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฼กีไยวกับ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ 

รຌอง฼รียน/รຌองทุกข์฼รืไองทัไวเป 
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ค าน า 
       คู຋มือปฏิบัติงานดຌานการรຌอง฼รียน/รຌองทุกข(์฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป฽ละ฼รืไองรຌอง฼รียนการจัดซืๅอจัดจຌาง) 
ขององค์การบริหารส຋วนบางจานจัดท าขึๅน ฼พืไอ฼ป็นกรอบหรือ฽นวทาง฿นการปฏิบัติงานดຌานรับ฼รืไองรຌอง฼รียนรຌองทุกข์ ผ຋าน
ศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียนขององค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน ทัๅง฿น฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป฽ละรຌอง฼รียนดຌานการจัดซืๅอจัดจຌาง 
ตอบสนองน฾ยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว຋าดຌวยหลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการบริหารกิจการบຌาน฼มืองทีไดี พ.ศ. ๎๑๐๒ เดຌ 
ก าหนด฽นวทางปฏิบัติราชการ มุ຋ง฿หຌ฼กิดประ฾ยชน์สุข฽ก຋ประชาชน฾ดยยึดประชาชน฼ป็น ศูนย์กลาง ฼พืไอตอบสนองความ
ตຌองการของประชาชน ฿หຌ฼กิดความผาสุก฽ละความ฼ป็นอยู຋ทีไดีของ ประชาชน ฼กิดผลสัมฤทธิ์ต຋องานบริการมีประสิทธิภาพ
฽ละ฼กิดความคุຌมค຋า฿นการ฿หຌบริการ เม຋มี ขัๅนตอนปฏิบัติงาน฼กินความจ า฼ป็น มีการปรับปรุงภารกิจ฿หຌทันต຋อสถานการณ์ 
ประชาชนเดຌรับการ อ านวยความสะดวก฽ละเดຌรับการตอบสนองความตຌองการ ฽ละมีการประ฼มินผลการ฿หຌบริการ 
สมไ า฼สมอ ทัๅงนีๅการจัดการขຌอรຌอง฼รียนจนเดຌขຌอยุติ ฿หຌมีความรวด฼รใว฽ละมีประสิทธิภาพ ฼พืไอ ตอบสนองความตຌองการ
฽ละความคาดหวังของผูຌรับบริการจ า฼ป็นตຌองมีขัๅนตอน/กระบวนการ ฽ละ ฽นวทาง฿นการปฏิบัติงานทีไชัด฼จน฽ละ฼ป็น
มาตรฐาน฼ดียวกัน 

คณะกรรมการจัดท าคู຋มือปฏิบัติงาน 

฼กีไยวกับ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ 
องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 

           ฼มษายน 2560 



 
 
 
 

 

 

 
ค าน า 
สารบัญ 
บททีไ 1 บทน า                 1-3 

หลักการ฽ละ฼หตุผล        1 
วัตถุประสงค์การจัดท าคู຋มือ       1 
การจัดตัๅงศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียน฼รืไองราวองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน  2 
ขอบ฼ขต          2 
สถานทีไตัๅง         3 
หนຌาทีไความรับผิดชอบ        3 

บททีไ 2 ประ฼ดในทีไ฼กีไยวขຌองกับการรຌอง฼รียน             4-5 
ค าจ ากัดความ         4 
ช຋องทางการรຌอง฼รียน        5 

บททีไ 3 ฽ผนผังกระบวนการจัดการ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์     6 

บททีไ 4 ขัๅนตอนการปฏิบัติงาน        7 

ภาคผนวก 

฽บบค ารຌองทุกข/์รຌอง฼รียน (ดຌวยตน฼อง) (฽บบค ารຌอง฼รียนํ) 
฽บบค ารຌองทุกข/์รຌอง฼รียน (฾ทรศัพท)์ (฽บบค ารຌอง฼รียน.๎) 
฽บบ฽จຌงการรับ฼รืไองรຌองทุกข์/รຌอง฼รียน (ตอบขຌอรຌอง฼รียน 1) 
฽บบ฽จຌงผลการด า฼นินการต຋อ฼รืไองรຌองทุกข์/รຌอง฼รียน (ตอบขຌอรຌอง฼รียน 2) 
การกรอกขຌอมูลรຌอง฼รียนผ຋าน฼วใบเซต์ขององค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน  

 
 

 

 

 

 

สารบัญ 
หนຌา ฼รืไอง 



บททีไํ 

บทน า 
 

ํ. หลักการ฽ละ฼หตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาว຋าดຌวยหลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการบริหารกิจการบຌาน฼มืองทีไดี  พ.ศ. ๎๑๐๒               

เดຌก าหนด฽นวทางปฏิบัติราชการมุ຋ง฿หຌ฼กิดประ฾ยชน์สุข฽ก຋ประชาชน฾ดยยึดประชาชน฼ป็นศูนย์กลาง                      

฼พืไอตอบสนองความตຌองการของประชาชน฿หຌ฼กิดความผาสุก฽ละความ฼ป็นอยู຋ทีไดีของประชาชน฼กิดผลสัมฤทธิ์ต຋อ
งานบริการมีประสิทธิภาพ฽ละ฼กิดความคุຌมค຋า฿นการ฿หຌบริการเม຋มีขัๅนตอนปฏิบัติงาน฼กินความจ า฼ป็น                     

มีการปรับปรุงภารกิจ฿หຌทันต຋อสถานการณ์ประชาชนเดຌรับการอ านวยความสะดวก฽ละเดຌรับการตอบสนองความ
ตຌองการ฽ละมีการประ฼มินผลการ฿หຌบริการสมไ า฼สมอ 

ประกอบกับ฾ครงการประ฼มินคุณธรรม฽ละความ฾ปร຋ง฿ส฿นการด า฼นินงานขององค์กรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไน  Integrity and Transparency Assessment (ITA) จังหวัด฼พชรบุรี ประจ าปีงบประมาณ              

พ.ศ.๎๑๑๔ เดຌ฽จຌงว຋าส านักงานคณะกรรมการป้องกัน฽ละปราบปรามการทุจริต฽ห຋งชาติเดຌท าบันทึกขຌอตกลง
ความร຋วมมือกับกระทรวงมหาดเทย฾ดยกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน  Integrity and Transparency 

Assessment (ITA) ฾ดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกัน฽ละปราบปรามการทุจริต฽ห຋งชาติ฼สนอการบูรณา
การ฼ครืไองมือการประ฼มินคุณธรรมการด า฼นินงาน  (Integrity Assessment) ฽ละดัชนีวัดความ฾ปร຋ง฿สของ
หน຋วยงานภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการป้องกัน฽ละปราบปรามการทุจริต฽ห຋งชาติ 

องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจานจึงเดຌจัดท าคู຋มือปฏิบัติงานดຌานการรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ (฼รืไอง
รຌอง฼รียนทัไวเป฽ละ฼รืไองรຌอง฼รียนการจัดซืๅอจัดจຌาง) ขององค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน฼พืไอ฼ป็นกรอบหรือ
฽นวทาง฿นการปฏิบัติงาน 
 

๎. วัตถุประสงค์การจัดท าคู຋มือ 

ํ. ฼พืไอ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไองค์การบริหารส຋วนต าบล บางจาน ฿ชຌ฼ป็น฽นวทาง฿นการปฏิบัติงาน                 

฿นการรับ฼รืไองราวรຌอง฼รียนรຌองทุกข์หรือขอความช຋วย฼หลือ฿หຌมีมาตรฐาน฼ดียวกัน฽ละ฼ป็นเปอย຋าง                          

