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คํานํา 

  คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง) ของ
องคการบริหารสวนตําบลเมืองแกจัดทําขึ้น เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเร่ืองรองเรียนรองทุกข 
ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลเมืองแก ทั้งในเรื่องรองเรียนทั่วไปและรองเรียนดานการ
จัดซื้อจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ ได กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพื่อ
ตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิตองาน
บรกิารมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจาเปน มีการปรับปรุงภารกิจ
ใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการ
ประเมินผลการใหบริการ สม่ําเสมอ ท้ังนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อ 
ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจําเปนตองมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

คณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ศูนยรับเร่ืองรองเรยีน 
องคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 



 

สารบัญ 

 

เรื่อง              หนา 

 

หลักการและเหตุผล                 1 

สถานที่ตั้ง                                  1 

หนาท่ีความรับผิดชอบ                          1 

วัตถุประสงค                  1 

คําจํากัดความ                  2 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข                               2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                 3 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ              3 

การบันทึกขอรองเรียน                  3 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรยีน           3 

ติดตามการแกไขขอรองเรียน                4 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน              4 

มาตรฐานงาน                  4 

จัดทําโดย 

แบบฟอรม                   

 

ภาคผนวก 

- ใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองทุกข/ทางโทรศัพท 
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1. หลักการและเหตุผล 

 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ไดกําหนดแนวทางการ

ปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของ

ประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิด

ความคุมคาในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ 

ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ

สม่ําเสมอ 
 

2.สถานที่ต้ัง 

 ตั้งอยู ณ องคการบริหารสวนตําบลเมือแก  หมูที่ 17  ตําบลเมืองแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรีรัมย 
 

3. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความ

ตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
 

4. วัตถุประสงค 

 1. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลเมืองแก  มีขั้นตอน/กระบวนการ 

และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดยีวกัน 

 2. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนที่กําหนด

ไวอยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 

5. คําจํากัดความ 

 ผูรับบริการ  = ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

 ผูมีสวนไดสวนเสีย = ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม 

     จากการดาํเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในชุมชนเขต 

     องคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 

 การจัดการขอรองเรียน = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียนขอ  

     เสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คาํชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

 ผูรองเรียน  = ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศูนยดํารงธรรมองคการ 

     บริหารสวนตําบลเมืองแก  ผานชองทางตางๆ โดยมวีัตถุประสงค 

ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การ 

ชมเชย/การรองขอขอมลู 
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 ชองทางการรบัขอรองเรียน= ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรบัเร่ืองรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง  

     ทางโทรศัพท/เว็บไซต/Face Book/Line (ศูนยรับฟงปญหา) 

 เจาหนาท่ี  = เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

 ขอรองเรียน   แบงเปนประเภทตาง ๆ เชน 

      - ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ คําชมเชย สอบถาม หรือรองขอขอมูล 

      - การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการใหบรหิารของหนวยงาน 

      - การรองเรียนเก่ียวกับความไมโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง เปนตน 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ยุติ       ไมยุต ิ

 

 

 

 

 

 

 

1.รองเรียนดวยตนเอง 

2.รองเรียนผานเว็บไซต 

 อบต.เมอืงแก 

3. รองเรยีนทางโทรศัพท 

044-666642 

4. รองเรยีนทาง  Face-book 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ

ดําเนินการตรวจขอเท็จจริง 

ยุติเร่ืองแจงผู

รองเรียน/ 

รงทุกขท์ราบ 

ไมยุตแิจงเร่ืองผู

รองเรยีน/รองทุกข

ทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ

รายงานผลใหจังหวัดทราบ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

 7.1  จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรยีนของหนวยงาน 

 7.2  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 

 7.3  แจงผูรับผดิชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก  เพื่อสะดวกในการประสานงาน 

 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  

 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่

กําหนด ดังนี ้

 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ

รองเรียน เพื่อประสานหาทาง

แกไข 

หมายเหต ุ

รองเรยีนดวยตนเอง  ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรยีนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรยีนทางโทรศพัท  

044-666642 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรยีนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรยีน Line (ศูนยรับฟงปญหา) ทุกวัน ภายใน 1 วันทําการ  

 

9. การบันทึกขอรองเรียน 

 9.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลขติดตอ

กลับ เรื่องรองเรยีน และสถานที่เกิดเหตุ 

 9.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึกขอรองเรียน 
 

10. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน 

 - กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาท่ีที่เก่ียวของ เพื่อใหขอมูล

