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คํานํา 

  คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัด
จาง) ขององคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็กจัดทําข้ึน เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่อง
รองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก ท้ังในเรื่องรองเรียนท่ัวไปและ
รองเรียนดานการจัดซ้ือจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน
โดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยู
ท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ข้ันตอน
ปฏิบัติงานเกินความจาเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวก
และไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ สมํ่าเสมอ ท้ังนี้การจัดการขอ
รองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของ
ผูรับบริการจาเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 
 

คณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

องคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

 

เรื่อง           หนา 

บทท่ี ๑  บทนํา 
 หลักการและเหตุผล          ๑ 
 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ       ๑ 
 การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก    ๑ 
 ขอบเขต          ๒ 
  ๑. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป      ๒ 
  ๒. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง    ๒ 
 สถานท่ีตั้ง           ๓ 
 หนาท่ีความรับผิดชอบ          ๓ 

บทท่ี ๒ ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน        ๔ 
 คําจํากัดความ           ๔ 
 ชองทางการรองเรียน        ๕ 

บทท่ี ๓ แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / รองทุกข       ๖ 

บทท่ี ๔ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          ๗ 

ภาคผนวก          ๙ 
 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข 
 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ 
 ประกาศการจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกขฯ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี 1 
บทนํา 

1. หลักการและเหตุผล 
 ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกําหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพ่ือตอบสนองความ
ตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการ  มี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจาเปน มีการปรับปรุงภารกิจ
ใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการ
ประเมินผลการใหบริการ สมํ่าเสมอ 
          ประกอบกับสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดจัดทําบันทึกขอตกลง
ความรวมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กําหนดใหมีการประเมินคุณธรรมและ
ความโปรงใสในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  Integrity and Transparency Assessment 
(ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต
แหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดาเนินงาน(Integrity Assessment) และดัชนีวัด
ความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
         จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือ
จัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
       1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็กใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว
รองเรียน รองทุกข หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
         2. เพ่ือใหการดาเนินงานจัดการขอรองเรียนของ องคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก มีข้ันตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
         3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
         ๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็กทราบ
กระบวนการ 
      ๕. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ ขอรองเรียน 
ท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน เรื่องรองทุกข องคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 
 ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗  เรื่อง
การจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหการปฏิบัติงานของสวน
ราชการในจังหวัดสามารถใหบริการประชาชนไดอยางเสมอภาค มีคุณภาพ  รวดเร็ว ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน
และประชาชนไดรับความพึงพอใจ โดยศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก อยูภายใตกํากับ
ดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภออาจสามารถและศูนยดํารงธรรมจังหวัดรอยเอ็ด จัดตั้งเพ่ือเปนศูนยในการรับ
เรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และ ขอเสนอแนะขอ
ประชาชน 
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4. ขอบเขต 

   1. กรณีเร่ืองรองเรียนทั่วไป 
 1.1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
           1.2. ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
ศูนยบริการ 
           1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/
อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง 
          1.4. ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
           1.5. เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 

           กรณีขอรองเรียนท่ัวไป เจาหนาทีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่อง
ท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 
           - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการ
ตองการทราบ และดาเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสานักงานปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ เปนผู
พิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดาเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
           - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลฯ จะใหขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว 
และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดาเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 
15 วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก โทรศัพท 043-๕๐๑๗๕๙ 

 2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
 2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
  2.2 ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
เจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
  2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอานวยการกองคลัง เพ่ือเสนอเรื่อง
ใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น 
         - กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให ขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคาปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 
         - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคการบริหารสวนตําบลฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ จะดาเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
 - กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซ้ือจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 
15 วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก โทรศัพท043-๕๐๑๗๕๙ 

 
 
 
 



-3- 
 

5. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 65 หมูท่ี ๑๐ ตําบลข้ีเหล็ก อําเภออาจสามารถ     

จังหวัดรอยเอ็ด 

6. หนาที่ความรับผิดชอบ 
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษารับ เรื่องปญหา

ความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
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บทท่ี 2 

ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน 
 

คําจํากัดความ 
ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 
   - ผูรับบริการ ประกอบดวย 
   - หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
   * หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่อ อยางอ่ืน องคกร
  ปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน 
  หนวยงานในกากับของรัฐและหนวยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
   ** เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและ
  ผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ัง
  ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
   - บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ 
   - ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
   - ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย 
   - ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
   - ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ ทางออมจากการ
  ดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบานเขตตําบลข้ีเหล็ก 

การจัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ/
  ขอคิดเห็น/คาชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

 

ผูรองเรียน   หมายถึง   ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหาร
  สวนตําบลข้ีเหล็กผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การให 
  ขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 
ชองทางการรับขอรองเรียน   หมายถึง   ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง 
  รองเรียน ทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book/ Line (ศูนยรับฟงปญหา) 

 

เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

ขอรองเรียน หมายถึง แบงเปนประเภท 2 ประเภทคือ เชน 
   - ขอรองเรียนท่ัวไป เชน เรื่องราวรองทุกขท่ัวไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะคําชมเชย สอบถาม
     หรือรองขอขอมูล การรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการ ใหบริการของหนวยงาน 
              - การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจาง เปนตน 
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คํารองเรียน หมายถึง คําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่อง 
                รองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถ  ตอบสนอง 
   หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได 

การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับ ผานชองทางการรองเรียนตางๆ มาเพ่ือ
   ทราบหรือพิจารณาดาเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี 

การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดาเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ี 
   ไดรับใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดาเนินงาน 
 

ชองทางการรองเรียน 
2.1 ผานทางสํานักงานปลัด 
    1) Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนา www.keelek.go.th 
    2) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    3) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
    5) ศูนยบริการขอมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน 
    6) โทรศัพท 043-๕๐๑๗๕๙ 

    7) รองเรียนทาง Face book 
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บทท่ี 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

ไมยุติ ยุติ 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

อบต.ข้ีเหล็ก 

(๑๕ วัน) 

๔. รองเรียนทาง Facebook 

อบต.ข้ีเหล็ก 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

๐๔๓-๕๐๑๗๕๙ 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 

www.keelek.go.th 

๕. รองเรียนทางตูแสดงความคิดเห็น     

(ตูแดง) 
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บทท่ี 4 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ของหนวยงาน 
  ๑  จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน / รองทุกข  ของประชาชน 
  ๒  จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจําศูนย 
  ๓  แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก  เพ่ือความสะดวกในการ
ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  จากชองทางตาง ๆ 
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ  
โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด  ดังนี้ 

ชองทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 
เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ 
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข
อบต.ข้ีเหล็ก 

ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 
www.keelek.go.th 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
043-501759 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทาง Face Book 
อบต.ข้ีเหล็ก 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทางตูแสดงความ
คิดเห็น  (ตูแดง) 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

 

การบันทึกขอรองเรียน 
 ๑. กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ท่ีอยู หมายเลข
โทรศัพทติดตอ  เรื่องรองเรียน/รองทุกข  และสถานท่ีเกิดเหตุ 
 ๒. ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน  เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  ลงสมุดบันทึกขอ
รองเรียน / รองทุกข 
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การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน / รองทุกข  และการแจงผูรองเรียน / รองทุกขทราบ 
 ๑. กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร  เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ  
เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 
 ๒. ขอรองเรียน / รองทุกข  ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน  เชน ไฟฟา
สาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดตนไม  กลิ่นเหม็นรบกวน  เปนตน  จัดทําบันทึกขอความเสนอไปยัง
ผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ  โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๓. ขอรองเรียน / รองทุกข  ท่ีไมอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก  ให
ดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองในการแกไขปญหาตอไป 
 ๔.  ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน  เชน  กรณี  ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใส
ในการจัดซ้ือจัดจาง  ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ  ตอไป 

การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 
 ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน  ๕  วันทําการ  เพ่ือเจาหนาท่ีศูนยฯ  
จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ  ตอไป 

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 
 ๑.  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
 ๒.  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอ
รองเรียน / รองทุกข  ในภาพรวมของหนวยงาน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง         พัฒนาองคกร  
ตอไป 

มาตรฐานงาน 
๑. การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข  ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ๒. กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข  ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 
ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ  ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รอง
ทุกขใหแลวเสร็จภายใน  ๑๕  วัน  ทําการ 