มีประสิทธิภาพ 

๎. ฼พืไอ฿หຌการด า฼นินงานจัดการขຌอรຌอง฼รียนขององค์การบริหารส຋วนต าบล บางจานมีขัๅนตอน/

กระบวนการ฽ละ฽นวทาง฿นการปฏิบัติงาน฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน 

๏. ฼พืไอสรຌางมาตรฐานการปฏิบัติงานทีไมุ຋งเปสู຋การบริหารคุณภาพทัไวทัๅงองค์กรอย຋างมี
ประสิทธิภาพ 

๐. ฼พืไอ฼ผย฽พร຋฿หຌกับผูຌรับบริการ฽ละผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สียขององค์การบริหารส຋วนต าบล                  

บางจานทราบกระบวนการ 



๑. ฼พืไอ฿หຌมัไน฿จว຋าเดຌมีการปฏิบัติตามขຌอก าหนดระ฼บียบหลัก฼กณฑ์฼กีไยวกับการจัดการ                      

ขຌอรຌอง฼รียนทีไก าหนดเวຌอย຋างสมไ า฼สมอ฽ละมีประสิทธิภาพ 
 

๏. การจัดตัๅงศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียน฼รืไองราวองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 

ตามประกาศคณะรักษาความสงบ฽ห຋งชาติฉบับทีไ  ๕๒/๎๑๑๓ ฼มืไอวันทีไ ํ๓ กรกฎาคม ๎๑๑๓
฼รืไองการจัดตัๅงศูนย์ด ารงธรรม฼พืไอ฼พิไมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด฽ละ฿หຌองค์กรปกครอง                  

ส຋วนทຌองถิไนทุกองค์กรจัดตัๅงศูนย์ด ารงธรรมทຌองถิไน  ฾ดย฿หຌศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส຋วนต าบล                      

บางจานอยู຋ภาย฿ตຌก ากับดู฽ลของศูนย์ด ารงธรรมอ า฼ภอดอกค า฿ตຌ฽ละศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดพะ฼ยา จัดตัๅง฼พืไอ฼ป็น
ศูนย์฿นการรับ฼รืไองราวรຌองทุกข์฽ละ฿หຌบริการขຌอมูลข຋าวสาร฿หຌค าปรึกษารับ฼รืไองปัญหาความตຌองการ฽ละ
ขຌอ฼สนอ฽นะของประชาชน 
 

๐. ขอบ฼ขต 

ํ. กรณี฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป 

ํ.ํ สอบถามขຌอมูล฼บืๅองตຌนจากผูຌขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

ํ.๎ ด า฼นินการบันทึกขຌอมูลของผูຌขอรับบริการ฼พืไอ฼กใบเวຌ฼ป็นฐานขຌอมูลของผูຌขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 

ํ.๏ ฽ยกประ฼ภทงานบริการตามความประสงค์ของผูຌขอรับบริการ฼ช຋นปรึกษากฎหมาย ,                

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรຌอง฼รียน/รຌองทุกข/์฽จຌง฼บาะ฽สหรือรຌอง฼รียน฼รืไองรຌอง฼รียนจัดซืๅอจัดจຌาง 
ํ.๐ ด า฼นินการ฿หຌค าปรึกษาตามประ฼ภทงานบริการ฼พืไอตอบสนองความประสงค์ของผูຌขอรับ

บริการ 
ํ.๑ ฼จຌาหนຌาทีได า฼นินการ฼พืไอตอบสนองความประสงค์ของผูຌขอรับบริการ 
 

กรณีขຌอรຌอง฼รียนทัไวเป฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ/ทีไปรึกษากฎหมายจะ฿หຌขຌอมูลกับผูຌขอรับบริการ
฿น฼รืไองทีไผูຌขอรับบริการตຌองการทราบ฼มืไอ฿หຌค าปรึกษา฼รียบรຌอย฽ลຌว฼รืไองทีไขอรับบริการถือว຋ายุติ  

- กรณีขออนุมัติ /อนุญาต฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบจะ฿หຌขຌอมูลกับผูຌขอรับบริการ฿น฼รืไองทีไผูຌขอรับ
บริการตຌองการทราบ฽ละด า฼นินการรับ฼รืไองดังกล຋าวเวຌ    หัวหนຌาส านักงานปลัด  หรือหน຋วยงานผูຌรับผิดชอบ                 

฼ป็นผูຌพิจารณาส຋งต຋อ฿หຌกับหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองด า฼นินการต຋อเปภาย฿น ํ-๎ วัน 
- กรณีขอรຌอง฼รียน/รຌองทุกข/์฽จຌง฼บาะ฽ส฼จຌาหนຌาทีไขององค์การบริหารส຋วนต าบ ลบางจานจะ฿หຌ

ขຌอมูลกับผูຌขอรับบริการ฿น฼รืไองทีไผูຌขอรับบริการตຌองการทราบ฽ละ฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบจะด า฼นินการ               

รับ฼รืไองดังกล຋าวเวຌ ฽ละหัวหนຌาหน຋วยงาน฼ป็นผูຌพิจารณาส຋งต຋อ฿หຌกับหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองด า฼นินการต຋อเปภาย฿น  

ํ-๎ วัน 

 



- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรຌอง฼รียน/รຌองทุกข/์฽จຌง฼บาะ฽ส฿หຌผูຌขอรับการบริการรอการติดต຋อ
กลับหรือสามารถติดตาม฼รืไองกับหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง   หากเม຋เดຌรับการติดต຋อกลับจากหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง
ภาย฿น  ํ๑ วัน   ฿หຌติดต຋อกลับทีไศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียนองค์การบริหารส຋วนต าบล บางจาน  ฾ทรศัพท์                   
์5๐-425136 

 

๎. กรณีขຌอรຌอง฼รียน฼กีไยวกับการจัดซืๅอจัดจຌาง 

๎.ํ สอบถามขຌอมูล฼บืๅองตຌนจากผูຌขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

๎.๎ ด า฼นินการบันทึกขຌอมูลของผูຌขอรับบริการ฼พืไอ฼กใบเวຌ฼ป็นฐานขຌอมูลของผูຌขอรับบริการจาก
฼จຌาหนຌาทีไรับผิดชอบ 

๎.๏ ฽ยกประ฼ภทงานรຌอง฼รียน  ฼รืไองรຌอง฼รียนจัดซืๅอจัดจຌาง฿หຌกับผูຌอ านวยการกองคลัง                

฼พืไอ฼สนอ฼รืไอง฿หຌกับผูຌบังคับบัญชาตามล าดับชัๅนพิจารณาความ฼หใน 

- กรณีขຌอรຌอง฼รียน฼กีไยวกับจัดซืๅอจัดจຌาง฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ/ทีไปรึกษากฎหมายจะ฿หຌขຌอมูลกับ
ผูຌขอรับบริการ฿น฼รืไองทีไผูຌขอรับบริการตຌองการทราบ  ฼มืไอ฿หຌค าปรึกษา฼รียบรຌอย฽ลຌว฼รืไองทีไขอรับบริการ               

ถือว຋ายุติ 
- กรณีขอรຌอง฼รียน /รຌองทุกข์ /฽จຌง฼บาะ฽ส฼กีไยวกับการจัดซืๅอจัดจຌาง฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ             

ขององค์การบริหารส຋วนต าบล บางจาน จะ฿หຌขຌอมูลกับผูຌขอรับบริการ฿น฼รืไองทีไผูຌขอรับบริการตຌองการทราบ฽ละ
฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบจะด า฼นินการรับ฼รืไองดังกล຋าวเวຌ ฽ละหัวหนຌาหน຋วยงาน฼ป็นผูຌพิจารณาส຋งต຋อ฿หຌกับหน຋วยงาน
ทีไ฼กีไยวขຌองด า฼นินการต຋อเปภาย฿น ํ-๎ วัน 

