
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คูมือ 
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องคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา 

 



  

 
                                                       

คำนำ 
 
 ปจจุบันหนวยงานราชการตางมุงปรับปรุงระบบการบริหารจัดการ การดำเนินงาน รวมท้ังการ
ใหบริการตาง ๆ เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอประเทศชาติและประชาชน ซ่ึงองคการบริหารสวนตำบล
หนองพันทา อำเภอโซพิสัย จังหวัดบึงกาฬ ไดกำหนดแนวทางการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
การจัดการกระบวนการ ในเร่ืองน้ีคณะทำงาน ไดคัดเลือกกระบวนการท่ีสรางคุณคาจากทุกประเด็น
ยุทธศาสตร คือ กระบวนการจัดการขอรองเรียนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือออกแบบกระบวนการท่ี
สรางคุณคาเพ่ือสรางมาตรฐานการทำงาน และจัดทำเปนคูมือการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาท่ีของหนวยงาน 

 องคการบริหารสวนตำบลหนองพันทาในฐานะหนวยงานจัดทำคูมือการจัดการขอรองเรียนไดรวบรวม
ข้ันตอนการปฏิบัติท่ีไดจากประสบการณการทำงานจริงต้ังแตเริ่มตนจนไดขอยุติมานำเสนอไวในคูมือเลมน้ี 
ต้ังแตข้ันตอน รับเร่ืองรองเรียนจากชองทางตาง  ๆวิเคราะหขอรองเรียนและทำบันทึกเสนอผูบริหารใหลงนาม
หนังสือแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของพิจารณาตรวจสอบขอเท็จจริง และดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี แจงผลการ
ดำเนินการ สรุปเร่ืองและทำบันทึกเสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ ในกรณียุติเร่ืองตองแจงผลการพิจารณาแก
ผูรองเรียน/หนวยงานท่ีสงเร่ืองรองเรียน แตถาไมยุติตองมีการส่ังตรวจสอบขอเท็จจริงเพ่ิมเติม โดยหวังวาผูท่ี
ปฏิบัติงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตลอดจนผูเก่ียวของสามารถนำความรูและเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน
ตาง  ๆไปประยุกตใชใหเหมาะสมและเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังน้ีใหนำข้ันตอนการดำเนินงานในป 2560 มาใช
โดยอนุโลม  

 
 
 

                สำนักปลัด 
 องคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา 
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คูมือการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข 

ศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา 

วัตถุประสงค 

 ๑. เพ่ือใหการจัดการขอรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลหนองพันทามีประสิทธิภาพ  

๒. เพ่ือสามารถดำเนินการจัดการขอรองเรียน/รองทุกขไดอยางเปนระบบ  

 ๓. เพ่ือใหสอดคลองกับหลักเกณฑพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

           ๔. เพ่ือจัดเก็บขอมูลความรูเก่ียวกับแนวทาง เทคนิค ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติ  

           ๕. เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 

 การจัดทำมาตรฐานการจัดการขอรองเรียน/รองทุกขเร่ิมต้ังแตข้ันตอนการรับขอรองเรียนจาก
ผูรับบริการหรือหนวยงานท่ีสงขอรองเรียนมาใหจังหวัดตรวจสอบวิเคราะหขอรองเรียน เพ่ือเสนอผูบริหาร
พิจารณาใหความเห็นชอบ การสงขอรองเรียนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริง การติดตาม
ประเมินผล แผนสำรองฉุกเฉินเพ่ือปองกันผลกระทบการจัดการขอรองเรียน การรายงานผลการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง และการยุติเร่ืองรองเรียน 

          ผูรับบริการ  หมายถึง  ผูรองเรียนรองทุกขหรือผูท่ีมาปรึกษา/ผูมีสวนไดเสีย รวมถึงสวนราชการหรือ
องคกรเอกชนท่ีสงขอรองเรียน 

          ขอรองเรียน/รองทุกข หมายถึง เร่ืองรองเรียนตาง  ๆโดยแบงออกเปน ๙ เร่ืองหลัก  ๆดังน้ี  