แกผูรองขอไดทนัที 

 - ขอรองเรยีน ที่เปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน ไฟฟาสาธารณะดับ การ

จัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทําบันทกึขอความเสนอไปยังผูบริหารเพื่อสั่งการหนวยงาน

ที่เก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
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 - ขอรองเรยีน ที่ไมอยูในอํานาจความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลเมืองแกใหดําเนินการประสาน 

แจงหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองชันเจนในการแกไขปญหาตอไป 

 - ขอรองเรยีนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณผีูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความโปรงใสในการจัดซื้อ

จัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบเพ่ือดําเนินการ

ตรวจสอบและแจงผูรองเรียนตอไป 
 

11. ติดตามการแกไขขอรองเรียน 

 ใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ รายงานผลใหทราบภายใน 5 วันทําการ เพื่อเจาที่ศูนยฯ จะไดแจงผูรองเรียนทราบ

ตอไป 
 

12. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหนายกองคการบริหารสวนตําบลทราบ 

 - รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจําสัปดาห รายงานใหนากองคการบริหารสวนตําบล 

ทราบทุกสัปดาห 

 - รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียนใน

ภาพของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 
 

13. มาตรฐานงาน 

 การดําเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 -  กรณีไดรบัเรื่องรองเรยีน จากชองทางการรองเรียน เชน รองเรียนดวยตนเอง/จดหมาย/เว็บไซต/โทรศัพท/

Face Book/Line (ศูนยรับฟงปญหา) ใหศูนยฯ ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ 
 

15. จัดทําโดย 

 องคการบริหารสวนตําบลเมืองแก  หมูที่ 17 ตําบลเมืองแก  อําเภอสตึก  จังหวัดบุรีรัมย  31150 

 เบอรโทรศัพท 044 - 666642 

 เบอรโทรสาร 044 - 666642 

 เว็บไซต www.muangkae.go.th 
 

14. แบบฟอรม 

     - แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองทุกข 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอยางแบบคํารองเรียน/รองทุกข(ดวยตนเอง)                 (แบบคาํรอง ๑) 

 

               ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 

               ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 

               อําเภอสตึก  จังหวัดบุรีรัมย  31150 

    วันที.่........เดือน.....................พ.ศ................ 

เรื่อง   …………………………………………………………. 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 

 ขาพเจา..........................................................อายุ................ป อยูบานเลขที่.................หมูที่.......

ตําบล................................อําเภอ...................................จังหวัด...........................โทรศัพท....................................อาชีพ

....................................................................ตําแหนง...................................................................................ถือบัตร

.................................................. เลขที่........................................................................................ออกโดย

.................................................วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ............................มีความประสงคขอรอง

เรียน/รองทุกข เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก พิจารณาดาํเนินการชวยเหลือหรอืแกไขปญหาในเรื่อง

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

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

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

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

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

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

 ท้ังน้ี  ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/รองทุกขตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพง

และทางอาญาหากจะพึงมี 

 โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข(ถามี)ไดแก 

 ๑)...........................................................................................จํานวน................ชุด 

 ๒)...........................................................................................จํานวน................ชุด 

 ๓)...........................................................................................จํานวน................ชุด 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

     ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                                                 



                    ตัวอยางแบบคํารองเรียน/รองทุกข(ทางโทรศพัท)                 (แบบคํารอง ๒) 

 

              ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 

              ที่ทาํการองคการบริหารสวนตําบลเมอืงแก 

               อําเภอสตึก   จังหวัดบุรีรัมย  31150 

    วันที.่........เดือน.....................พ.ศ................ 

เรื่อง    ………………………………………………………. 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 

 ขาพเจา..........................................................อายุ................ป อยูบานเลขที่.................หมูที่.......

ตําบล...................................อําเภอ..................................จังหวัด..............................โทรศัพท...............................อาชีพ

....................................................................ตําแหนง...................................................................................ถือบัตร

.................................................. เลขที่........................................................................................ออกโดย

.................................................วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ............................มีความประสงคขอรอง

เรียน/รองทุกข เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก พิจารณาดาํเนินการชวยเหลือหรอืแกไขปญหาในเรื่อง

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

............................................................................................................................................................................โดยขอ

อาง………………………………….……………………………………………………………………………………………………..เปนหลักฐาน

ประกอบทั้งนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/รองทุกขตามขางตนเปนจริงและเจาหนาที่  อบต.เมืองแก ไดแจงให

ขาพเจาทราบแลว วาหากเปนคาํรองเรียน/รองทุกขท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดทางกฎหมายได   

    (ลงชื่อ)............................................เจาหนาที่.ผูรับเรื่องฯ 

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

                                        ตาํแหนง.............................................. 

