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คํานํา 

       คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) 
ขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ จัดทําข้ึน เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานการรับเรื่องรองเรียน
รองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ ท้ังในเรื่องรองเรียนท่ัวไปและรองเรียนดาน
การจัดซ้ือจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ี
ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง 
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองาน
บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจาเปน มีการปรับปรุงภารกิจ
ใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการ
ประเมินผลการใหบริการ สมํ่าเสมอ ท้ังนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ 
ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจําเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 



สารบัญ 

เรื่อง 

คํานํา 
สารบัญ 
บทท่ี 1 บทนํา 
   หลักการและเหตุผล 
   วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
   การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 
   ขอบเขต 
    1.กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป 
    2. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
   สถานท่ีตั้ง 
   หนาท่ีความรับผิดชอบ 
บทท่ี 2 ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน 
   คําจํากัดความ 
   ชองทางการรองเรียน 
บทท่ี 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียน/รองทุกข 
บทท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ภาคผนวก 
   แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) (แบบคํารองเรียน๑) 
   แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) (แบบคํารองเรียน.๒) 
   แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 1) 
   แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 2) 
   การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

1. หลักการและเหตุผล 

               ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได 
กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพ่ือ 
ตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ 
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบรกิาร ไมมี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการ 
ปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ 
ตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ สมํ่าเสมอ                
               จึงไดจัดทาคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียน 
การจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

2. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
       1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ 
เรื่องราวรองเรียน รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
         2. เพ่ือใหการดาเนินงานจัดการขอรองเรียนของ องคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ มีข้ันตอน/ 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
         3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
         ๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญทราบ
กระบวนการ 
       ๕. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ ขอรองเรียน 
ท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

              ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง 
การจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ทุกองคกร จัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน โดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ อยูภายใต 
การกํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอคูเมือง และศูนยดํารงธรรมจังหวัดบุรีรัมย จัดต้ังเพ่ือเปนศูนยในการรับ
เรื่องเรียนรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และ ขอเสนอแนะของ
ประชาชน 
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3. ขอบเขต 
   1. กรณีเร่ืองรองเรียนทั่วไป 

            1.1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
           1.2. ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
ศูนยบริการ 
           1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/
อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจดัซ้ือจัดจาง 
           1.4. ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
           1.5. เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
           กรณีขอรองเรียนท่ัวไป เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ี
ผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 
                 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับ
บริการตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสํานักปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ เปนผู
พิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
                - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลฯ จะใหขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว 
และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน 1-2 วัน 
                - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 15 
วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลพรสําราญโทรศัพท 044-666353 

2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 

 2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
 2.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
เจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
 2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง เพ่ือเสนอเรื่อง
ใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น 
     - กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให ขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือ
วายุต ิ
     - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคการบริหารสวนตําบลฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและ
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอ
ใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
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             - กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซ้ือจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการติดตอกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 15 วัน ให
ติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ โทรศัพท 044-666353 

4. สถานท่ีตั้ง 

ตั้งอยู ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ  196  หมูท่ี 1 ตําบลพรสําราญ อําเภอคูเมือง 
จังหวัดบุรีรัมย 

5. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความ
ตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 



บทท่ี 2 
ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน 

คําจํากัดความผูรับบริการ 

 หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 
  - ผูรับบริการ ประกอบดวย 
  - หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
  * หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่อ อยางอ่ืน องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกํากับของรัฐและ
หนวยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
  ** เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซ่ึงไดรับแตงตั้งและถูกสั่งให
ปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
  - บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ 
  - ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
  - ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย 
  - ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
  - ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออมจาก
การดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบานเขตตําบลพรสําราญ 
การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 
 

ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการ
บริหารสวนตําบลพรสําราญผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/
การใหขอคิดเห็น/การ ชมเชย/ 

การรองขอขอมูล 
ชองทางการรับขอรองเรียนหมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง 

รองเรียน ทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book/ Line (ศูนยรับฟงปญหา) 
 

เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
ขอรองเรียน หมายถึง แบงเปนประเภท 2 ประเภทคือ เชน 

   - ขอรองเรียนท่ัวไป เชน เรื่องราวรองทุกขท่ัวไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ 
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              คําชมเชย สอบถามหรือรองขอขอมูล การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการ ใหบริการของหนวยงาน 
              - การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจาง เปนตน 
คํารองเรียนหมายถึง คําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่อง 
              รองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียด
อยางชดัเจนหรือมีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได 
              การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับ ผานชองทางการรองเรียนตางๆ 
มาเพ่ือทราบ หรอืพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี 
              การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ี 
ไดรับใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน 
 
