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  1.วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 
  คู มือฉบับนี้ทำข้ึนเพ่ือให เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ ใช เปนแนวทางใน            
การปฏิบัติงานในการรับเรื่องรองเรียนกรณีไมไดรับความสะดวกหรือความเปนธรรมและการขอรับคำปรึกษาปญหา
ทางกฎหมายมีการปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกันอยางเปนเอกภาพ สอดคลองกับเกณฑการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี ตามพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 เรื่อง        
การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี การบริหารราชการเพ่ือใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน การบริหารราชการเพ่ือให
เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ การลดข้ันตอนปฏิบัติงาน  การอำนวยความสะดวกและตอบสนองความตองการ
ของประชาชน ฯ เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนดระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ี
กำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาลและ กฎหมายดังกลาว 
  2.ขอบเขต 
  -สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
  -ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูรับริการเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานนำเสนอนายกองคการบริหารสวน
ตำบลทราบพิจารณาสั่งการ 
  -แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูรับบริการจากศูนยรองเรียนรองทุกข วาเปนการ
มารองเรียนรองทุกข หรือ ขอคำปรึกษาขอกฎหมาย 
  -ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูมาขอรับ
บริการ 
  -เจาหนาท่ีดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการสามารถแบงไดดังนี้ 
 

   1) กรณีรองเรียนรองทุกข เจาหนาท่ีธุรการ สำนักปลัด และกองอ่ืน จะใหคำแนะนำกับ 
ผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการรองเรียนรองทุกข และดำเนินการใหกรอกแบบฟอรมเพ่ือบันทึก
ขอมูลดังกลาวไวแลวนำเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลทราบพิจารณาสั่งการ โดยเจาหนาท่ีศูนยรับเรื่อง
รองเรียนรองทุกขจะเปนผูติดตามหรือเปนเจาของเรื่องประสานหนวยงานภายในเพ่ือดำเนินการแกไขปญหานั้น
ตอไป ภายใน 2-3 วัน และแจงผูรองเรียนไมเกินระยะเวลา 15 วัน หรือเม่ือเรื่องนั้นยุติ 
 

   2) กรณีท่ีมาปรึกษาปญหากฎหมาย นิติกรสำนักปลัดจะเปนผูใหขอมูลเก่ียวกับเรื่องท่ี
ขอรับการปรึกษาในเรื่องท่ีผูขอรับการปรึกษาตองการทราบ  
  3.คำจำกัดความ 
  -ผูขอรับบริการ หมายถึง บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานอ่ืนท่ีติดตอขอรับบริการจากศูนยรับเรื่อง
รองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 
  -กรณีรองเรียนรองทุกข หมายถึง ผูขอรับบริการประสงคขอความชวยเหลือจากองคการบริหาร
สวนตำบลหวยไผ 
  -กรณีปรึกษากฎหมาย หมายถึง ผูขอรับบริการตองการทราบเก่ียวกับกฎหมายท่ัวไป ซ่ึง นิติกร 
สำนักปลัด จะเปนผูใหคำปรึกษา ตลอดจนคำแนะนำตอผูขอคำปรึกษาปญหาดังกลาว 
  4.เจาหนาท่ีประสานงานและรับผิดชอบ 
  -เจาหนาท่ีธุรการท่ีไดรับการแตงตั้งแตละกอง มีหนาท่ีรับเรื่องจากผูขอรับบริการและบันทึกขอมูล
แนะนำเพ่ือนำเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยไผและติดตามเรื่องกลับมายังงานนิติการ  
  -นิติกร  สำนักปลัดมีหนาท่ีสอบขอเท็จจริงและใหคำปรึกษารวมถึงการใหคำแนะนำกับผูขอรับ
บริการ ประสานงานหนวยงานภายในและภายนอกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือดำเนินการใหเสร็จสิ้น
กระบวนการและรายงานผูรองเรียนรองทุกขตอไป 
  -นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยไผหรือผูรับมอบหมาย กำกับดูแลการบริหารราชการและการ
สนับสนุนการดำเนินงานของศูนยจัดการเรื่องรองเรียน รองทุกข  
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5. Work  Flow chart  กระบวนงาน ศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข/ปรึกษาปญหากฎหมาย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

1  10 นาที สอบถามความ
ประสงค
ผูรับบริการ 

-เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย/แตงตั้ง 
-ประชาสัมพันธ 

-แบบฟอรมรบัเรื่อง 
-เอกสารของ
ผูรับบริการ(ถามี) 
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5 นาที -บันทึกขอมูลหรือ
ตรวจเอกสารหรือ
หนังสือรองเรียน
ของผูรับบริการ 
 