            วันที่.............เดือน...............................พ.ศ............. 

                                         เวลา.................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 



               ตัวอยางแบบแจงการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข                 (ตอบขอรองเรียน ๑) 

 

 

 

ที่ บร  ๗๕๔๐๑/               ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 

               อําเภอสตึก  จังหวัดบุรีรัมย  ๓๑๑๕๐ 

    วันที.่........เดือน.....................พ.ศ................ 

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เรียน……………………………………………………… 

 ตามท่ีทานไดรองเรียน/รองทุกข ผานศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบล

เมืองแก      โดยทาง   (    )  หนังสอืรองเรียนทางไปรษณยี   (    )   ดวยตนเอง   (    )   ทางโทรศพัท   (    )  อ่ืน

.........................ลงวันที่..............เดือน.....................พ.ศ..................เก่ียวกับเรื่อง.................................. 

........................................................................................................................................................นั้น 

 องคการบริหารสวนตําบลเมืองแก  ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขของทานไวแลว        

ตามทะเบียนรับเรื่องฯ เลขรับที่.....................ลงวันที่..............เดือน.........................พ.ศ......................... 

และองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก   ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

 (   ) เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลเมืองแกและไดมอบหมายให 

.........................................................เบอรโทรศพัท..................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

 (   ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลเมืองแก  และไดจัดสงเรื่องให

............................................................เบอรโทรศัพท..................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่เก่ียวของ

ดําเนินการตอไปแลว  ทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

 (   ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัตขิั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว                ตาม

กฎหมาย....................................................................................................................จึงขอใหทานดําเนินการตาม

ขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

 จึงแจงมาเพื่อทราบ 

     ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                                          นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 

สํานักงานปลัด 

โทรศพัท ๐๔๔-๖๖๖๖๔๒  

 

 



             ตัวอยางแบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข              (ตอบขอรองเรียน ๒) 

 

 

 

ที่ บร  ๗๕๔๐๑/               ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 

               อําเภอสตึก   จังหวัดบุรีรัมย  ๓๑๑๕๐ 

    วันที.่........เดือน.....................พ.ศ................ 

เรื่อง  แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เรียน……………………………………………………… 

อางถึง  หนังสือ องคการบริหารสวนตาํบลเมอืงแก ท่ี บร  ๗๕๔๐๑/.....................ลงวันที่............................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑.................................................................................................................................. 

 ๒.................................................................................................................................. 

 ๓................................................................................................................................. 

 ตามที่ องคการบริหารสวนตําบลเมืองแก (ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ผานศูนยรับเรื่องราว

รองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลเมืองแก) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข          ของทาน 

ตามที่ทานไดรองเรียน/รองทุกขไว ความละเอียดแจงแลว นั้น  

 องคการบริหารสวนตําบลเมืองแก ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่

เก่ียวของตามประเด็นที่ทานไดรองเรยีน/รองทุกขแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปไดดังนี้ 

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

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

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

ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาพรอมนี้ ทั้งนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอม

พยานหลักฐานประกอบดวย 

 จึงแจงมาเพื่อทราบ 

     ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                                           นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 

สํานักงานปลัด 

โทรศพัท ๐๔๔-๖๖๖๔๒ 

 



ตัวอยางการกรอกขอมูลรองเรียนผานทางเว็บไซตขององคการบริหารบรหิารสวนตําบลเมืองแก 

www.muangkae.go.th 

************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการกรอกขอมูลรองเรียนผานทางเว็บไซต 

 ๑. เขาเว็บไซตwww.muangkae.go.th 

 ๒. เลือกเมนูหลัก 

 ๓. เมนูมุมขวามือ เลือกเมนูกระดานสนทนา 

 ๔. พิมพรายละเอียด ขอความที่ประสงครองเรียน/รองทุกข 

  ๕. พิมพชื่อผูตั้งประเด็น 

  ๖. ปอนอีเมล (ถามี) 

 

 

 



 
 
 
 

คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 
ที่  ๔๓ / 25๖๕ 

เรื่อง  แตงตั้งคณะทํางานประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  
ประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 