- เร่ืองขอรับความชวยเหลือ 

- เร่ืองไดรับความเดือดรอน 

- เร่ืองขอความเปนธรรม 

- เร่ืองแจงเบาะแส/ ผูมีอิทธิพล 

- เร่ืองสาธารณูปโภค/ สาธารณูปการ 

- เร่ืองทรัพยากรธรรมชาติ/ ส่ิงแวดลอม 

- เร่ืองการทุจริต/ การปฏิบัติหนาท่ี/ ละเวนการปฏิบัติหนาท่ี 

- เร่ืองปญหาท่ีดิน 

- เร่ืองอ่ืน  ๆ 

ชองทางการรองเรียนรองทุกข 

           - รองเรียนดวยตนเองที่สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา หรือผานทางชองทาง
ออนไลน เชน ไลน เฟสบุก เว็บไซต ฯลฯ หรือรองเรียนผานโทรศัพท ทั้งนี้ชองทางการรองเรียน/รองทุกข
ใหเปนไปตามประกาศองคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา เรื่อง ประกาศชองทางรับเรื่องราวรองเรียน/
รองทุกข  
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-  ภายนอกจังหวัด เชนกระทรวงมหาดไทย สำนักราชเลขาธิการ สำนักนายกรัฐมนตรี สำนักงาน
ผูตรวจการแผนดิน สำนักงาน ป.ป.ช. สำนักงาน ป.ป.ง. สำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 
องคกรอิสระ องคกรเอกชน 

           - ภายในจังหวัด เชน สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน องคกรอิสระ องคกร
เอกชน ส่ือทุกประเภท (หนังสือพิมพ/ จดหมาย/ วิทยุ/ โทรทัศน และอินเตอรเน็ต) ศูนยดำรงธรรมจังหวัด
หรืออำเภอ 

การตอบสนอง หมายถึง การสงตอใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบและนำเรื่องรองเรียน
เขาสูกระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริง แจงตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืนๆ ตามระเบียบขอกฎหมาย พรอมกับ
แจงใหผูรองเรียนทราบผลหรือความคืบหนาของการดำเนินการภายในเวลา ๑๕ วัน ท้ังน้ี กรณีท่ีขอรองเรียน
ไมไดระบุช่ือและท่ีอยูหรือหมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอไดหรืออีเมลติดตอของผูรองเรียน จะพิจารณาการ
ตอบสนองส้ินสุดท่ีการนำเร่ืองรองเรียนเขาสูกระบวนการตรวจสอบ ขอเท็จจริง การสอบสวนขอเท็จจริง แจง
ตักเตือน ดำเนินคดี การนำไปแกไขปญหาการดำเนินงานหรืออ่ืน  ๆตามระเบียบขอกฎหมาย  

การติดตามประเมินผล หมายถึง  การประเมินผลการจัดการขอรองเรียน การติดตามเร่ืองรองเรียน 
การใหบริการของเจาหนาท่ี การแจงเตือน 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

ตำแหนง หนาที่ความรับผิดชอบ 

หัวหนาศูนยรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข ประจำศูนยดำรงธรรม
องคการบริหารสวนตำบลหนอง
พันทา 

 ใหคำปรึกษา แนะนำขอรองเรียนใหแกผูรับบริการ 

 กำกับดูแลการจัดการเร่ืองรองเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอยตาม
ระยะเวลา 

 ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของในการตรวจสอบขอเท็จจริง กรณีมีความ
จำเปนเรงดวนและมีปญหาอุปสรรคเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชา/ผูบริหาร 

 รายงานขอเท็จจริงและเสนอความเห็นท้ังขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
ตอผูบังคับบัญชา/ผูบริหาร 

เจาหนาที่ศูนยดำรงธรรม
องคการบริหารสวนตำบลหนอง
พันทา 

 ใหคำปรึกษา แนะนำขอรองเรียนใหแกผูรับบริการ 

 รับผิดชอบเร่ืองรองเรียนตามท่ีหัวหนาศูนยรับเร่ืองรองเรียนมอบหมาย  

 รวบรวมขอเท็จจริงพรอมขอเสนอแนะ/ ความเห็นท่ีไดจากการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงเสนอผูบังคับบัญชา/ผูบริหาร 

 แจงความคืบหนาใหผูรองเรียนทราบในการดำเนินการตามขอ
รองเรียน/รองทุกขภายใน 15 วัน 

 ติดตาม เก็บรวบรวมขอมูล ประสาน และแจงปญหาและอุปสรรคให
ผูบริหารและผูบังคับบัญชาทราบเม่ือไดรับแจงจากผูเก่ียวของ 
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Work flow ศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา 

ชื่อกระบวนการ การจัดการขอรองเรียน/รองทุกข    ชื่อหนวยงาน องคการบริหารสวนตำบลหนองพันทา 