 
 

-เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย/แตงตั้ง 
ประชาสมัพันธ 

-แบบฟอรมรับเรื่อง 
-เอกสารของ
ผูรับบริการ(ถามี) 

3  5 นาที แยกประเภทงาน
บริการตามความ
ประสงคของ
ผูรับบริการ 

-เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย/แตงตั้ง 
ประชาสมัพันธ 

-แบบฟอรมรับเรื่อง 
-เอกสารของ
ผูรับบริการ(ถามี) 
 
 

4  30 นาที
หรือมาก 
กวา 

ใหคำปรึกษา
กฎหมายตามความ
ประสงคของ
ผูรับบริการหรือ
จัดการแกไขใน
เรื่องท่ีรองเรียน 

นิติกร -แบบฟอรมรับเรื่อง 
-เอกสารของ
ผูรับบริการ(ถามี) 
 
 
 
 
 
 

5  
 
 
 
 
 
 

5 วัน -กรณียุตเิรื่องทำ
บันทึกรายงาน
เสนอนายกฯเพ่ือ
โปรดทราบ 
-กรณีเห็นวามี
ประเด็นท่ีเก่ียวของ
หนวยงานอ่ืนสง
เรื่องตอไป 

นิติกร -แบบฟอรมรับเรื่อง 
-เอกสารของผูรอง 
-กรณีเปนปญหาท่ี
ควรประสาน
หนวยงานอ่ืนใหนิติ
กรทำบันทึกเสนอ
นายกฯ สั่งการ
ตอไป 

6  
 
 
 

ไมเกินวันท่ี  
15 นับแต
รับเรื่องเวน
แตมีเหตุตอง
ดำเนินการ
ตอตอ 

ติดตามประสาน
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

นิติกร -มีหนังสือแจงผูรอง
เปนระยะท่ี
เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สอบถามขอ้มูลเบ้ืองต้น

จัดทำบันทึกคำร้องตามแบบ

หรือรับคำร้องของูผูร้้องเอง 

ลงทะเบยีน 

 

1.รองเรียน/รอง
ทุกข 

 

2.ขอปรึกษา
กฎหมาย 

 