……………………………………… . 
ตามที่ องคการบริหารสวนตําบลเมืองแกไดประกาศจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลเมอืงแก เมื่อวันท่ี  ๓  ตุลาคม 25๕๙  และไดมีคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 
ท่ี 564/2559  ลงวันที่  ๓  ตุลาคม  255๙  แตงต้ังเจาหนาท่ีประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการ
บริหารสวนตําบลเมืองแก ไปแลวน้ัน เพื่อใหการดําเนินงานดานการรับเรื่องรองทุกข ของศูนยรับเรื่องราวรองทุกข
องคการบริหารสวนตําบลเมอืงแกมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนตอประชาชนองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก
จึงยกเลิกคําสั่งดังกลาว และขอแตงตั้งคณะทํางานประจําศูนยรับเรื่องราวรองทุกข องคการบริหารสวนตําบล   
เมืองแก ดังนี้ 
 1. คณะกรรมการอํานวยการศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกข  ประกอบดวย 
           1.1 นายกองคการบริหารสวนตําบล    ประธานศนูยฯ  
             1.2 รองนายกองคการบริหารสวนตําบล                  รองประธานศูนยฯ 
       1.3 ปลัดองคการบริหารสวนตําบล     กรรมการศูนย                         
            1.4 ผูอํานวยการกองคลัง     กรรมการศูนย                                                 
            1.5 ผูอํานวยการกองชาง     กรรมการศูนย 
       ๑.๖ ผูอํานวยการกองการศึกษา    กรรมการศูนย 

     ๑.๗ ผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร   กรรมการศูนย 
     ๑.๘ ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม    กรรมการศูนย 
     1.๙ หัวหนาสํานักงานปลดั                             กรรมการและเลขานุการศนูย  

  ใหคณะกรรมการมีหนาที่รับผิดชอบในการดูแลและจัดวางระบบการดําเนินงานของศูนยฯ ให
เปนไปตามวัตถุประสงคและความมุงหมายของทางราชการ  
 

2. เจาหนาที่ประจําศูนยศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกข   ประกอบดวย 
    2.1  นางวิจิตราภรณ  พลสม     หัวหนาสํานักงานปลัด 
    2.2. นายภัทรพงษ   ลาหนองแคน         เจาพนักงานธุรการ 
    2.3  นางสาววรรณิศา  มาตรคาํจันทร   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
    2.4  นางสาวชัญญา    นาประกอบ            ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
ใหเจาหนาท่ีประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  มีหนาที่ 

     1. จัดทําสมุดทะเบียนรับเรื่องราวรองทุกข 
     2. รับแจงเรื่องราวรองทกุขที่ผูรองทุกขย่ืนเปนเอกสาร,โทรศพัท, ผานทางเว็บไซต, ทาง 
         facebook หรือชองทางอ่ืนๆ 
     3. ติดตามผลการดําเนินงานของหนวยงานรับผิดชอบ 
     4. แจงผลการดําเนินการตอบผูรองทุกข 
     5. ประสานกับหนวยงานที่เก่ียวของและแจงผลใหทราบหลังดําเนนิการแลวเสร็จ 
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 ทั้งนี้   ต้ังแตบัดนี้เปนตนไป 

  สั่ง ณ วันที่  ๑  มีนาคม  พ.ศ.25๖๕ 
    
        

        ( นายลมัย  โพธิ์ภักดีกูล ) 
           นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



                   
 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 
เรื่อง   การจัดตั้งศนูยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกขประจําองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 

*************************** 
 ดวยองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก ไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขประจําองคการ
บริหารสวนตําบลเมืองแก ขึ้นภายในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนชองทาง
หนึ่งที่ประชาชนสามารถมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็น การสะทอนปญหาความตองการ ความเดือดรอน   
ตางๆ ที่ไดรับตลอดจนเพื่อรวมกันตรวจสอบความถูกตองและความโปรงใสขององคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 
ในการดําเนินการโครงการตาง ๆ ในเขตพื้นที่/หมูบานที่เกี่ยวของกับขั้นตอนและกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ทั้งใน
ดานปริมาณงานและคุณภาพเพื่อใหการปฏิบัติเปนไปตามวัตถุประสงคแหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมอืงท่ีดี พ.ศ.2546  และหลักเกณฑการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ที่กระทรวงมหาดไทยจัดทําเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