- กรณีขอรຌอง฼รียน /รຌองทุกข์/฽จຌง฼บาะ฽ส฼รืไองจัดซืๅอจัดจຌาง฿หຌผูຌขอรับการบริการรอการติดต຋อ
กลับหรือสามารถติดตาม฼รืไองกับหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง   หากเม຋เดຌรับการติดต຋อกลับจากหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง
ภาย฿น  ํ๑ วัน  ฿หຌติดต຋อกลับทีไศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียนองค์การบริหารส຋วนต าบล บางจาน ฾ทรศัพท์  ์32-

770005 
 

๑. สถานทีไตัๅง 
         ตัๅงอยู຋ ณ ทีไท าการองค์การบริหารส຋วนต าบล บางจาน ฼ลขทีไ 206 หมู຋ 1 ต าบลบางจาน อ า฼ภอ

฼มือง จังหวัด฼พชรบุรี 
 

๒. หนຌาทีไความรับผิดชอบ 

฼ป็นศูนย์กลาง฿นการรับ฼รืไองราวรຌองทุกข์฽ละ฿หຌบริการขຌอมูลข຋าวสาร฿หຌค าปรึกษารับ฼รืไอง
ปัญหาความตຌองการ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะของประชาชน 

 

 

 



บททีไ ๎ 

ประ฼ดในทีไ฼กีไยวขຌองกับการรຌอง฼รียน 

ค าจ ากัดความ 

ผูຌรับบริการ   หมายถึงผูຌทีไมารับบริการจากส຋วนราชการ฽ละประชาชนทัไวเป 

- ผูຌรับบริการประกอบดຌวย 

- หน຋วยงานของรัฐ*/฼จຌาหนຌาทีไของหน຋วยงานของรัฐ/฼อกชน / 

หรือบุคคล/นิติบุคคล 

* หน຋วยงานของรัฐเดຌ฽ก຋กระทรวงทบวงกรมหรือส຋วนราชการทีไ฼รียกชืไออย຋าง
อืไนองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนรัฐวิสาหกิจ฽ละ฿หຌหมายความรวมถึงองค์กร
อิสระองค์การมหาชนหน຋วยงาน฿นก ากับของรัฐ฽ละหน຋วยงานอืไน฿ด฿น
ลักษณะ฼ดียวกัน 

** ฼จຌาหนຌาทีไของรัฐเดຌ฽ก຋ขຌาราชการพนักงานราชการลูกจຌางประจ าลูกจຌาง
ชัไวคราว฽ละผูຌปฏิบัติงานประ฼ภทอืไนเม຋ว຋าจะ฼ป็นการ฽ต຋งตัๅง฿นฐานะ฼ป็น
กรรมการหรือฐานะอืไน฿ดรวมทัๅงผูຌซึไงเดຌรับ฽ต຋งตัๅง฽ละถูกสัไง฿หຌปฏิบัติงาน฿หຌ฽ก຋
หน຋วยงานของรัฐ 

- บุคคล/หน຋วยงานอืไนทีไเม຋฿ช຋หน຋วยงานของรัฐ 

- ผูຌ฿หຌบริการตลาดกลางทางอิ฼ลใกทรอนิกส์ 
- ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สียประกอบดຌวย 

- ผูຌคຌากับหน຋วยงานของรัฐ 

- ผูຌมีสิทธิรับ฼งินจากทางราชการทีไเม຋฿ช຋฼จຌาหนຌาทีไของรัฐ 

ผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สีย  หมายถึงผูຌทีไเดຌรับผลกระทบทัๅงทางบวก฽ละทางลบทัๅงทางตรง฽ละ  

    ทางอຌอมจากการด า฼นินการของส຋วนราชการ฼ช຋นประชาชน฿น  

ชุมชน/หมู຋บຌาน฼ขตต าบลบางจาน 

การจัดการขຌอรຌอง฼รียน  หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการ฿น฼รืไองขຌอรຌอง฼รียน  

ขຌอ฼สนอ฽นะ/ขຌอคิด฼หใน/ค าชม฼ชย/การสอบถามหรือรຌองขอขຌอมูล 

ผูຌรຌอง฼รียน   หมายถึงประชาชนทัไวเป  / ผูຌมีส຋วนเดຌ฼สียทีไมาติดต຋อยังศูนย์รับ฼รืไอง 

รຌอง฼รียนองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจานผ຋านช຋องทางต຋างโ฾ดยมี
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการรຌอง฼รียน/การ฿หຌขຌอ฼สนอ฽นะ/ 

การ฿หຌขຌอคิด฼หใน/การชม฼ชย/การรຌองขอขຌอมูล 

ช຋องทางการรับขຌอรຌอง฼รียน หมายถึงช຋องทางต຋างโทีไ฿ชຌ฿นการรับ฼รืไองรຌอง฼รียน฼ช຋นติดต຋อดຌวย  

    ตน฼องรຌอง฼รียนทาง฾ทรศัพท์ / ฼วใบเซต์/ Face Book 



฼จຌาหนຌาทีไ   หมายถึง฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบจัดการขຌอรຌอง฼รียนของหน຋วยงาน  

ขຌอรຌอง฼รียน   หมายถึง฽บ຋ง฼ป็นประ฼ภท  ๎ ประ฼ภทคือ฼ช຋น 

- ขຌอรຌอง฼รียนทัไวเป฼ช຋น฼รืไองราวรຌองทุกข์ทัไวเปขຌอคิด฼หใน 

ขຌอ฼สนอ฽นะค าชม฼ชยสอบถามหรือรຌองขอขຌอมูลการรຌอง฼รียน  

฼กีไยวกับคุณภาพ฽ละการ฿หຌบริการของหน຋วยงาน 

- การรຌอง฼รียน฼กีไยวความเม຋฾ปร຋ง฿สของการจัดซืๅอจัดจຌาง฼ป็นตຌน 

ค ารຌอง฼รียน   หมายถึงค าหรือขຌอความทีไผูຌรຌอง฼รียนกรอกตาม฽บบฟอร์มทีไศูนย์  

รับ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์หรือระบบการรับค ารຌอง฼รียน฼องมี฽หล຋ง 

ทีไสามารถตอบสนองหรือมีรายละ฼อียดอย຋างชัด฼จนหรือมีนัยส าคัญ 

ทีไ฼ชืไอถือเดຌ 
การด า฼นินการ฼รืไองรຌอง฼รียน หมายถึง฼รืไองรຌอง฼รียน /รຌองทุกข์ทีไเดຌรับผ຋านช຋องทางการรຌอง฼รียน 

    ต຋างโมา฼พืไอทราบหรือพิจารณาด า฼นินการ฽กຌเขปัญหาตามอ านาจ  

    หนຌาทีไ  

การจัดการ฼รืไองรຌอง฼รียน  หมายถึงกระบวนการทีได า฼นินการ฿นการ฽กຌเขปัญหาตาม฼รืไอง  

    รຌอง฼รียนทีไเดຌรับ฿หຌเดຌรับการ฽กຌเขหรือบรร฼ทาความ฼ดือดรຌอนจาก  

    การด า฼นินงาน  

ช຋องทางการรຌอง฼รียน 

๎.ํ ผ຋านทางองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 

ํ) ยืไน฾ดยตรง (จดหมาย/บัตรสน฼ท຋ห์/฼อกสาร) 

๎) รຌอง฼รียนผ຋านตูຌ /กล຋องรับความความคิด฼หใน (จดหมาย/บัตรสน฼ท຋ห์/฼อกสาร)  

