
  
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกข 
 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ 

อําเภอพทุธมณฑล  จังหวัดนครปฐม 

 



  

คํานํา 

 

  คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขของ ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการ

บริหารสวนตําบลมหาสวัสด์ิฉบับนี้  จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่อง

รองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสด์ิ  ท้ังนี้  การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ  ใหมีความ

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ  จําเปนจะตองมี

ข้ันตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

       ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

       องคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

สารบัญ 

 

เร่ือง          หนา 

 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์    ๑ 

สถานท่ีตั้ง           ๑ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ          ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คําจํากัดความ           ๒ 

ระยะเวลาการใหบริการ          ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / รองทุกข       ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          ๔ 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ       ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน          ๔ 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน    ๕ 

ติดตามการแกไขขอรองเรียน         ๕ 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน       ๕ 

มาตรฐานงาน           ๕ 

แบบฟอรมรับเรื่องรองเรียนรองทุกข        ๖ 

ภาคผนวก 

ประกาศจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  

คําสั่งมอบหมายเจาหนาท่ีประจําศูนยฯ 

 

 

 



  

คูมือการปฏิบัติงานรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

  ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ ์

๑.  หลักการและเหตุผล 

  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  ได

กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ  มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน  โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง  เพ่ือ

ตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ

งานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ  ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน  มีการ

ปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ  ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ

ตองการ  และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสมํ่าเสมอ 

๒.  การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหาร สวนตําบลมหาสวัสดิ์ 

  เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคูกับการพัฒนา

บําบัดทุกข บํารุงสุข  ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมีประสิทธิภาพ     

ดวยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต  หรือไมไดรับ

ความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  องคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์จึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข ข้ึน ซ่ึงในกรณีการรองเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องรองเรียน/ไวเปนความลับ

และปกปดชื่อผูรองเรียน  เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

๓.  สถานท่ีตั้ง 

  ตั้งอยู  ณ  สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์  ตําบลมหาสวัสดิ์ อําเภอพุทธมณฑล

จังหวัดนครปฐม 

๔.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  และใหบริการขอมูลขาวสาร  ใหคําปรึกษา    

รับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

๕.  วัตถุประสงค 

  ๑.  เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ของศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

องคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์  มีข้ันตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 

  ๒.  เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอ

รองเรียน/รองทุกข  ท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 



  
      -๒-  

๖.  คําจํากัดความ 

  “ผูรับบริการ”  หมายถึง  ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

  “ผูมีสวนไดเสีย”  หมายถึง  ผูท่ีไดรับผลกระทบ  ท้ังทางบวกและทางลบ  ท้ังทางตรงและ

ทางออม  จากการดําเนินการของสวนราชการ  เชน  ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ 

  “การจัดการขอรองเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รองทุกข/ 

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

  “ผูรองเรียน/รองทุกข”  หมายถึง  ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอราชการผาน

ชองทางตาง ๆ  โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การ

ชมเชย/การรองขอขอมูล 

  “ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข”  หมายถึง  ชองทางตาง ๆ  ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน/

รองทุกข  เชน  ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook 

๗.  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  เปดใหบริการวันจันทร  ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา   

๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ไมพักเท่ียง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
      - ๓ – 

 

๘. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน /รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 

www.mahasawat.go.th 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

๐ ๓499 0260 ตอ 16 

๔. รองเรียนทาง Facebook 

องคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ ์

ยุติ ไมยุติ 
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๙.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ของหนวยงาน 

  ๘.๑  จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน / รองทุกข  ของประชาชน 

  ๘.๒  จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจําศูนย 

  ๘.๓  แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์  เพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 

๑๐.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  จากชองทางตาง ๆ 

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทาง

ตาง ๆ  โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด  ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 

รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รอง

ทุกของคการบริหารสวน

ตําบลมหาสวัสดิ์ 

ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 

www.mahasawat.go.th 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 

๐ ๓499 0260 ตอ 16 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

 

๑๑.  การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑๑.๑  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ท่ีอยู หมายเลข