 

ชองทางการรองเรียน 
 

ผานทางองคการบริหารสวนตําบลสระพัฒนา 

    1) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา www.pornsamran2020.gmail.com 
    2) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น  
    3) ไปรษณียปกติ  
    4) ยื่นโดยตรง  
    5) ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน 
    6) โทรศัพท 044-666353   
    7) E-mail ของหนวยงาน 
    8) รองเรียน Line (ศูนยรับฟง ปญหา) 
    9) รองเรียนทาง Face book หนวยงาน 



บทที่ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

๑.รองเรยีนดวยตนเอง 

๒.รองเรยีนผานเว็บไซต อบต.พรสาํราญ 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

๓.รองเรยีนทางโทรศัพท 

๔.รองเรยีนทาง Face book 

๕.รองเรยีน Line (ศูนยรับฟง ปญหา) 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 

อบต.พรสําราญ ทราบ (๑๕วัน ) 

ยุติ ไมยุต ิ

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน 

รองทุกขทราบ 

ไมยุตแิจงเร่ืองผู 
รองเรียน รองทุกข 
ทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล 
ใหผูบริหาร ทราบ 



บทท่ี 4 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
1 จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
2 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
3 แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญทราบ เพ่ือความสะดวกในการ 

ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆโดยมีขอปฏิบัติ

ตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ชองทาง 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรองเรียน 
องคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 
รองเรียนผานเว็บไซต องคการบริหาร 
สวนตําบลพรสําราญ 
รองเรียนทางโทรศัพท 
(044-666353) 
รองเรียนทาง Face book 
รองเรียน Line (ศูนยรับฟง ปญหา) 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ทุกครั้งท่ีมี 
ผูรองเรียน 
ทุกวัน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 
ทุกวัน 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับขอรองเรียนเพ่ือ 

ประสานหาทางแกไข 

ภายใน ๑-2 วันทําการ 

ภายใน ๑-2 วันทําการ 

ภายใน ๑-2 วันทําการ 

ภายใน ๑-2 วันทําการ 
ภายใน ๑-2 วันทําการ 

หมายเหตุ 

- 

- 

- 
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ภาคผนวก 
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แบบคํารองทุกข/รองเรยีน (ดวยตนเอง) 

(แบบคํารองเรียน ๑) 
 

  
 
 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตาํบลพรสําราญ 

                            ขาพเจา............................................... อาย.ุ.............ป อยูบานเลขท่ี.................... หมูท่ี...................................... 
ตําบล.................................... อําเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท.................................................. 
อาชีพ.................................................................ตาํแหนง................................................................................................................ 
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี..................................................................................................................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ..................................................................... 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรยีน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตาํบลพรสําราญ พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ 

หรือแกไขปญหาในเรื่อง………................................................................................................................................ ......................... 
............................................................................................................................................................................... ......................... 
........................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. ........................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
                            ท้ังน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรยีนตามขางตนเปนจริง และยินดรีบัผิดชอบท้ัง 

ทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

           โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
๑) ............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 

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

๓) .............................................................................................................................. จาํนวน............ชุด 

๔) .............................................................................................................................. จาํนวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ) ................................................ 
         (............................................) 
               ผูรองทุกข/รองเรียน 
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แบบคํารองทุกข/รองเรยีน (โทรศพัท) 

(แบบคํารองเรียน.๒) 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 

องคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตาํบลพรสําราญ 

                            ขาพเจา............................................... อาย.ุ........ป อยูบานเลขท่ี...................... หมูท่ี……………………………...... ี่ 
ถนน................................ตาํบล........................ อําเภอ........................... จังหวัด............................. โทรศัพท……………… 

..................................อาชีพ............................................ตําแหนง........................................................................................................ 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตาํบลพรสําราญพิจารณาดาํเนินการชวยเหลือ 

หรือแกไขปญหาในเรื่อง………................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
โดยขออาง..................................................................................................................................................... ............................ 
................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

                            ท้ังน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคารองทุกข/รองเรยีนตามขางตนเปนจริง และ จนท.ไดแจงให 
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจรติอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

ลงช่ือ…………………………………… จนท.ผูรับเรื่อง 

    (...........................................) 
วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ............... 
    เวลา............................... 
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แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

ท่ี บร 84401(เรื่องรองเรียน) /............... 

(ตอบขอรองเรียน 1) 

องคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 

196หมูท่ี 1 ตําบลพรสําราญ อําเภอคูเมือง 
จังหวัดบุรีรมัย  31190 

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

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

  ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียน ผานศูนยรับเรื่องรองเรยีนองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 

โดยทาง (  ) หนังสือรองเรยีนทางไปรษณีย (  ) ดวยตนเอง (  ) ทางโทรศัพท  (  ) อ่ืนๆ.................................................... 