๏) เปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสน฼ท຋ห์/฼อกสาร)  

๐) ฾ทรศัพท์ ์32-770005 

๑) ฾ทรสาร ์32-770005 ต຋อ 20   
๒) www.bangchanphet.go.th 

๓) facebook.com/องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน/ 

 

 

 

 

 

 



 

บททีไ ๏ 

฽ผนผังกระบวนการจัดการ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข ์

 

 
ํ. รຌอง฼รียนดຌวยตน฼อง 
 
๎. รຌอง฼รียนผ຋าน฼วใบเซต์อบต.บางจาน 

   รับ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ 
๏. รຌอง฼รียนทาง฾ทรศัพท์ 
 
๐. รຌอง฼รียนทาง Face book  

ประสานหน຋วยงานทีไรับผิดชอบ 

ด า฼นินการตรวจสอบขຌอ฼ทใจจริง 
 

 

฽จຌงผล฿หຌศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียน 

          อบต.บางจานทราบ (ํ๑ วัน )  

 

 

              ยุติ             เม຋ยุติ 
 

 

ยุติ฼รืไอง฽จຌงผูຌรຌอง฼รียน  เม຋ยุติ฽จຌง฼รืไองผูຌรຌอง฼รียน 

    รຌองทุกข์ทราบ        รຌองทุกข์ทราบ 

 

 

 

               สิๅนสุดการด า฼นินการรายงานผล 

                 ฿หຌอ า฼ภอดอกค า฿ตຌทราบ 

 



 

บททีไ ๐ 

ขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 
 

การ฽ต຋งตัๅงผูຌรับผิดชอบจัดการขຌอรຌอง฼รียนของหน຋วยงาน 

ํ. จัดตัๅงศูนย์/จุดรับขຌอรຌอง฼รียนของหน຋วยงาน 

๎. จัดท าค าสัไง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการด า฼นินการ 

๏. ฽จຌงผูຌรับผิดชอบตามค าสัไงองค์การบริหารส຋วนต าบล บางจาน ทราบ฼พืไอความสะดวก฿นการ
ประสานงาน 

การรับ฽ละตรวจสอบขຌอรຌอง฼รียนจากช຋องทางต຋างโ 

ด า฼นินการรับ฽ละติดตามตรวจสอบขຌอรຌอง฼รียนทีไ฼ขຌามายังหน຋วยงานจากช຋องทางต຋างโ 

฾ดยมีขຌอปฏิบัติตามทีไก าหนด ดังนีๅ 
 

ช຋องทาง 
ความถีไ฿นการ

ตรวจสอบช຋องทาง 

ระยะ฼วลาด า฼นินการรับ 

ขຌอรຌอง฼รียน฼พืไอประสาน 

หาทาง฽กຌเข 

หมาย฼หตุ 

รຌอง฼รียนดຌวยตน฼อง ณ องค์การบริหาร 

ส຋วนต าบลบางจาน 

ทุกครัๅงทีไมีผูຌรຌอง฼รียน ภาย฿น ํ-๎ วันท าการ - 

รຌอง฼รียนผ຋าน฼วใบเซต์องค์การบริหาร 

ส຋วนต าบลบางจาน 

ทุกวัน ภาย฿น ํ-๎ วันท าการ - 

รຌอง฼รียนทาง฾ทรศัพท์ 
์32-770005 

ทุกวัน ภาย฿น ํ-๎ วันท าการ - 

รຌอง฼รียนทาง Face book  ทุกวัน ภาย฿น ํ-๎ วันท าการ 

รຌอง฼รียนทาง ฼วใบเซต์ ทุกวัน ภาย฿น ํ-๎ วันท าการ 

 



 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 



฽บบค ารຌองทุกข์/รຌอง฼รียน (ดຌวยตน฼อง)                  (฽บบค ารຌอง฼รียนํ)  

 

                                                                                ทีไศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียน 

องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 

    วันทีไ................฼ดือน.............................พ.ศ. ....................  

฼รืไอง ........................................................................................................................................................................  
฼รียนนายกองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 

ขຌาพ฼จຌา.................................................................. อายุ.........ป ี อยู຋บຌาน฼ลขทีไ..............หมู຋ทีไ.......  
ต าบล.............................. อ า฼ภอ…….................... จังหวัด........................... ฾ทรศัพท์..............................................  
อาชีพ......................................................... ...................ต า฽หน຋ง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................฼ลขทีไ................................................................................  
ออก฾ดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................  
มีความประสงค์ขอรຌองทุกข์/รຌอง฼รียน฼พืไอ฿หຌองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจานพิจารณาด า฼นินการช຋วย฼หลือหรือ
฽กຌเขปัญหา฿น฼รืไอง………...................................................................................................................................  
.......................................................................... ........................................................................................................  

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

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

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

ทัๅงนีๅขຌาพ฼จຌาขอรับรองว຋าค ารຌองทุกข์ /รຌอง฼รียนตามขຌางตຌน฼ป็นจริง฽ละยินดีรับผิดชอบ                    

ทัๅงทาง฽พ຋ง฽ละทางอาญาหากจะพึงม ี

฾ดยขຌาพ฼จຌาขอส຋ง฼อกสารหลักฐานประกอบการรຌองทุกข์/รຌอง฼รียน (ถຌามี) เดຌ฽ก຋ 
ํ) ................................................................................................................................. จ านวน............ชุด 

๎) ................................................................................................................................. จ านวน............ชุด 

๏) ................................................................................................................................. จ านวน............ชุด 

๐) ................................................................................................................................. จ านวน............ชุด 
 

จึง฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณาด า฼นินการต຋อเป 
 

             ขอ฽สดงความนับถือ 
 

(ลงชืไอ) ...................................................................... 

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

              ผูຌรຌองทุกข์/รຌอง฼รียน 



 

฽บบค ารຌองทุกข์/รຌอง฼รียน     (฾ทรศัพท์)                 (฽บบค ารຌอง฼รียน.๎)  

 

                                                                                ทีไศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียน 

องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 

                                                                                      อ า฼ภอ฼มือง จังหวัด฼พชรบุรี 
  วันทีไ...................฼ดือน.......................... พ.ศ......................  

 

฼รืไอง ......................................................... ...............................................................................................................  
 

 

฼รียน นายกองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 
 

ขຌาพ฼จຌา........................................................... อายุ..........ป ีอยู຋บຌาน฼ลขทีไ.................. หมู຋ทีไ…......  
ถนน............................ต าบล................................... อ า฼ภอ................................ จังหวัด......................................... 

฾ทรศัพท์..............................................อาชีพ.......................................ต า฽หน຋ง........................................................  
มีความประสงค์ขอรຌองทุกข์/รຌอง฼รียน฼พืไอ฿หຌองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจานพิจารณาด า฼นินการช຋วย฼หลือหรือ
฽กຌเขปัญหา฿น฼รืไอง………...................................................................................................................................  
............................................................................................................... ...................................................................  

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

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

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

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

฾ดยขออຌาง................................................................................................. ................................................................  
......................................................................................................................................................................  

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

..................................................................................................... ฼ป็นพยานหลักฐานประกอบ 
 

ทัๅงนีๅขຌาพ฼จຌาขอรับรองว຋าค ารຌองทุกข์ /รຌอง฼รียนตามขຌางตຌน฼ป็นจริง฽ละ ฼จຌาหนຌาทีไ เดຌ฽จຌง฿หຌ
ขຌาพ฼จຌาทราบ฽ลຌวว຋าหาก฼ป็นค ารຌองทีไเม຋สุจริตอาจตຌองรับผิดตามกฎหมายเดຌ 

 

ลงชืไอ……………………......................………………฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับ฼รืไอง 
       (..............................................................)  