โทรศัพทติดตอ  เรื่องรองเรียน/รองทุกข  และสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๑๑.๒  ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน  เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  ลงสมุดบันทึกขอ

รองเรียน / รองทุกข 
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๑๒.  การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน / รองทุกข  และการแจงผูรองเรียน / รองทุกขทราบ 

  ๑๒.๑  กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร  เจาหนาท่ีท่ี

เก่ียวของ  เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

  ๑๒.๒  ขอรองเรียน / รองทุกข  ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน  

เชน ไฟฟาสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดตนไม  กลิ่นเหม็นรบกวน  เปนตน  จัดทําบันทึกขอความ

เสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ  โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  ๑๒.๓  ขอรองเรียน / รองทุกข  ท่ีไมอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลมหา

สวัสดิ์  ใหดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง  ในการแกไข

ปญหาตอไป 

  ๑๒.๔  ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน  เชน  กรณี  ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียน

ความไมโปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง  ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ  ตอไป 

๑๓.  การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

  ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน  ๕  วันทําการ  เพ่ือเจาหนาท่ี

ศูนยฯ  จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ  ตอไป 

๑๔.  การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

  ๑๔.๑  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

  ๑๔.๒  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือนํามาวิเคราะหการ

จัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ในภาพรวมของหนวยงาน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง  พัฒนา  

องคกร  ตอไป 

๑๕.  มาตรฐานงาน 

  การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข  ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

  กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข  ใหศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบล

มหาสวัสดิ์ ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน/  

รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน  ๑๕  วันทําการ 
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    แบบรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข    

                                                                            เขียนท่ี.......................................................... 

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

        ดวยตนเอง   โทรศัพท           Website         Facebook             อ่ืนๆ............................ 

1. ชื่อผูรอง......................................................................อาย.ุ...................ป ท่ีอยู............................................... 

........................................................................................................................โทรศัพท........................................ 

2. ชื่อสถานประกอบการ/บุคคลท่ีถูกรองเรียน..................................................................................................... 

ท่ีอยู...................................................................................................................................................................... 

สถานท่ีใกลเคียง................................................................................................................................................... 

3. เรื่องท่ีรับแจง................................................................................................................................................... 

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

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

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

*หมายเหตุ* สามารถระบุแผนท่ีของสถานท่ีรองเรียน/รองทุกข ไวดานหลัง 

         

    ลงชื่อ................................................ผูยื่นคํารอง 

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

  ลงชื่อ...............................................ผูรับคํารอง               ความเห็นเจาหนาท่ี 

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

ตําแหนง.....................................................   .....................................................................  

เรียน นายก อบต.มหาสวัสดิ์    

- เพ่ือโปรดพิจารณา…………………………………  ลงชื่อ..............................................ผูตรวจคํารอง       

                 (นางสาวกัญญชิสา  พูลชอบ)          

ลงชื่อ...................................................................      ตําแหนง    นิติกรชํานาญการ  

       (นางสาวเบญจวรรณ  วนัดีศรี)    

ตําแหนง   หัวหนาสํานักปลัด อบต.                      ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต.มหาสวัสดิ์  

ความเห็นปลัด อบต.มหาสวัสดิ์       -  แจงสวนงานดําเนินการ 

………………………………………………………………   

     

ลงชื่อ..............................................................    

         (นางสาวรดาณัฐ  บุรณศิริ )                                 

ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ ์   ลงชื่อ....................................................            

                        ( นายสุเทพ  เพ็งนาเรนทร ) 

                                              ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ 

 

   

   สํานกังานปลดั อบต. 