ตัวชี้วัด ระดับความสำเร็จของระบบจัดการขอรองเรียน/รองทุกข/ ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คำชมเชยของสวนราชการ  
 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ/ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/ คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรองเรียนมาติดตอหรือหนวยงานตางๆสง
เร่ืองมายัง อบต. เจาหนาท่ี รับเร่ือง 
ลงทะเบียนและวิเคราะหขอมูลท่ีได 

การใหบริการท่ีรวดเร็ว ย้ิม
แยมแจมใส เต็มใจในการ
ใหบริการ เปนธรรม  

เจาหนาท่ีสำนัก
ปลัด ศูนยดำรง
ธรรม อบต.
หนองพันทา         

หนังสือรองเรียน/หนังสือ
จากหนวยงานท่ีแจงเร่ือง
มาท่ี อบต. หรือชองทาง
ออนไลนตามประกาศ
ดำเนินการ 

2 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอหัวหนาศูนยรับเร่ืองรองเรียน
พิจารณา พรอมท้ังวิเคราะหขอมูล และ
มอบหมายเร่ืองใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ในศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวน
ตำบลหนองพันทา 

การวิเคราะหขอเท็จจริง สง
ตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ตรวจสอบโดยเร็ว เปนธรรม  

หัวหนาศูนยรับ
เร่ืองรองเรียน/
รองทุกข 

หนังสือรองเรียน/หนังสือ
จากหนวยงานท่ีแจงเร่ือง
มาท่ี อบต. หรือชองทาง
ออนไลนตามประกาศ
ดำเนินการ 

3 

 

 

 

 

 

 

 

ทำบันทึกเสนอผูบริหารหรือคณะ
กรรมการฯ(ตามแตกรณี) พรอมท้ังหนังสือ
แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของพิจารณา
ตรวจสอบขอเท็จจริง 

การพิจารณาเร่ืองดวยความ
เปนกลาง เปนธรรม 

เจาหนาท่ี                          
ศูนยดำรงธรรม 
อบต.หนองพัน
ทา 

บันทึก,หนังสือรองเรียน 
พยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ
(ถามี) 

1 วัน 

เจาหนาท่ีวิเคราะหเร่ือง
และขอมูลท่ีไดจากการ

รองเรียน 
 

1 วัน 

3 วัน 

เสนอผูบริหารหรือ
คณะกรรมการพิจารณาเร่ือง

รับเร่ืองรองเรียน
จากชองทางตางๆ 



  

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ/ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/ คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

4 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานท่ีเก่ียวของไดรับเร่ืองรองเรียน/
รองทุกข ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 

การตรวจสอบขอเท็จจริงท่ี
เปนธรรม การดำเนินการ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
การติดตามเร่ืองอยาง
ตอเน่ือง ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงได 

เจาหนาท่ี
หนวยงานท่ี
เก่ียวของในการ
ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

หนังสือท่ีแจงใหหนวยงาน
น้ันๆตรวจสอบขอเท็จจริง 

5  หนวยงานท่ีเก่ียวของแจงผลการ
ดำเนินการ สรุปเร่ืองและทำบันทึกเสนอ
ผูบริหารใหความเห็นชอบ  

เร่ืองท่ีไดรับจากหนวยงานท่ี
ตรวจสอบมีขอเท็จจริงท่ี
ถูกตอง เปนธรรม เจาหนาท่ี
มีความเต็มใจในการบริการ  

เจาหนาท่ี                          
ศูนยดำรงธรรม 
อบต.หนองพัน
ทา 

เอกสารตางๆท่ีหนวยงานท่ี
รับผิดชอบสงมาให อบต.
ทราบผลการพิจารณา 

6  

       ไมยุติ           ยุติ   

 

 

ยุติเร่ืองแจงผลการพิจารณาแกผู
รองเรียน/หนวยงานท่ีสงเร่ืองรองเรียน แต
ถาไมยุติส่ังตรวจสอบขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 

การตอบสนองตอเร่ือง
รองเรียนภายในระยะเวลา 
รวดเร็ว เปนธรรม 
ตรวจสอบได 

 

 

เจาหนาท่ี                          
ศูนยดำรงธรรม 
อบต.หนองพัน
ทา 

 หนังสือแจงผลการ
พิจารณาภายใน 15 วัน
นับจากการพิจารณาแลว
เสร็จ 

แจงผล 
การพิจารณา 

สงเร่ืองตอหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ตรวจสอบ 

 