ลงวันท่ี....................................... เก่ียวกับเรื่อง................................................................................................... …………… 

……………………………………………………………………………………………น้ัน 

                        องคการบริหารสวนตาํบลพรสําราญ  ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว 

ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับท่ี..........................................ลงวันท่ี......................................................และองคการ 

บริหารสวนตําบลพรสําราญ ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

                        ( ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ และไดมอบหมาย 

ให……………………................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดาํเนินการ 

                        ( ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ  และไดจัดสงเรื่อง 
ให........................................................................................ซึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดาํเนินการตอไปแลวท้ังน้ี ทาน
สามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหน่ึง 

                        ( ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัตไิวเปนการเฉพาะแลว ตาม 

กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและ 

วิธีการท่ีกฎหมายน้ันบัญญตัิไวตอไป 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

สํานักงานปลัด 

(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 
โทร. 044-666353 
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แบบแจงผลการดําเนินการตอเรือ่งรองทุกข/รองเรียน 

ท่ี บร 84401(เรื่องรองเรียน) /............... 

(ตอบขอรองเรียน 2) 

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

เรื่อง แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อางถึง หนังสอื อบต.พรสําราญ ท่ี บร 84401/............................. ลงวันท่ี.............................................. 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. .............................................................................................................................................................................  
 ๒. ........................................................................................................................... ........................................................ 
 ๓. .................................................................................................................................................................................... 

 ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรอง 

ทุกข/รองเรียนของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว น้ัน 

                            องคการบริหารสวนตําบลพรสําราญไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ี 

เก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดย 

สรุปวา……………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
.................................................................................................................................................... ...................... 
.......................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมน้ี 

ท้ังน้ี หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

สํานักงานปลัด 

(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 
โทร. 044-666353 

องคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 

196หมูท่ี 1 ตําบลพรสําราญ อําเภอคูเมือง 
จังหวัดบุรีรมัย  31190 
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การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 

ข้ันตอนการกรอกขอมูลรองเรียนทางเว็บไซด 
 1.เขาเว็บไซต www.pornsamran2020@gmail.com 

 2.เลือกกระดานสนทนา  
 3.พิมพรายละเอียด ขอความท่ีประสงคจะรองทุกข 
 4. ชองรองทุกขโดย : ใหกรอกช่ือผูรูทุกข รองเรียน 

 5.กรอกช่ือสกุล-อายุ เพศ อาชีพ 

 6. กรอกชองโทรศัพท 
 7. กรอกอีเมลล 
 8.กดปุมสงคํารองทุกข 
หมายเหต ุควรกรอกขอมลูใหครบถวนสมบูรณ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 
คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 

ท่ี 420/2560 

เรื่อง   แตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการเรื่องรองเรียน/รองทุกข  

ขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 

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

  เพ่ือใหการอํานวยความสะดวก และการตอบสนองความตองการของประชาชนเปนไปอยาง
รวดเร็ว  และถูกตองสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  
พ.ศ. 2546  จึงแตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบเรงรัดดําเนินการเรื่องราวรองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลพร
สําราญ เพ่ือเปนศูนยบริการประชาชนในการติดตอ สอบถามขอมูล การรองเรียน/  รองทุกข ซ่ึงเปนอํานาจหนาท่ี
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และภารกิจของหนวยงานท่ีเก่ียวของขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และ
ตลอดจนเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีประชาชนในทองถ่ินรองขอ 

  เพ่ือใหการดําเนินการดังกลาว  เปนไปดวยความเรียบรอย  มีประสิทธิภาพและสนองตอบตอ
ความตองการของประชาชนในตําบล อยางแทจริ ง   องคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ   จึงขอ              
แตงตั้งให นางสาวสุรินธิดา  มณีทอง  ตําแหนง  ผูชวยนักประชาสัมพันธ  เปนเจาหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการ
เก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ  โดยใหมีหนาท่ีดังนี้    

1.  รับเรื่องรองเรียน และรวบรวม และสงเรื่องใหกับหนวยงานเจาของเรื่อง เพ่ือดําเนินการตาม
อํานาจหนาท่ี 

2.  ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตาง ๆ เพ่ือใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกในการ
กรอกเอกสาร 

3.  บันทึก  ปรับปรุง  ขอมูลตางๆ  ในเว็บไซต (รองทุกข)  เพ่ือใหระบบงานขอมูลมีความ
ทันสมัยอยูเสมอ 