    วันทีไ...........฼ดือน.........................พ.ศ...............  

      ฼วลา.............................. 



 

 

฽บบ฽จຌงการรับ฼รืไองรຌองทุกข์/รຌอง฼รียน      (ตอบขຌอรຌอง฼รียนํ)  

 

ทีไ พบ ๓43์ํ(฼รืไองรຌอง฼รียน) /...............        ทีไท าการองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 

               206 หมู຋ 1 ต าบลบางจาน อ า฼ภอ฼มือง 
               จังหวัด฼พชรบุรี 76000 
 

              วันทีไ..............฼ดือน..............................พ.ศ. ...................  

฼รืไอง  ตอบรับการรับ฼รืไองรຌองทุกข์/รຌอง฼รียน 

฼รียน ………………………………………………………………..  
ตามทีไท຋านเดຌรຌองทุกข์ /รຌอง฼รียนผ຋านศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียนองค์การบริหารส຋วนต าบล               

บางจาน  ฾ดยทาง   (   ) หนังสือรຌอง฼รียนทางเปรษณีย์      (    ) ดຌวยตน฼อง      (    ) ทาง฾ทรศัพท์ 
(    ) อืไนโ ...............................................................................................................................................................  

ลงวันทีไ............................................ ฼กีไยวกับ฼รืไอง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นัๅน 

องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจานเดຌลงทะ฼บียนรับ฼รืไองรຌองทุกข์/รຌอง฼รียนของท຋านเวຌ฽ลຌวตาม
ทะ฼บียนรับ฼รืไอง฼ลขรับทีไ......................................................ลงวันทีไ............................................................฽ละ
องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจานเดຌพิจารณา฼รืไองของท຋าน฽ลຌว฼หในว຋า 

(    ) ฼ป็น฼รืไองทีไอยู຋฿นอ านาจหนຌาทีไขององค์การบริหารส຋วนต าบล บางจาน฽ละเดຌมอบหมาย
฿หຌ……………………................................................................฼ป็นหน຋วยตรวจสอบ฽ละด า฼นินการ 

(    ) ฼ป็น฼รืไองทีไเม຋อยู຋฿นอ านาจหนຌาทีไขององค์การบริหารส຋วนต าบล บางจาน฽ละเดຌจัดส຋ง฼รืไอง
฿หຌ..................................................................................ซึไง฼ป็นหน຋วยงานทีไมีอ านาจหนຌาทีไ฼กีไยวขຌองด า฼นินการ
ต຋อเป฽ลຌวทัๅงนีๅท຋านสามารถติดต຋อประสานงานหรือขอทราบผล฾ดยตรงกับหน຋วยงานดังกล຋าวเดຌอีกทางหนึไง 

(    ) ฼ป็น฼รืไองทีไมีกฎหมายบัญญัติขัๅนตอน฽ละวิธีการปฏิบัติเวຌ฼ป็นการ฼ฉพาะ฽ลຌวตามกฎหมาย  

.......................................................................................... จึงขอ฿หຌท຋านด า฼นินการตามขัๅนตอน฽ละวิธีการ                

ทีไกฎหมายนัๅนบัญญัติเวຌต຋อเป 

จึง฽จຌงมา฼พืไอทราบ 

ขอ฽สดงความนับถือ 

ส านักงานปลัดอบต.  

(ศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียน)  

฾ทร. 032-770005 



 

 

      ฽บบ฽จຌงผลการด า฼นินการต຋อ฼รืไองรຌองทุกข์/รຌอง฼รียน        (ตอบขຌอรຌอง฼รียน๎)  

 

ทีไ  พบ ๓43์ํ(฼รืไองรຌอง฼รียน) /...............        ทีไท าการองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 

               206 หมู຋ 1 ต าบลบางจาน อ า฼ภอ฼มือง 
               จังหวัด฼พชรบุรี 76000 
 

วันทีไ……......฼ดือน........................... พ.ศ...........  
 

฼รืไอง  ฽จຌงผลการด า฼นินการต຋อ฼รืไองรຌองทุกข์/รຌอง฼รียน 
 

฼รียน  ………………………………………………………………..  
 

อຌางถึง  หนังสืออบต.บางจานทีไ  พบ 74301/.................................... ลงวันทีไ...........................................  
 

สิไงทีไส຋งมาดຌวย ํ . .................................................................................................................................................  

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

๏. .................................................................................................................................................  
 

ตามทีไองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน (ศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียน) เดຌ฽จຌงตอบรับการรับ฼รืไองรຌอง
ทุกข์/รຌอง฼รียนของท຋านตามทีไท຋านเดຌรຌองทุกข์/รຌอง฼รียนเวຌความละ฼อียด฽จຌง฽ลຌวนัๅน 

 

องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน เดຌรับ฽จຌงผลการด า฼นินการจากส຋วนราชการ/หน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌองตามประ฼ดในทีไท຋านเดຌรຌองทุกข์/รຌอง฼รียน฽ลຌวปรากฏขຌอ฼ทใจจริง฾ดยสรุปว຋า……………………………………...  
.............................................................. ...................................................................................................................  

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

.........................................................................................................ดังมีรายละ฼อียดปรากฏตามสิไงทีไส຋งมาพรຌอมนีๅ 
 

ทัๅงนีๅหากท຋านเม຋฼หในดຌวยประการ฿ดขอ฿หຌ฽จຌงคัดคຌานพรຌอมพยานหลักฐานประกอบดຌวย  
 

จึง฽จຌงมา฼พืไอทราบ 

ขอ฽สดงความนับถือ 

 

ส านักงานปลัดอบต.  

(ศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียน)  

฾ทร. 032-770005 



 

 

  

      

 

    
              

ค าสัไงองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 
ทีไ 79/ ๒๕60 

฼รืไอง  ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการจัดท าคู຋มือปฏิบัติงานดຌานการรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ 
(฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป฽ละ฼รืไองรຌอง฼รียนจัดซืๅอจัดจຌาง) 

 

            ทัๅงนีๅ ตัๅง฽ต຋บัดนีๅ฼ป็นตຌนเป 
    สัไง   ณ   วันทีไ  ฼ดือน ฼มษายน   พ.ศ. ๎๑60 
 
 

            
        ( นาย฼สถียร นิลทะสิน) 
        นายกองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 

    ---------------------------------------------------------- 
  ดຌวย ส านักงานคณะกรรมการป้องกัน฽ละปราบปรามการทุจริต฽ห຋งชาติเดຌท าบันทึกขຌอตกลงความร຋วมมือกับ 
กระทรวงมหาดเทย ฾ดยกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน Integrity and Transparency Assessment (ITA)     
ประจ าป຃งบประมาณ พ.ศ. 2558 ฾ดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกัน฽ละปราบปรามการทุจริต฽ห຋งชาติ฼สนอ
การบูรณาการ฼ครืไองมือการประ฼มินคุณธรรมการด า฼นินงาน ( Integrity  Assessment) ฽ละดัชนี วัดความ฾ปร຋ง฿ส
ของหน຋วยงานภาครัฐ ของส านักงานคณะกรรมการป้องกัน฽ละปราบปรามการทุจริต฽ห຋งชาติ 
            ฼พืไอ฿หຌ การจัดท าคู຋มือปฏิบัติงานดຌานการรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ (฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป฽ละ฼รืไองรຌอง฼รียนการ
จัดซืๅอจัดจຌาง) ขององค์การบริหารส຋วนบางจาน฼ป็นเปตามวัตถุประสงค์ จึง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการจัดท าคู຋มือ 
ปฏิบัติงานดຌานการรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ (฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป฽ละ฼รืไองรຌอง฼รียนการจัดซืๅอจัดจຌาง) ประกอบดຌวย 
            1. นายกองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน   ประธานกรรมการ  
            2. ปลัดองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน             กรรมการ 
            3. ผูຌอ านวยการกองคลัง      กรรมการ 
            4. ผูຌอ านวยการกองช຋าง      กรรมการ 
            5. หัวหนຌาส านักปลัด      กรรมการ ฽ละ฼ลขานุการ 
            ฿หຌผูຌเดຌรับการ฽ต຋งตัๅงมีหนຌาทีไ พิจาณา กลัไนกรอง ศึกษาขຌอมูล น ามาก าหนด฼ป็นคู຋มือการคู຋มือปฏิบัติงาน
ดຌานการรຌอง฼รียน/รຌองทุกข(์฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป฽ละ฼รืไองรຌอง฼รียนการจัดซืๅอจัดจຌาง) ขององค์การบริหารส຋วนต าบล  
บางจาน ฼พืไอ฿ชຌ฼ป็น฽นวทาง฿นการปฏิบัติงานต຋อเป 