แบบฟอรม 
  แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข 

จัดทําโดย 
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 

หมายเลขโทรศัพท  ๐๔๓ ๕๐๑๗๕๙ 
หมายเลขโทรสาร  ๐๔๓  ๖๑๑๖๘๓ 

- เว็บไซต  www.keelek.go.th 

 

http://www.keelek.go.th/


 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

แบบคํารองทุกข/รองเรียน 
ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 

องคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 

 ขาพเจา................................................................ อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี............ หมูท่ี.............
ตําบล............................. อําเภอ………....................... จังหวดั................................ โทรศัพท.............................
อาชีพ.................................................................ตําแหนง................................................................................... 
ถือบัตร.............................................................เลขท่ี........................................................................................... 
ออกโดย........................................วันออกบัตร................................บัตรหมดอายุ............................................... 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก พิจารณาดาเนินการชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาในเรื่อง………............................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................                
 ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบท้ังทางแพงและ
ทางอาญาหากจะพึงมี 
 โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
 ๑) ............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
 ๒) ............................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
 ๓) .............................................................................................................................. จํานวน...........ชุด 
 ๔) .............................................................................................................................. จํานวน...........ชุด 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 
(ลงชื่อ) ................................................ 

    (............................................) 
 ผูรองทุกข/รองเรียน 

 



 
 
 
 
 
 
 

 

คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 
ท่ี   ๑๐  /๒๕๕๙ 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข 
(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) 

ขององคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 
---------------------------- 

  ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก  ไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหาร
สวนตําบลข้ีเหล็ก ข้ึนเพ่ือดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความ
รวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต  หรือไมไดรับความเปน
ธรรมจากการปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการ พนักงาน เจาหนาท่ี   โดยกําหนดสถานท่ีตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รอง
ทุกข ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก หมูท่ี 1๐ ตําบลข้ีเหล็ก  อําเภอเมืองอาจสามารถ  จังหวัด
รอยเอ็ด  
  เพ่ือใหการดําเนินการของศูนยฯเปนไปดวยความเรียบรอย จึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือ
ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) เพ่ือใชเปนคูมือ
ในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการประจําศูนยฯ  ประกอบดวย 
  ๑.  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก   ประธานกรรมการ 
  ๒.  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก   กรรมการ 
  ๓.  ผูอํานวยการกองชาง      กรรมการ 
  ๔.  ผูอํานวยการกองคลัง      กรรมการ 
  ๕.  ผูอํานวยการกองการศึกษา     กรรมการ 
  ๖.  ผูอํานวยกองสวัสดิการสังคม     กรรมการ 
  ๗.  ผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร    กรรมการ 
  ๘.   หวัหนาสํานักปลัด      กรรมการ 
  ๑๐. นิติกร          กรรมการและเลขานุการ   
  ๑๑. นักจัดการงานท่ัวไป             กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
  ใหผูไดรับการแตงตั้งมีหนาท่ี พิจารณา กลั่นกรอง ศึกษาขอมูล เพ่ือนํามากําหนดเปนคูมือการ
ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการ
บริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตอไป  
 
  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
   สั่ง  ณ  วันท่ี   ๕   เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 
            สุภาพ  สวัสดิ์พาณิชย 



       ( นางสาวสุภาพ   สวัสดิ์พาณิชย  ) 
                                                    ปลัดองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 
                                          ปฏิบัติหนาท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 
 
   
 
 
 

คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 
ท่ี  ๑๙ /๒๕๕๙ 

เรื่อง  การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) 
และมอบหมายเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

(เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) 
----------------------------------------- 

    ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก ท่ี   ๑๐/๒๕๕๙  ลงวันท่ี  ๕  มกราคม ๒๕๕๙ 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่อง
รองเรียนจัดซ้ือ  จัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก เพ่ือใหบริการสาธารณะ บรรเทาทุกข บํารุงสุขแก
ประชาชนภายในกรอบอํานาจหนาท่ี  และโดยท่ีองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก  เปนองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีมีภาระหนาท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ี จํานวน ๑๒ หมูบานในเขตตําบลข้ีเหล็ก  ซ่ึงไดดําเนินการปรับปรุงแกไข
การปฏิบัติราชการในสวนท่ีเก่ียวของมาโดยตลอด  ท้ังนี้เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
    ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว  โดยเฉพาะในสวน
ของการอํานวยความสะดวก  และตอบสนองความตองการของประชาชน  ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ี
ดี   อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖๙/๑  แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.
๒๕๓๗  และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน  ประกอบมาตรา  ๕๒ และมาตรา  ๔๑  แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖  องคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก จึงไดจัดตั้ง 
“ศูนยรับเรื่องรองเรยีน/รองทุกข” ณ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก อําเภออาจสามารถ  
จังหวัดรอยเอ็ด  พรอมจัดวางตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (ตูแดง) ณ หนาอาคารท่ีทําการองคการบริหารสวน
ตําบลข้ีเหล็ก  และขอแตงตั้งใหเจาหนาท่ีตามตําแหนงดังตอไปนี้  
  ๑.  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข  ดังนี้ 
  ๑.๑ ปลัดองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก  เปนประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกข และเรงรัด
การใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก  เก่ียวกับคณะผูบริหาร, 
สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล, พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลว
เห็นวาเก่ียวของ 
  ๑.๒ รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก  เปนรองประธานศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกข
และเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก เก่ียวกับคณะ
ผูบริหาร, สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล, พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใช
ดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ เปนผูชวยเหลือปลัดองคการบริหารสวนตําบลในการดําเนินการ หรือท่ีปลัดองคการ
บริหารสวนตําบลมอบหมาย 
 
