่
กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป

จึงแจงมาเพ่ือทราบ
ขอแสดงความนับถือ

(.................................................)
สํานักปลัดอบต. 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 
โทร. 05 ๔-365015
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แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน(ตอบขอรองเรียน๒) 

ท่ี ลป  71901(เรื่องรองเรียน) /............... ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
           หมู 3 ตําบลบาน  รองอําเภองาว
           จังหวัดลําปาง 52110

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

เรื่องแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน

เรียน……………………………………………………………….. 

อางถึงหนังสือ  อบต.บานรอง ท่ี ลป ๗ 190 ๑/.................................... ลงวันท่ี........................................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. .................................................................................................................................................
๒. .................................................................................................................................................
๓. .................................................................................................................................................
ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานรอง (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรอง

ทุกข/รองเรียนของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไวความละเอียดแจงแลวนั้น

องคการบริหารสวนตําบลบานรองไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่
เก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลวปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา……………………………………... 
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้

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

จึงแจงมาเพ่ือทราบ
ขอแสดงความนับถือ

               (.................................................)
สํานักปลัดอบต. 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 
โทร. 05 ๔-365015 ตอ 11
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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
ท่ี 454/ ๒๕๕ 9
เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข
(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง)

          ท้ังนี้ ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป
สั่ง   ณ   วันท่ี   14   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕ 59

( นายประหยัด  สุวรรณโน)
    นายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง

----------------------------------------------------------
ดวยสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือกับ

กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน Integrity and TransparencyAssessment (ITA) ประจํา
ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบู
รณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity  Assessment) และดัชนี วัดความโปรงใสของ
หนวยงานภาครัฐ ของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ
            เพ่ือให การจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัด
ซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานรองเปนไปตามวัตถุประสงค จึงแตงต้ังคณะกรรมการจัดทําคูมือ ปฏิบัติ
งานดานการรองเรียน/รองทุกข (เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง)ประกอบดวย
            1. นายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง ประธานกรรมการ
            2. ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานรอง กรรมการ
            3. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานรอง กรรมการ
            4. หัวหนาสํานักปลัด อบต.                      กรรมการ
            5. ผูอํานวยการกองคลัง กรรมการ
            6. ผูอํานวยการกองชาง กรรมการ
            7. ผูอํานวยกองการศึกษาฯ กรรมการ
            8) นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ กรรมการและเลขานุการ
            ใหผูไดรับการแตงต้ังมีหนาท่ี พิจาณา กลั่นกรอง ศึกษาขอมูล นํามากําหนดเปนคูมือการคูมือปฏิบัติงาน
ดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบล
บานรอง เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป
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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
ท่ี 455/ ๒๕๕ 9
เรื่อง การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง)
และมอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข
(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง)
----------------------------------------------------------

ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบานรอง ที่  /๒๕๕ 9 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2559 เรื่องแตงตั้งคณะ
กรรมการจัดทําคูมือ ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง)
ขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง เพื่อ ให บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข บํารุงสุข แกประชาชนภายใน
กรอบอํานาจหนาท่ี และโดยที่องคการบริหารสวนตําบลบานรอง เปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มีภาระหนาท่ี
รับผิดชอบพ้ืนที่ จํานวน 13 หมูบานในเขตตําบลบานรอง ซึ่ง ไดดําเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติราชการใน
สวนท่ีเกี่ยวของมาโดยตลอด ทั้งนี้เพื่อประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
            ดังนั้น เพื่อประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว โดยเฉพาะในสวนของการ
อํานวยความสะดวก และตอบสนองความตองการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 69/1 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารส วนตําบล
พ.ศ.2537 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 องคการบริหารสวนตําบลบานรอง จึงไดจัดตั้ง
“ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข” ณ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานรอง อําเภองาว จังหวัด
ลําปาง พรอมจัดวางตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (ตูแดง) ณ หนาอาคารที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลบาน
รอง และขอแตงต้ังใหเจาหนาที่ตามตําแหนงดังตอไปนี้

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

เหลือขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง เกี่ยวกับคณะผูบริหาร, สมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนตําบล, พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ

2. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนรองประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกขและเรงรัดการให
ความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง เกี่ยวกับคณะผูบริหาร,สมาชิกสภา
องคการบริหารสวนตําบล, พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และเรื่องที่ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวา
เก่ียวของ เปนผูชวยเหลือปลัดองคการบริหารสวนตําบลในการดําเนินการ ท่ีปลัดมอบหมาย
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3. หัวหนาสํานักปลัด เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอ
รองเรียน/รองทุกขของสานักงานปลัดและเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ โดยมีเจาหนาที่บริหาร
งานทั่วไปและเจาพนักงานธุรการ เปนเจาหนาที่/เลขานุการชวยเหลือและรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยูในความ
รับผิดชอบของสานักงานปลัดฯ

4. ผูอํานวยการกองชาง เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือ
ขอรองเรียน/รองทุกขของกองชาง และเรื่องท่ีผู มีอํานาจใชดุล พินิจแลว เห็นวาเก่ียวของ โดยมีนายชางโยธาและ
เจาพนักงานธุรการ เปนเจาหนาที่/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานซึ่งอยูในความรับผิดชอบ
ของกองชาง

5. ผูอํานวยการกองคลัง เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือ
ขอรองเรียน/รองทุกขของกองคลัง และเรื่องที่ผู มีอํานาจใชดุล พินิจแลวเห็นวาเกี่ยวของ โดยมีนักวิชาการเงิน
และบัญชีและเจาพนักงานพัสดุเปนเจาหนาที่ / เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยูในความ
รับผิดชอบของกองคลัง