 

 

  

         

 

    
              

ค าสัไงองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 
ทีไ 80/ ๒๕60 

฼รืไอง การจัดตัๅงศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์(฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป฽ละ฼รืไองรຌอง฼รียนจัดซืๅอจัดจຌาง)  
฽ละมอบหมาย฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ฽ละติดตาม฽ละประ฼มินผลคู຋มือการปฏิบัติงาน฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์  

(฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป฽ละ฼รืไองรຌอง฼รียนจัดซืๅอจัดจຌาง) 
---------------------------------------------------------- 

ตามค าสัไงองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน ทีไ 79/๎๑60 ลงวันทีไ 12 ฼มษายน พ.ศ. 2560  ฼รืไอง
฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการจัดท าคู຋มือ ปฏิบัติงานดຌานการรຌอง฼รียน/รຌองทุกข(์฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป฽ละ฼รืไองรຌอง฼รียน
จัดซืๅอจัดจຌาง) ขององค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน ฼พืไอ ฿หຌ บริการสาธารณะ บรร฼ทาทุกข์ บ ารุงสุข ฽ก຋
ประชาชนภาย฿นกรอบอ านาจหนຌาทีไ ฽ละ฾ดยทีไองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน ฼ป็นองค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไนทีไมีภาระหนຌาทีไรับผิดชอบพืๅนทีไ จ านวน 9 หมู຋บຌาน฿น฼ขตต าบลบางจาน ซึไง เดຌด า฼นินการปรับปรุง฽กຌเข
การปฏิบัติราชการ฿นส຋วนทีไ฼กีไยวขຌองมา฾ดยตลอด ทัๅงนีๅ฼พืไอประ฾ยชน์สุขของประชาชน฽ละ฿หຌ฼ป็นเปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน 
            ดงันัๅน ฼พืไอประสิทธิภาพ฽ละความสัมฤทธิ์ผลของการด า฼นินการดังกล຋าว ฾ดย฼ฉพาะ฿นส຋วนของการ
อ านวยความสะดวก ฽ละตอบสนองความตຌองการของประชาชน ตาม฽นวทางการบริหารกิจการบຌาน฼มืองทีไดี
อาศัยอ านาจตามความ฿นมาตรา 69/1 ฽ห຋งพระราชบัญญัติสภาต าบล฽ละองค์การบริหารส຋วนต าบล พ.ศ.
2537  ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงปัจจุบัน ประกอบมาตรา 52 ฽ละมาตรา 41 ฽ห຋งพระราชกฤษฎีกาว຋าดຌวย
หลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการบริหารกิจการบຌาน฼มืองทีไดี พ.ศ. 2546 องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน จึงเดຌจัดตัๅง 
Ķศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ķ ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน อ า฼ภอ ฼มืองจังหวัด
฼พชรบุรี พรຌอมจัดวางตูຌรับ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ (ตูຌ฽ดง) ณ หนຌาอาคารทีไท าการองค์การบริหารส຋วนต าบลบาง
จาน ฽ละขอ฽ต຋งตัๅง฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไตามต า฽หน຋งดังต຋อเปนีๅ 
   ฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบ฼รืไองราวรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ ดังนีๅ 

1. นายกองค์การบริหารส຋วนต าบล ฼ป็นประธานศูนย์รับ฼รืไอง รຌอง฼รียน/รຌองทุกข์฽ละ฼ร຋งรัดการ฿หຌความ
ช຋วย฼หลือขຌอรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ขององค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน ฼กีไยวกับคณะผูຌบริหาร , สมาชิกสภา
องค์การบริหารส຋วนต าบล , พนักงานส຋วนต าบล฽ละพนักงานจຌาง ฽ละ฼รืไองทีไผูຌมีอ านาจ฿ชຌดุลพินิจ฽ลຌว฼หในว຋า
฼กีไยวขຌอง 

2. ปลัดองค์การบริหารส຋วนต าบล ฼ป็นรองประธานศูนย์รับ฼รืไอง฼รียน/รຌองทุกข์฽ละ฼ร຋งรัดการ฿หຌความ
ช຋วย฼หลือขຌอรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ขององค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน ฼กีไยวกับคณะผูຌบริหาร ,สมาชิกสภา
องค์การบริหารส຋วนต าบล , พนักงานส຋วนต าบล฽ละพนักงานจຌาง ฽ละ฼รืไองทีไผูຌมีอ านาจ฿ชຌดุลพินิจ฽ลຌว฼หในว຋า
฼กีไยวขຌอง ฼ป็นผูຌช຋วย฼หลือนายกองค์การบริหารส຋วนต าบล฿นการด า฼นินการ ทีไปลัดมอบหมาย 
 



 
3. หัวหนຌาส านักปลัด ฼ป็น฼จຌาหนຌาทีไรับ฼รืไองราวรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์฽ละ฼ร຋งรัดการ฿หຌความช຋วย฼หลือขຌอ

รຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ของส านักงานปลัด฽ละ฼รืไองทีไผูຌมีอ านาจ฿ชຌดุลพินิจ฽ลຌว฼หในว຋า฼กีไยวขຌอง ฾ดยมี นักวิ฼คราะห์
น฾ยบาย฽ละ฽ผน ฽ละ฼จຌาพนักงานธุรการ ฼ป็น฼จຌาหนຌาทีไ/฼ลขานุการช຋วย฼หลือ฽ละรับผิดชอบ฼กีไยวกับงาน ซึไงอยู຋
฿นความรับผิดชอบของส านักงานปลัด 

4. ผูຌอ านวยการกองช຋าง  ฼ป็น฼จຌาหนຌาทีไรับ฼รืไองราวรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์฽ละ฼ร຋งรัดการ฿หຌความช຋วย฼หลือ
ขຌอรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ของกองช຋าง ฽ละ฼รืไองทีไผูຌ มีอ านาจ฿ชຌดุล พินิจ฽ลຌว ฼หในว຋า฼กีไยวขຌอง ฾ดยมีนายช຋าง฾ยธา ฽ละ
ผูຌช຋วย฼จຌาหนຌาทีไธุรการ  ฼ป็น฼จຌาหนຌาทีไ/฼ลขานุการช຋วย฼หลือ ฽ละรับผิดชอบ฼กีไยวกับงานซึไงอยู຋฿นความรับผิดชอบ
ของกองช຋าง 