   กองคลัง 

   กองชาง 

   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

   กองสวสัดกิารสังคม 
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แผนท่ี พอสังเขป 

 

 

 

 

ลงชื่อ.....................................................ผูรอง/ผูเขียน 

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

 

 



  
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ 

เรื่อง  การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ 
************************************** 

 

ดวยปจจุบันเปนท่ีประจักษวา  องคการปกครองสวนทองถ่ินมีบทบาทสําคัญในการใหบริการ
สาธารณะ บรรเทาทุกข  บํารุงสุข  แกประชาชนภายในกรอบอํานาจหนาท่ี  และโดยท่ีองคการบริหารสวนตําบล
มหาสวัสดิ์  เปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีภาระหนาท่ีรับผิดชอบดูแลพ้ืนท่ี  จํานวน  ๔  หมูบานในเขตตําบล
มหาสวัสดิ์  ไดดําเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติราชการตามอํานาจหนาท่ีมาโดยตลอด  เพ่ือประโยชนสุขของ
ประชาชน  และใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ของการดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีดังกลาว  โดยเฉพาะใน
สวนของการอํานวยความสะดวก ตอบสนองความตองการและแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนตามแนว
ทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖๙/๑ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและ
องคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน  ประกอบกับมาตรา ๕๒ และมาตรา ๔๑  แหง
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ  และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖  องคการบริหารสวน
ตําบลมหาสวัสดิ์ จึงจัดตั้ง “ศูนยบริการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์”       
ณ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ ชั้น 1  โดยใหประชาชนสามารถรองเรียน/รองทุกข ผาน
ชองทาง ดังตอไปนี้ 
   (1) รองดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
   (2) ทางหมายเลขโทรศัพท 0-3499-0260  
   (3) รองเรียนผาน facebook  องคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ 
   (4) รองเรียนผานเว็บไซต www. Mahasawat.go.th 
   (5) สงทางตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข หนาท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ 
 

  จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี  1  เดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕58 

                              
 

               (นายสุเทพ   เพ็งนาเรนทร) 
                นายกองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ ์

 
 

 

 

 

 

 

http://huapho-sp.go.th/


  
 

 

 
    

คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ 
ที่  637 /๒๕59 

เร่ือง  มอบหมายเจาหนาที่ประจําศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข  
ขององคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์  

************************************** 
 ตามที่องคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ไดจัดตั้ง “ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข” ขององคการ

บริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์  ข้ึน  เพื่อดําเนินการตามอํานาจหนาที่  ในการแกไขปญหาความเดือดรอนเพื่อประโยชนสุข
ของประชาชน  และเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  เพื่อใหการดําเนินงานศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์เปนไปดวย
ความเรียบรอย บริสุทธิ์ยุติธรรม ถูกตองตรงตามอํานาจหนาที่และเปนไปตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี   จึงขอ
มอบหมายเจาหนาที่ผูรับผิดชอบประจําศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์  ดังตอไปนี้ 

1) ปลัดองคการบริหารสวนตําบล       เปนหัวหนา 
2) รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล      เปนเจาหนาที่ 
3) หัวหนาสํานักงานปลัด อบต.       เปนเจาหนาที่ 
4) ผูอํานวยการกองทุกกอง        เปนเจาหนาที่ 
5) นิติกร         เปนเจาหนาที่/เลขานุการ 

 โดยใหมีหนาที่  ดังนี้ 
      (๑) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเร่ืองรองเรียน/รองทุกข  ประจําศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ของ
องคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ ์
  (2) ประชาสัมพนัธชองทางการรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข    
              (3) รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข เก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือปญหาอ่ืนใดจาก
ประชาชน หนวยงานหรือองคกรตาง ๆ และทําการประเมินวิเคราะห ตรวจสอบขอเท็จจริงในเบื้องตน 
            (4) ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ  หากเปนบัตรสนเทห  ใหพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐาน  กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน 
            (5) พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแกไขปญหาเร่ืองรองเรียน/รองทุกขตอผูบริหาร 
            (6) ประสานการปฏิบตัิงานใหสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตาํบลมหาสวัสดิ์  ดําเนินการ
ตามภารกิจที่เก่ียวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดนั้นใหถอยคําหรือขอขอมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพื่อประโยชน
สําหรับการนัน้ได  
              (7) ใหพิจารณาดําเนินการเปนพิเศษเฉพาะเร่ือง  ดังนี ้  
                 (7.1) กรณีที่เก่ียวของกับความมั่นคงของประเทศ 
                 (7.2) กรณีที่อาจมีผลกระทบตอชีวิตหรือความปลอดภัยตอผูรอง     
  (8)  แจงผูรองเรียนใหทราบเก่ียวกับการผลการตรวจสอบหรือผลการปฏิบัติตามคํารองเรียน/รองทุกข 
                      (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบ  
           (10) ติดตามประเมินผลและจัดทาํรายงานประจาํป    