4.  ติดตามความคืบหนาเม่ือไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ 
5.  แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ    

  ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงาน  ถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด  ตามระเบียบ อยาให
เกิดความบกพรองเสียหายแกราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลโดย
ทันที 

ท้ังนี้    ตั้งแตบัดนี้ เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี   27   เดือน  ธนัวาคม    พ.ศ.  2560 
 
 

(นายบุญเกิด  วรรณสุทธิ์) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 



 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 

ท่ี 422/2560 

เรื่อง  การจัดตั้งศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 

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

  ดวยปจจุบัน องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีบทบาทสําคัญในการใหบริการ  สาธารณะ บรรเทา
ทุกข บํารุงสุข แกประชาชนภายในกรอบอํานาจหนาท่ี และโดยท่ีองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ เปนองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีภาระหนาท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ี จํานวน 19 หมูบาน  ในเขตตําบลพรสําราญ ไดดําเนินการ
ปรับปรุงแกไขการปฏิบัติราชการในสวนท่ีเก่ียวของมาโดยตลอดท้ังนี้เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนไป
ตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

  เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว โดยเฉพาะในสวนของการ
อํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  69/1   แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.
2537  แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.  2552 ประกอบ มาตรา  41  แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  จึงจัดตั้ง “ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข  องคการบริหารสวน
ตําบลพรสําราญ”  ณ สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  พรอมจัดวางตูรับเรื่องราวรองทุกข  ณ  หนา
อาคารสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ จึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดตั้งศูนยบริการรับเรื่องรองเรียน
ขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ  ดังนี้ 

  1.  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ    ประธานกรรมการ 

  2.  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ      กรรมการ 

  3.  ผูอํานวยการกองชาง        กรรมการ 

   4.  ผูอํานวยการกองคลัง        กรรมการ     

  5.  หัวหนาสํานักงานปลัด อบต.       กรรมการ 

  6.  นักจัดการงานท่ัวไป             กรรมการ/เลขานุการ 

  โดยใหศูนยรับเรื่องรองทุกข องคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ มีอํานาจหนาท่ีและวิธีการ
ดําเนินการดังตอไปนี้ 

 1. รับเรื่องราวขอรองทุกข รองเรียนเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือปญหาอ่ืนใด
จากประชาชน หนวยงาน องคกรตาง ๆ แลวทําการประเมิน วิเคราะห ตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตน 

 2.  ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ หากเปนบัตรสนเทห ใหพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุ
หลักฐาน  กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน 
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3.  ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ  ดําเนินการตาม
ภารกิจท่ีเก่ียวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสาร  หลักฐานใด ๆ  
เพ่ือประโยชนสําหรับการนั้นได 

4. กรณีท่ีอาจเก่ียวของกับคดี หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะท่ีสวนราชการ
เจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารองบางสวนก็ได  
ท้ังนี้ หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณี 

 5. กรณีท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานอ่ืน ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการหรือเหนือกวา
สวนราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการสืบสวนเรื่อง
รองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ 

 6.  ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง  ดังนี้ 

  6.1 กรณีท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของประเทศ 

  6.2 กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญตามคํารอง
เฉพาะท่ีสวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจไมนําสงเอกสารคํารอง
ตนฉบับ รวมท้ังหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษรายกรณี
ท้ังนี ้หากมีการประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย 

 7. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

 8. ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

ท้ังนี้   ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

    สั่ง  ณ  วันท่ี   28   เดือน  ธันวาคม    พ.ศ.  2560 

     

(นายบุญเกิด  วรรณสุทธิ์) 

                                           ปลัดองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 



 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 
เรื่อง ประกาศใชคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและ 

เรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ  

---------------------- 

              ดวยปจจุบัน องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีบทบาทสําคัญในการใหบริการสาธารณะ บรรเทาทุกข 
บํารุงสุข แกประชาชนภายในกรอบอํานาจหนาท่ี และโดยท่ีองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ เปนองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีภาระหนาท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ี จํานวน 19 หมูบาน  ในเขตตําบลพรสําราญ ได
ดําเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติราชการในสวนท่ีเก่ียวของมาโดยตลอดท้ังนี้เพ่ือประโยชนสุขของ
ประชาชนและใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
              องคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข 
(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือใหการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียน
จัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ เปนไปตามวัตถุประสงค จึงประกาศใชคูมือปฏบิัติ 
งานดังกลาวรายละเอียดแนบทายประกาศนี้ 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี 28 เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕60 

            (นายบุญเกิด  วรรณสุทธิ์) 
     ปลัดองคการบริหารสวนตําบลพรสําราญ 