5. ผูຌอ านวยการกองคลัง ฼ป็น฼จຌาหนຌาทีไรับ฼รืไองราวรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์฽ละ฼ร຋งรัดการ฿หຌความช຋วย฼หลือ
ขຌอรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ของกองคลัง ฽ละ฼รืไองทีไผูຌ มีอ านาจ฿ชຌดุล พินิจ฽ลຌว฼หในว຋า฼กีไยวขຌอง ฾ดยมีนักวิชาการ ฼งิน
฽ละบัญชี฽ละนักวิชาการพัสดุ ฼ป็น฼จຌาหนຌาทีไ / ฼ลขานุการช຋วย฼หลือ ฽ละรับผิดชอบ฼กีไยวกับงาน ซึไงอยู຋฿นความ
รับผิดชอบของกองคลัง 

6. ผูຌอ านวยการกองสวัสดิการสังคม ฼ป็น฼จຌาหนຌาทีไรับ฼รืไองราวรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์฽ละ฼ร຋งรัดการ฿หຌความ
ช຋วย฼หลือขຌอรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ของกองสวัสดิการสังคม  ฽ละ฼รืไองทีไผูຌมีอ านาจ฿ชຌดุลพินิจ฽ลຌว฼หในว຋า฼กีไยวขຌอง฾ดย
มี นักพัฒนาชุมชน ฼ป็น฼จຌาหนຌาทีไ/฼ลขานุการช຋วย฼หลือ ฽ละรับผิดชอบ฼กีไยวกับงาน ซึไงอยู຋฿นความรับผิดชอบของ
กองสวัสดิการสังคม 

฾ดย฿หຌ ศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน มีอ านาจหนຌาทีไ฽ละวิธีการ
ด า฼นินการดังต຋อเปนีๅ 

1. รับ฼รืไองราวขຌอรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ ฼กีไยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ຋งยากหรือปัญหาอืไน฿ด
จากประชาชน หน຋วยงาน องค์กรต຋างโ ฽ลຌวท าการประ฼มิน วิ฼คราะห์ ตรวจสอบขຌอ฼ทใจจริง฼บืๅองตຌน 

2. ฿น฼บืๅองตຌน฿หຌถือ฼ป็นความลับของทางราชการ หาก฼ป็นบัตรสน฼ท຋ห์ ฿หຌพิจารณา฼ฉพาะรายทีไระบุ
หลักฐาน กรณี฽วดลຌอมปรากฏชัด฽จຌง ตลอดจนชีๅพยานบุคคล฽น຋นอน 

3. ประสานการปฏิบัติ฿หຌส຋วนราชการ฿นสังกัดองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน ด า฼นินการตามภารกิจ
ทีไ฼กีไยวขຌอง฽ละสามารถขอ฿หຌบุคคล฿นสังกัดส຋วนราชการนัๅน฿หຌถຌอยค าหรือขຌอมูล฼อกสาร หลักฐาน฿ดโ ฼พืไอ
ประ฾ยชน์สาหรับการนัๅนเดຌ 

4. กรณีทีไอาจ฼กีไยวขຌองกับคดี หรืออาจก຋อ฿หຌ฼กิด฼ป็นคดีความเดຌ ฿หຌ฽จຌงรายละ฼อียด฼ฉพาะทีไส຋วน
ราชการ฼จຌาของ฼รืไองจะสามารถนาเปพิจารณาด า฼นินการต຋อเปเดຌ ฾ดยอาจมีการปกปຂดขຌอความตามค ารຌอง
บางส຋วนกใเดຌ ทัๅงนีๅ หากส຋วนราชการ฼จຌาของ฼รืไองประสานขอทราบขຌอมูลรายละ฼อียด฼พิไม฼ติม฿หຌพิจารณา฼ป็นราย
กรณ ี

5. กรณีทีไ฼กีไยวขຌองกับ฼จຌาหนຌาทีไของรัฐหรือหน຋วยงานอืไน ฿หຌส຋ง฼รืไอง฿หຌหัวหนຌาส຋วนราชการหรือ฼หนือกว຋า
ส຋วนราชการตຌนสังกัดของผูຌถูกรຌอง หรือส຋ง฼รืไอง฿หຌส຋วนราชการหรือหน຋วยงานทีไมีอ านาจหนຌาทีไ ฿นการสืบสวน฼รืไอง
รຌอง฼รียนของส຋วนราชการหรือหน຋วยงานนัๅน฼ป็นการ฼ฉพาะ 

6. ฿หຌพิจารณาด า฼นินการ฼ป็นกรณีพิ฼ศษ฼ฉพาะ฼รืไอง ดังนีๅ 
        6.1 กรณีทีไ฼กีไยวขຌองกับความมัไนคงของประ฼ทศ 
        6.2 กรณีทีไอาจมีผลกระทบต຋อชีวิต฽ละความปลอดภัยของผูຌรຌอง ฿หຌสรุปสาระส าคัญตามค ารຌอง



฼ฉพาะทีไส຋วนราชการ฼จຌาของ฼รืไองจะสามารถนาเปพิจารณาด า฼นินการต຋อเปเดຌ ฾ดยอาจเม຋นาส຋ง฼อกสารค ารຌอง
ตຌนฉบับ รวมทัๅงหากมีความจ า฼ป็น฿หຌประสานหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง฼พืไอ฿หຌการคุຌมครองผูຌรຌอง฼ป็นพิ฼ศษรายกรณี 
ทัๅงนีๅ หากมีการประสานขอทราบขຌอมูลรายละ฼อียด฼พิไม฼ติม฿หຌพิจารณา฼ป็นรายกรณีดຌวย 

7. รายงานผลการปฏิบัติงาน฿หຌผูຌบังคับบัญชาทราบ฾ดย฼รใว 
8. ด า฼นินการอืไน โ ตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 
฼จຌาหนຌาทีไปฏิบัติงานประจ าศูนย์รับ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ (฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป฽ละ฼รืไองรຌอง฼รียนจัดซืๅอ

จัดจຌาง) ดังนีๅ 
1. นางธัญรัต    ฼กิดทรัพย์   นักวิชาการศึกษา  
2. นางรุ຋งทิพย์   ทองนวล   นักทรัพยากรบุคคล  
3. นางสาวปຂยดา  อินทราพงษ์   นักวิ฼คราะห์น฾ยบาย฽ละ฽ผน  
4. นายวสุ   อຌอยจีน   ฼จຌาพนักงานป้องกัน฽ละบรร฼ทาสาธารณภัย  
5. นางสาวสุรีย์    ฼พชรพราย   ฼จຌาพนักงานธุรการ 
6. นางพรรณทิภา  ยูรประดับ  นักวิชาการพัสดุ   
7. นาง฼ยาวลักษณ์   คง฼นียม   นักวิชาการ฼งิน฽ละบัญชี  
8. นางสาวศุทธิรัตน์   ฼อีไยมสะอาด   นักวิชาการจัด฼กใบรายเดຌ  
9. นางสาวสุรางรัตน์   สังข์สินธุ์   นักพัฒนาชุมชน  
10. นายธฤทธิ์รงค์  ทิพย์พิมล   นายช຋าง฾ยธา   

฾ดยมีหนຌาทีไ ดังนีๅ 
  1. รับ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ ลงทะ฼บียน ฽ยก฼รืไอง ฽ละส຋ง฼รืไอง฿หຌกับส຋วนราชการ฼จຌาของ฼รืไอง฼พืไอ
ด า฼นินการตามอ านาจหนຌาทีไ 
  2. ปรับปรุง฼อกสารค าขอ฿นกระบวนงานต຋าง โ ฼พืไอ฿หຌ฼ขຌา฿จง຋าย฽ละ฼กิดความสะดวก฿นการกรอก
฼อกสาร 