  

   ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
                                 สั่ง   ณ   วันที ่ 5    ตุลาคม  พ.ศ. 2559 

                                  
 

                                         ( นายสุเทพ  เพ็งนาเรนทร ) 
                                                      นายกองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ ์



  
 

 

 
    

คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ 
ที่  301/๒๕60 

เร่ือง  มอบหมายเจาหนาที่ประจําศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข  
ขององคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ (เพ่ิมเติม) 
************************************** 

 ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ไดจัดตั้ง “ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข” ขององคการบริหาร  
สวนตําบลมหาสวัสดิ์  ข้ึน  เพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี  ในการแกไขปญหาความเดือดรอนเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน  
และเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และใหมีคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์ท่ี 
637/2559  เรื่องมอบหมายเจาหนาท่ีประจําศูนยรบัเรือ่งรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์  ไปแลวน้ัน 

  เพ่ือใหการดําเนินงานศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์เปนไปดวยความ
เรียบรอย บริสุทธ์ิยุติธรรม ถูกตองตรงตามอํานาจหนาท่ีและเปนไปตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี   จึงขอมอบหมาย
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ์  ดังตอไปน้ี 

1) ปลัดองคการบริหารสวนตําบล       เปนหัวหนา 
2) รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล      เปนเจาหนาท่ี 
3) หัวหนาสํานักงานปลัด อบต.       เปนเจาหนาท่ี 
4) ผูอํานวยการกองทุกกอง        เปนเจาหนาท่ี 
5) นิติกร          เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการ 
6) ผูชวยนิติกร     เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการ 

  โดยใหมีหนาท่ี  ดังน้ี 
      (๑) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ประจําศูนยรบัเรื่องรองเรียน/รองทุกข ขององคการ
บริหารสวนตําบลมหาสวัสดิ ์
  (2) ประชาสมัพันธชองทางการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข    
               (3) รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข เก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือปญหาอ่ืนใดจากประชาชน 
หนวยงานหรือองคกรตาง ๆ และทําการประเมินวิเคราะห ตรวจสอบขอเท็จจริงในเบ้ืองตน 
             (4) ในเบ้ืองตนใหถือเปนความลับของทางราชการ  หากเปนบัตรสนเทห  ใหพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุ
หลักฐาน  กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแนนอน 
             (5) พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแกไขปญหาเรื่องรองเรยีน/รองทุกขตอผูบริหาร 
               (6) ประสานการปฏบัิติงานใหสวนราชการในสังกัดองคการบรหิารสวนตาํบลมหาสวัสดิ์  ดําเนินการตามภารกิจท่ี
เก่ียวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดน้ันใหถอยคําหรือขอขอมลูเอกสาร หลกัฐานใดๆ เพ่ือประโยชนสาํหรับการน้ันได  
               (7) ใหพิจารณาดําเนินการเปนพิเศษเฉพาะเรื่อง  ดังน้ี   
                 (7.1) กรณีท่ีเก่ียวของกับความมั่นคงของประเทศ 
                 (7.2) กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอชีวิตหรือความปลอดภัยตอผูรอง     
  (8)  แจงผูรองเรียนใหทราบเก่ียวกับการผลการตรวจสอบหรือผลการปฏิบัตติามคาํรองเรยีน/รองทุกข 
                        (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบรหิารทราบ  
             10) ติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานประจําป   
  

  ท้ังน้ี ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 
 

                                 สั่ง   ณ   วันท่ี  5   กรกฎาคม  พ.ศ. 2560 
                                  
 
                                         ( นายสุเทพ  เพ็งนาเรนทร ) 

                                                          นายกองคการบริหารสวนตาํบลมหาสวัสดิ ์
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