1 วัน 

รอผลการพิจารณาจาก
หนวยงานท่ีตรวจสอบแลวทำ
บันทึกเสนอผูบริหารใหความ

เห็นชอบ                      

3 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1  

ผูรองเรียนมาติดตอหรือหนวยงานตางๆสงเรื่องมายัง อบต. หรือศูนยรับเรื่องรองเรียน เจาหนาศูนย
ดำรงธรรม อบต.หนองพันทารับเร่ืองลงรับหนังสือ หรือบันทึกขอมูลผานบันทึกขอความกรณีมีการรองเรียน
ผานโทรศัพท หรือชองทางออนไลนอ่ืนใหแคบหนาจอแนบบันทึกขอความท่ีรับเรื่อง ลงทะเบียนและวิเคราะห
ขอมูลท่ีได  

ขั้นตอนที่ 2  

เจาหนาท่ีวิเคราะหเรื่องและขอมูลการรองเรียนจากทุกชองทางเสนอหัวหนาศูนยรับเร่ืองรองเรียน/
รองทุกขพิจารณาพรอมท้ังวิเคราะหขอมูล  และมอบหมายเร่ืองใหเจาหนาท่ีท่ีศูนยดำรงธรรมองคการบริหาร
สวนตำบลหนองพันทารับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ ๓  

ทำบันทึกเสนอผูบริหาร พรอมท้ังหนังสือแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของพิจารณาตรวจสอบขอเท็จจริง  

ขั้นตอนที่ ๔  

หนวยงานท่ีเก่ียวของไดรับเร่ืองรองเรียนตรวจสอบขอเท็จจริงและดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 

ขั้นตอนที่ ๕  

หนวยงานท่ีเก่ียวของแจงผลการดำเนินการสรุปเร่ืองและทำบันทึกเสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ ๖  

 ยุติเรื่อง แจงผลการพิจารณาแกผูรองเรียน/หนวยงานท่ีสงเรือ่งรองเรียนภายใน 15 วัน นับจาก 

เร่ืองแลวเสร็จ หรือแจงผลผานทางชองทางออนไลนในชองสวนตัว อีเมล หรือชองทางอ่ืน        

 ไมยุต ิส่ังตรวจสอบขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 

มาตรฐานงาน 

มาตรฐานดานระยะเวลา 

 ใชเวลาดำเนินการท้ังส้ินไมเกิน 7- 30 วัน (ตามความยากงายของเร่ืองรองเรียน/รองทุกข) และตอง
แจงใหผูรองเรียนทราบความกาวหนาเปนระยะหากเกิน 15 วัน  

มาตรฐานดานคุณภาพ 

 ดำเนินกิจกรรมตามแผน และกำหนดการท่ีวางไวอยางครบถวน ถูกตองตามระยะเวลา 

 สามารถตอบสนองตอเร่ืองรองเรียนภายในระยะเวลา และความจำเปนสำคัญเรงดวน มีความ
รวดเร็ว เปนธรรม ตรวจสอบได  
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การติดตามและประเมินผล 

 จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ตลอดจนปญหาอุปสรรค เม่ือเร่ือง
แลวเสร็จไดขอยุติ ทุกส้ินเดือน รายไตรมาสและปงบประมาณ ใหผูบังคับบัญชาและผูบริหารทราบ   

 

กรณีการรองเรียน/รองทุกขผานสื่อออนไลนหรือทางโทรศัพท 

1.ใหดำเนินการตามเหมือนข้ันตอนท่ัวไปเวนแต 

2.มีการแจงเร่ืองรองเรียน/รองทุกขผานผูบริหารหรือผูคับบัญชาโดยตรงหรือผานผูรับผิดชอบโดยตรง
ผานชองทางอ่ืน  ๆใหผูรับผิดชอบทำบันทึกขอความผลการปฏิบัติงานรองเรียน/รองทุกข เสนอผูบังคับบัญชา
ของตนเองและนำสงศูนยขอมูลขาวสารเพ่ือจะไดนำเสนอปลัดองคการบริหารสวนตำบลและนายกองคการ
บริหารสวนตำบลตอไป  

3.ใหผูรับผิดชอบประจำศูนยขอมูลขาวสารแจงผูรองเรียน/รองทุกขโดยทำเปนหนังสือตามข้ันตอน
รองเรียนรองทุกขท่ัวไป หรือผานทางชองทางส่ือออนไลน หรือทางโทรศัพท เม่ือไดรับบันทึกรายงานผลการ
ปฏิบัติงานภายใน 15 วัน แลวบันทึกขอมูลในการแจงเพ่ือเสนอหรือรายงานใหผูอำนวยการศูนยขอมุลขาวสาร
ทราบตอไป  

4.ข้ันตอนการปฏิบัติงานอ่ืนใหปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ัวไป



 

 
 
 
 