 เพื่อใหทันตามสภาวการณปจจุบัน องคการบริหารสวนตําบลเมืองแกไดเพ่ิมชองทางในการรับ
เรื่องรองเรียนรองทุกขใหประชาชนสามารถรองทุกขและแสดงความคิดเห็นอ่ืนๆ หรือแจงการทุจริตไดหลาย
ชองทาง สะดวกและรวดเร็วมากข้ึน องคการบริหารสวนตําบลเมืองแกจึงขอประชาสัมพันธการจัดตั้งศูนยรับ
เรื่องราวรองทุกขประจําองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก โดยมีองคประกอบและอํานาจหนาท่ีดังนี้ 

 1. สถานที่ตั้ง   สาํนักงานปลดั องคการบริหารสวนตาํบลเมืองแก 
 2. คณะกรรมการอํานวยการศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกข   ประกอบดวย 
      1.1 นายกองคการบริหารสวนตําบล    ประธานศูนยฯ  
             1.2 รองนายกองคการบริหารสวนตําบล                  รองประธานศูนยฯ 
       1.3 ปลัดองคการบริหารสวนตําบล     กรรมการศูนย                         
            1.4 ผูอํานวยการกองคลัง     กรรมการศูนย                                                 
            1.5 ผูอํานวยการกองชาง     กรรมการศูนย 
       ๑.๖ ผูอํานวยการกองการศึกษา    กรรมการศูนย 

     ๑.๗ ผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร   กรรมการศูนย 
     ๑.๘ ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม    กรรมการศูนย 

            1.๙ หัวหนาสํานักงานปลดั                             กรรมการและเลขานุการศนูย  
  ใหคณะกรรมการมีหนาที่รับผิดชอบในการดูแลและจัดวางระบบการดําเนินงานของศูนยฯ ให
เปนไปตามวัตถุประสงคและความมุงหมายของทางราชการ  

3. เจาหนาที่ประจําศูนยศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกข   ประกอบดวย 
    2.1  นางวิจิตราภรณ  พลสม     หัวหนาสํานักงานปลัด 
    2.๒  นางสาววรรณิศา  มาตรคาํจันทร   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
ใหเจาหนาท่ีประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  มีหนาที่ 

     1. จัดทําสมุดทะเบียนรับเรื่องราวรองทุกข 
     2. รับแจงเรื่องราวรองทกุขที่ผูรองทุกขย่ืนเปนเอกสาร,โทรศพัท, ผานทางเว็บไซต, ทาง 
         facebook หรือชองทางอื่นๆ 
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     3. ติดตามผลการดําเนินงานของหนวยงานรับผิดชอบ 
     4. แจงผลการดําเนินการตอบผูรองทุกข 
     5. ประสานกับหนวยงานที่เก่ียวของและแจงผลใหทราบหลังดําเนินการแลวเสร็จ  

4.  ชองทางการรองเรียน/รองทุกข  สามารถรองทุกขและแสดงความคิดเห็นอ่ืน ๆ หรือแจงการ
ทุจริตไดในวันและเวลาราชการ (ไมหยุดพักกลางวัน)  โดยผานชองทาง ดังนี้ 

   4.1 แจงดวยตนเองโดยตรงแจงไดที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขสํานักงานปลัดองคการ
บริหารสวนตําบลเมืองแก อําเภอสตึก จังหวัดบุรีรัมย 

   4.2. ทางโทรศพัท หมายเลข  044-666642  
   4.3. ทางเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบล  www.muangkae.go.th 
   4.4. ทางไปรษณีย ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบล     

เมืองแก หมูที่  ๑7  ตําบลเมืองแก อําเภอสตกึ จังหวัดบุรีรัมย  31150 
   4.5 สงทางตูแสดงความคดิเห็น ซึ่งติดตั้งไวหนาสํานักงานองคการบริหารสวนตําบล 
   4.6  ทาง facebook  :  องคการบริหารสวนตําบลเมืองแก  

 ทั้งนี้ขอมูลของผูรองทกุข  รองเรียนและผูแสดงความคิดเห็น ตลอดจนการแจงเบาะแสการทุจริต
ทุกอยางจะถูกเก็บไวเปนความลับ ซึ่งจะไดรับการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเทานั้น 

 จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทัว่กัน 

  ประกาศ ณ วันที่  ๓  ตุลาคม  พ.ศ.255๙ 
 
 

                 ( นายพรศักดิ์  หมื่นเจริญ ) 
         นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองแก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