6. นักวิเคราะหนโยบายและแผน เปนเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ
ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมและเรื่องที่ผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวา
เกี่ยวของโดยมี ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ เปนเจาหนาที่/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยูใน
ความรับผิดชอบของสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

โดยให ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบานรองมีอํานาจหนาที่และวิธีการ
ดําเนินการดังตอไปนี้

1. รับเรื่องราวขอรองเรียน/รองทุกข เก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือปญหาอ่ืนใด
จากประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทําการประเมิน วิเคราะห ตรวจสอบขอเท็จจริงเบ้ืองตน

2. ในเบ้ืองตนใหถือเปนความลับของทางราชการ หากเปนบัตรสนเทห ใหพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุหลัก
ฐาน กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน

3. ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานรอง ดําเนินการตามภารกิจ
ที่เก่ียวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพื่อประ
โยชนสาหรับการนั้นได

4. กรณีที่อาจเกี่ยวของกับคดี หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะที่สวน
ราชการเจาของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารองบาง
สวนก็ได ท้ังนี้ หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณี

5. กรณีท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานอ่ืน ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการหรือเหนือกวา
สวนราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเร่ืองใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ี ในการสืบสวนเรื่อง
รองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ

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

เฉพาะที่สวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจไมนาสงเอกสารคํารอง
ตนฉบับ รวมทั้งหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษรายกรณี
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ท้ังน้ี หากมีการประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย
7. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว
8. ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข(เร่ืองรองเรียนท่ัวไปและเรื่อง
รองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ดังนี้

1. นางสาวกฤษณา  มาลา นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ
2. สิบเอกธนกฤต เรือนแกว    เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน
3. นายพิษณุภรณ  เชื้อคํา นายชางโยธาชํานาญงาน 
4. นางวัชชรินทร  เชื้อคํา นักวิชาการเงินและบัญชี
5. นางสาวโสภา  เรือนเงิน ผูชวยเจาพนักงานธุรการ

โดยมีหนาท่ี ดังน้ี
1. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ลงทะเบียน แยกเรื่อง และสงเรื่องใหกับสวนราชการเจาของเรื่องเพื่อ

ดําเนินการตามอํานาจหนาที่
2. ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตาง ๆ เพื่อใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกในการกรอก

เอกสาร
3. ติดตามความคืบหนาเม่ือไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ
4. แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ ภายใน 15 วันใหผูท่ีไดรับ แตงต้ังถือปฏิบัติตาม

คําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงาน
นายกองคการบริหารสวนตําบลโดยทันที

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่วไป
และเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ประกอบดวย

1. ส.ต.ท.พงษพันธ  เปงดวง     ปลัดองคการบริหารสวนตําบล ประธานคณะทํางาน
2. นายนรสิงห  อบมา             รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล คณะทํางาน
3. นางฉออน  คําดี                ผูอํานวยการกองคลัง คณะทํางาน
4. นายสิทธชิัย  จันทรตะ      ผูอํานวยการกองชาง คณะทํางาน
5. นางสาวรังสนิี  ศรีแสน      นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ ผูชวยเลขานุการ

ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีในการดําเนินการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง
รองเรียน/ รองทุกข กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหทราบถึง
ผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข และรายงานผลการติดตามและประเมินผลตอนายกองคการ
บริหารสวนตําบลบานรอง ตอไป

ท้ังนี้ ต้ังแตบัดนี้เปนตนไป

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

 นายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
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เรื่อง   ประกาศใชคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและ
เรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง ประจําป 2559

----------------------------------------------------------
ดวยสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทําบันทึกขอตกลงความรวม

มือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน Integrity and TransparencyAssessment 
(ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2560 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหง
ชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity  Assessment) และดัชนี วัด
ความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ

องคการบริหารสวนตําบลบานรองไดคูมือจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียน
ท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง ประจําป 2560 เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน

เพื่อใหการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือ
จัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลบานรอง ประจําป 2560 เปนไปตามวัตถุประสงค จึงประกาศใชคูมือ
ปฏิบัติงานดังกลาวรายละเอียดแนบทายประกาศนี้
          ท้ังนี้ ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป

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

                                                            ( นายประหยัด  สวุรรณโน)
 นายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานรอง
เรื่อง ประกาศชองทางรับเรื่องราวรองทุกข

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

บํารุงสุข ตลอดจนแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดรวดเร็ว
ประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม และสอดคลองกับหลักเกณฑและแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี
พ.ศ. ๒๕๔๖ อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติหนาที่ของ
พนักงานองคการบริหารสวนตําบลบานรองจึงไดจัดต้ังศูนยรับเรื่องราวรองทุกขข้ึน ซ่ึงในกรณีการรองเรียนท่ีเก่ียว
กับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดชื่อผูรองเรียน เพื่อมิใหผูรองเรียน ไดรับผลกระทบ
และไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน

องคการบริหารสวนตําบลบานรองจึงไดประกาศจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกข โดยมีชอง
ทางในการรับเรื่องราวรองทุกข ดังตอไปนี้

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) ณ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข
๒) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
๓) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
๔) โทรศัพท ๐ 5 ๔-365015 ตอ 11
๕) โทรสาร ๐ 5 ๔-365015 ตอ 15
๖) www.banrong.go.th
๗) facebook.com/องคการบริหารสวนตําบลบานรอง

          ท้ังนี้ ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป
สั่ง   ณ   วันท่ี   14   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕ 59

                  (นายประหยัด  สุวรรณโน)
 นายกองคการบริหารสวนตําบลบานรอง