 

/๑.๓ ผูอํานวยการ... 
 



 
 
 

- ๒ - 

          ๑.๓ หัวหนาสํานักปลดัองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก  เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/
รองทุกขและเรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสํานักงานปลัด และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใช
ดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ โดยมี นิติกร เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ 
ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของสํานักงานปลัดฯ 
  ๑.๔ ผูอํานวยการกองชาง  เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ
ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของสวนโยธา และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ โดยมี นายชาง
โยธา  เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของกอง
ชาง 
   ๑.๕ ผูอํานวยการกองคลัง  เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการใหความ
ชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองคลัง และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวาเก่ียวของ โดยมี หัวหนา
ฝายการเงิน  เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบ
ของกองคลัง 
   ๑.๖ ผูอํานวยการกองการศึกษา เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัดการให
ความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจ
แลวเห็นวาเก่ียวของ โดยมี นักวิชาการศึกษา เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงาน
ธุรการ ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของกองการศึกษาฯ 
  ๑.๗  ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและเรงรัด
การใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองสวัสดิการสังคม และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลวเห็นวา
เก่ียวของ โดยมี นักพัฒนาชุมชน เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ ซ่ึงอยูใน
ความรับผิดชอบของกองสวัสดิการสังคม 
  ๑.๘ ผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร  เปนเจาหนาท่ีรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขและ
เรงรัดการใหความชวยเหลือขอรองเรียน/รองทุกขของกองสวัสดิการสังคม และเรื่องท่ีผูมีอํานาจใชดุลพินิจแลว
เห็นวาเก่ียวของ โดยมี ผูชวยนักวิชาการเกษตร เปนเจาหนาท่ี/เลขานุการชวยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงาน
ธุรการ ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของกองสงเสริมการเกษตร   
 
  โดยให  ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก  มีอํานาจหนาท่ีและวิธีการ
ดําเนินการดังตอไปนี้ 
  ๑. รับเรื่องราวขอรองเรียน/รองทุกข เก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือ
ปญหาอ่ืนใดจากประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทําการประเมิน วิเคราะห  ตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตน 
  ๒. ในเบื้องตนใหถือเปนความลับของทางราชการ  หากเปนบัตรสนเทห  ใหพิจารณาเฉพาะรายท่ี
ระบุหลักฐาน  กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง  ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน 
  ๓.  ประสานการปฏิบัติใหสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก   ดําเนินการตามภารกิจ            
ท่ีเก่ียวของและสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสารหลักฐานใด ๆ  เพ่ือ
ประโยชนสําหรบัการนั้นได 
  ๔. กรณีท่ีอาจเก่ียวของกับคดี  หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะท่ี
สวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารอง
บางสวนก็ได  ท้ังนี้ หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนราย
กรณี 



          ๕. กรณีท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานอ่ืน ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการหรือ
เหนือกวาสวนราชการตนสังกัดของผูถูกรอง หรือสงเรื่องใหสวนราชการหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีในการ
สืบสวนเรื่องรองเรียนของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ 