 3. ติดตามความคืบหนຌา฼มืไอเดຌรับการสอบถามจากประชาชนผูຌรับบริการ 
 4. ฽จຌงผลการด า฼นินการ฿หຌประชาชนผูຌรับบริการทราบ ภาย฿น 7 วัน ฿หຌผูຌทีไเดຌรับ ฽ต຋งตัๅงถือปฏิบัติตาม

ค าสัไง฾ดย฼คร຋งครัด ตามระ฼บียบ อย຋า฿หຌ฼กิดความบกพร຋อง฼สียหาย฽ก຋ราชการเดຌ หากมีปัญหาอุปสรรค฿หຌรายงาน
นายกองค์การบริหารส຋วนต าบล฾ดยทันที  

คณะกรรมการติดตาม฽ละประ฼มินผลคู຋มือการปฏิบัติงาน฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ (฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป
฽ละ฼รืไองรຌอง฼รียนจัดซืๅอจัดจຌาง) ประกอบดຌวย 

1. นางสาวลักขณา ฼รืองทับ     ปลัดองค์การบริหารส຋วนต าบล   ประธานคณะท างาน 
2. นางทับทิม  ฽กຌวชิงดวง       หัวหนຌาส านักปลัด                                      คณะท างาน 
3. นางลดาวัลย์ พราหมณ์นຌอย  ผูຌอ านวยการกองคลัง    คณะท างาน 
4. นายส า฼ริง ศรี฼มือง     รก.ผูຌอ านวยการกองช຋าง   คณะท างาน 
5. นางสาวธนนันท์ ลิๅมบรรจง   ผูຌอ านวยการกองสวัสดิการสังคม           คณะท างาน 
6. นางพรรณทิภา ยูรประดับ   นักวิชาการพัสดุ    ฼ลขานุการ  

 
 



฿หຌคณะกรรมการมีหนຌาทีไ฿นการด า฼นินการติดตาม฽ละประ฼มินผลคู຋มือการปฏิบัติงาน฼รืไองรຌอง฼รียน/ 
รຌองทุกข์ ก าหนดวิธีการติดตาม฽ละประ฼มินผลตลอดจนด า฼นินการอืไน โ ทีไ฼กีไยวขຌอง ฼พืไอ฿หຌทราบถึงผลการ
ปฏิบัติงาน฼กีไยวกับ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ ฽ละรายงานผลการติดตาม฽ละประ฼มินผลต຋อนายกองค์การบริหาร
ส຋วนต าบลบางจาน ต຋อเป 

    ทัๅงนีๅ ตัๅง฽ต຋บัดนีๅ฼ป็นตຌนเป 
 
    สัไง   ณ   วันทีไ       ฼ดือน  ฼มษายน   พ.ศ. ๎๑60 
 
 
 
 

        ( นาย฼สถียร  นิลทะสิน) 
        นายกองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                   
 

ประกาศองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 
฼รืไอง  ประกาศ฿ชຌคู຋มือปฏิบัติงานดຌานการรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์(฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป฽ละ 

฼รืไองรຌอง฼รียนจัดซืๅอจัดจຌาง) ขององค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 
 ------------------------------------------------- 

 
ดຌวยส านักงานคณะกรรมการป้องกัน฽ละปราบปรามการทุจริต฽ห຋งชาติเดຌท าบันทึกขຌอตกลงความ

ร຋วมมือกับ กระทรวงมหาดเทย ฾ดยกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ฾ดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกัน฽ละปราบปรามการทุจริต฽ห຋งชาติ฼สนอการบูรณา
การ฼ครืไองมือการประ฼มินคุณธรรมการด า฼นินงาน ( Integrity  Assessment) ฽ละดัชนี วัดความ฾ปร຋ง฿สของ
หน຋วยงานภาครัฐ ของส านักงานคณะกรรมการป้องกัน฽ละปราบปรามการทุจริต฽ห຋งชาติ 
            องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจานเดຌคู຋มือจัดท าคู຋มือปฏิบัติงานดຌานการรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์  (฼รืไอง
รຌอง฼รียนทัไวเป฽ละ฼รืไองรຌอง฼รียนจัดซืๅอจัดจຌาง) ขององค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน ฼พืไอ฿ชຌ฼ป็น฽นวทาง฿นการ
ปฏิบัติงาน 

฼พืไอ฿หຌการจัดท าคู຋มือปฏิบัติงานดຌานการรຌอง฼รียน/รຌองทุกข์ (฼รืไองรຌอง฼รียนทัไวเป฽ละ฼รืไองรຌอง฼รียนจัดซืๅอ  
จัดจຌาง) ขององค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน ฼ป็นเปตามวัตถุประสงค์ จึงประกาศ฿ชຌคู຋มือปฏิบัติงานดังกล຋าว  

                      ทัๅงนีๅ ตัๅง฽ต຋บัดนีๅ฼ป็นตຌนเป 
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ประกาศองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 
฼รืไอง  ประกาศช຋องทางรับ฼รืไองราวรຌองทุกข์ 

    ---------------------------------------------------------- 
฼พืไอ฿หຌการบริหารราชการ ด า฼นินเปดຌวยความถูกตຌอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม สามารถบ าบัดทุกข์บ ารุงสุข 

ตลอดจน฽กຌเขปัญหาความ฼ดือดรຌอนของประชาชนเดຌอย຋างมีประสิทธิภาพ ดຌวยความรวดรวด฼รใว ประสบ
ผลส า฼รใจอย຋าง฼ป็นรูปธรรม ฽ละสอดคลຌองกับหลัก฼กณฑ์฽ละ฽นวทางการบริหารกิจการบຌาน฼มืองทีไดี พ.ศ. 
๎๑๐๒ อีกทัๅง฼พืไอ฼ป็นศูนย์รับ฽จຌง฼บาะ฽สการทุจริต หรือเม຋เดຌรับความ฼ป็นธรรมจากการปฏิบัติหนຌาทีไของ
พนักงานองค์การบริหารส຋วนต าบล บางจาน  จึงเดຌจัดตัๅงศูนย์รับ฼รืไองราวรຌองทุกข์ขึๅน ซึไง฿นกรณีการรຌอง฼รียนทีไ
฼กีไยวกับบุคคล จะมีการ฼กใบรักษา฼รืไองราวเวຌ฼ป็นความลับ฽ละปกปຂดชืไอผูຌรຌอง฼รียน ฼พืไอมิ฿หຌผูຌรຌอง฼รียน เดຌรับ
ผลกระทบ฽ละเดຌรับความ฼ดือดรຌอนจากการรຌอง฼รียน 

องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน  จึงเดຌประกาศจัดตัๅงศูนย์รับ฼รืไองราวรຌองทุกข์ ฾ดยมีช຋องทาง฿นการรับ
฼รืไองราวรຌองทุกข์ ดังต຋อเปนีๅ 

ํ) ยืไน฾ดยตรง (จดหมาย/บัตรสน฼ท຋ห์/฼อกสาร) ณ ศูนย์รับ฼รืไองราวรຌองทุกข์ 
๎) รຌอง฼รียนผ຋านตูຌรับฟังความคิด฼หใน /กล຋องรับความความคิด฼หใน  
๏) เปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสน฼ท຋ห์/฼อกสาร)  
๐) ฾ทรศัพท์ 032-770005/฾ทรสาร 032-770005 ต຋อ 20   
๑) ศูนย์ด ารงธรรม องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 
๒) ทาง฼วใบเซด์หน຋วยงาน www.bangchanphet.go.th 
๓) facebook.com/องค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน,Line 
8) ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลบางจาน 
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        ( นายา฼สถียร นิลทะสิน) 
        นายกองค์การบริหารส຋วนต าบลบางจาน 
 