/๖. ใหพิจารณา... 
-๓- 

  ๖. ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง  ดังนี้ 
   ๖.๑  กรณีท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของประเทศ 
   ๖.๒  กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของผูรอง ใหสรุปสาระสําคัญตาม     
คํารองเฉพาะท่ีสวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจไมนําสงเอกสาร 
คํารองตนฉบับ รวมท้ังหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการคุมครองผูรองเปนพิเศษราย  
กรณี ท้ังนี้ หากมีการประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณีดวย 
  ๗.  รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
  ๘.  ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  ๒.  เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียน
จัดซ้ือจัดจาง)  ดังนี ้
 ๒.๑  นางสาวเบญจมาภรณ  วิเศษโวหาร ตําแหนง หัวหนาฝายการเงิน 
 ๒.๒  นางสาวหทัยทิพย  สุวะศรี  ตําแหนง นิติกร 
 ๒.๓  นางโสภิณ   จิตไพศาล  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
 ๒.๔  นางรัตนดา  จันทะสอน  ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป 
 ๒.๕  นางสาวลําพูน  หมุนอุดม  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 
 ๒.๖  นายการุญ   จิตไพศาล   ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล 
 ๒.๗  นายธีระพงษ  หม่ันหนองทุม ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได 
 ๒.๘  นางสาวสุกัญญา  จันทะบุรม ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน 
 ๒.๙  นางสาวกิตติยา  เวียงสิมมา  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ 
              โดยมีหนาท่ี  ดังนี ้ 
  ๑.  รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ลงทะเบียน  แยกเรื่อง และสงเรื่องใหกับสวนราชการเจาของ
เรื่องเพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี 
  ๒.  ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตาง ๆ เพ่ือใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกในการ
กรอกเอกสาร 
  ๓.  ติดตามความคืบหนาเม่ือไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ 
  ๔.  แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ  ภายใน  ๑๕  วัน   
  ใหผูท่ีไดรับแตงตั้งถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ อยาใหเกิดความบกพรอง
เสียหายแกราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลโดยทันที 

  ๓.  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียน
ท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ประกอบดวย 
 ๓.๑ นางสาวสุภาพ  สวัสดิ์พาณิชย  ปลัด อบต.   ประธานคณะทํางาน 
 ๓.๒ นางศุวภาภรณ  คําหงษา  รองปลัด อบต.            คณะทํางาน 
 ๓.๓ นายทรงพล  จันทะสอน  ผูอํานวยการกองชาง           คณะทํางาน 
 ๓.๔ นางเบญญาภา  บุญชาโด  ผูอํานวยกองคลัง            คณะทํางาน 
 ๓.๕ นายเนติ  โอปาก   ผูอํานวยการกองการศึกษา         คณะทํางาน 
 ๓.๖ นายคุณาวุฒิ   วรงค   ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  คณะทํางาน 
 ๓.๗ นางวรรณพร   สุนทรวัฒน  ผูอํานวยการกองสงเสริมการเกษตร  คณะทํางาน 



 ๓.๘ นางสาวกันจะนา   เงินมีศรี  หัวหนาสํานักปลัด             เลขานุการ 
 

/ ใหคณะกรรม... 
 

-๔ - 

    ใหคณะกรรมการมีหนาท่ีในการดําเนินการติดตามและประเมินผลคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหทราบถึง
ผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  และรายงานผลการติดตามและประเมินผลตอนายกองคการ
บริหารสวนตําบลข้ีเหล็กตอไป 
      
  ท้ังนี้   ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
           
   สั่ง  ณ  วันท่ี  ๒๕  เดือน  มกราคม   พ.ศ.๒๕๕๙ 
 
              สุภาพ  สวัสดิ์พาณิชย 
      ( นางสาวสุภาพ   สวัสดิ์พาณิชย ) 
    ปลัดองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 
        ปฏิบัติหนาท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก



                 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 
เรื่อง   ประกาศใชคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและ 

เรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 
--------------------------------- 

  ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก  ไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการ
บริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก  และไดแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา
คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) องคการ
บริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก ข้ึน  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการและ
เจาหนาท่ีประจําศูนยฯ  นั้น 
  บัดนี้องคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก  ไดดําเนินจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รอง
ทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก เสร็จเรียบรอย
แลว จึงประกาศใชคูมือปฏิบัติงานดังกลาวรายละเอียดแนบทายประกาศนี้ 

  จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒๗   เดอืน  มกราคม   พ.ศ. ๒๕๕๙       
 
            สุภาพ  สวัสดิ์พาณิชย 
                                  (  นางสาวสุภาพ   สวัสดิ์พาณิชย  ) 
             ปลัดองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 
                          ปฏิบัติหนาท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลข้ีเหล็ก 
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