จนท.ตรวจสอบ นิติกรตรวจสอบให
คำปรึกษากฎหมาย  

หรือเห็นวามีประเด็น
ตองประสานหนวยงาน

อ่ืน 

นำเสนอนายกฯ 

ยุติเรื่อง 

สงตอ  นิติกรเห็นวา
มีประเด็นตองสงตอ
หนวยงานอื่นหรือ

ประสานการอำนวย
ความยุติธรรม 

จนท.ทำบันทึก
เสนอนายกฯ 
เพ่ือทราบ/
พิจารณา 

แจงผูรองทราบภายใน  15  วัน  หาก
เรื่องยังไมยตุินิติกร  ติดตามประสาน
เรื่องตอไป 

จนท.ดำเนินการ 
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  6.ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
  ข้ันตอนที่  1 เจาหนาที่ธุรการที่ไดรับแตงตั้ง หรือประชาสัมพันธตอนรับผูขอรับบริการและสอบถาม
ขอมูลเบื้องตนเพื่อทราบถึงความประสงค 
  ข้ันตอนที่  2 เจาหนาที่ธุรการดำเนินการบันทึกขอมูลของผูรับบริการลงในทะเบียนศูนยรับเร่ือง
รองเรียนรองทุกข/ปรึกษาปญหากฎหมาย  (ถามี)  เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
  ข้ันตอนที่  3  เจาหนาที่ธุรการดำเนินการวิเคราะหกลั่นกรองแยกประเภทเร่ืองตามความประสงคของ   
ผูมารับบริการตามการดำเนินงาน  2  กรณีดังนี้ 
   1) กรณีรองเรียนรองทุกข ใหเจาหนาที่สอบถามขอเท็จจริงในเร่ืองที่ประสงคจะใหแกไขปญหา
ความเดือดรอนแลวบันทึกขอเท็จจริงลงในแบบรองเรียนรองทุกข/หรือคำรองทั่วไป และสงผานมายังนิติกรพิจารณา
ตรวจสอบและรายงานตอนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ  เพื่อเตรียมประสานการดำเนินการตอหนวยงานที่
เก่ียวของกอนระหวางรอคำสั่งการของนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ และรับคำสั่งโดยเจาหนาที่ธุรการรับเร่ืองจาก
นายกเองคการบริหารสวนตำบลหวยไผมาสงตอใหนิติกรตอไป 
   2) กรณีขอคำปรึกษาปญหากฎหมาย ใหเจาหนาที่ธุรการ/ประชาสัมพันธสอบถามขอเท็จจริง
ในเบื้องตนกอนแจงพบนิติกรตอจากนั้นนิตกิรจะใหคำปรึกษารวมทั้งคำแนะนำตามความประสงคของผูขอคำปรึกษาในเร่ือง
นั้นๆ  และเมื่อดำเนินการเรียบรอยแลวบันทึกลงในแบบและรายงานนายกองคการบริหารสวนตำบลหวยไผทราบตอไป 
  7.มาตรฐาน  
  อำนวยความเปนธรรม  มีความสะดวก  ลดข้ันตอน  ถูกตอง  ความพึงพอใจ และเขาใจ  
  8.ระบบติดตามประเมินผล 
  เมื่อไดดำเนินการใหแกผูรับบริการแลวจำเปนจะตองมีการติดตามประเมินผลการดำเนินงานอยาง
ตอเนื่องเพื่อใหทราบถึงผลงานที่ไดดำเนินการไปแลวและขอจำกัดในการดำเนินงานจริงโดยมีวิธีการข้ันตอนหลักดังนี้ 
  1) ประเมินผลความพึงพอใจของผูรับบริการ 
  2) ประเมินผลการดำเนนิงานของเจาหนาที ่
  3) จัดทำรายงานผูขอรับบริการจากศูนยรับเร่ืองรองเรียนรองทุกข เพื่อรายงานแกนายกองคการบริหาร
สวนตำบลหวยไผ 
  9.เอกสารอางอิง 
  1) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลกัเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
  2) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
  3) พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  4) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพิ่มเติม 
  5) กฎหมายอ่ืนๆ  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 
  ภาคผนวก 
  10.แบบฟอรม 

แบบคำรองทุกขทั่วไป 
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ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

เทคโนโลยี 
-มีการสรางฐานขอมูลและการ
จัดการระบบฐานขอมูล 

-ใชเทคโนโลยีเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 
 

 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เจาหนาที่มีความรูและพัฒนา
ตนเองใหเปนผูรูทำใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 
 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
ของกระบวนงานรองเรียน/
รองทุกข และปรึกษาปญหา

ขอกฎหมาย 

 
องคความรู 

-เชน พระราชบัญญัติ , 
พระราชกฤษฎีกา ,  
หนังสือสั่งการ  
-เจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานได
อยางถูกตองชัดเจน เปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
-บุคคลท่ัวไปสามารถศึกษาหา
ความรูจากศูนยรับเรื่องรองเรียน
รองทุกขได  

 
 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย 

-อำนาจหนาที่ตามกฎหมาย 

-สิทธิในการเขาถึงขอมูล
ขาวสาร เพื่อความปลอดภัย
ของระบบขอมูลตางๆ  

 
 

ความตองการของผูรับบริการ/ผูมีสวน
ไดเสีย 

สนองตอความตองการของประชาชน 
“อำนวยความเปนธรรม  มีความสะดวก   

ลดข้ันตอน  และความพึงพอใจ” 
 



ใบคำรองทุกข/ทั่วไป 
 

เลขท่ี............/.............           เขียนท่ี องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 
               อำเภอแสวงหา  จังหวัดอางทอง 

               วันท่ี............เดือน...........................พ.ศ.............. 
เรื่อง  ........................................................... 
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 
 

  ดวยขาพเจา.............................................................................อายุ.................ป สัญชาติ................. 
เชื้อชาติ....................อยูบานเลขท่ี.....................หมูท่ี..................ตำบล..................................อำเภอ............................ 
จังหวัด........................ มีความประสงคขอยื่นคำรองตอ นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ ดังมีขอความตอไปนี้ 
  ขาพเจามีความประสงค................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

            (ลงชือ่)..................................................ผูยื่นคำรอง 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 
        
               เห็นควรพิจารณาดำเนินการ      . 

        ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป                      

 
 

(ลงชื่อ)..................................................ผูรับคำรอง 

          (นางสาวสุภัค  ออนสำอางค) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                       อนุมัต ิ

                           ไมอนุมัติ เนื่องจาก........................................... 
        …………..………………………………………….…………. 
                                                            
 

                          (นายสุเมธี  บุญเชิด)  
          นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 
 

 

ความเห็นหัวหนาสำนักปลัด 
 

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

 
           (นางสาวอรนลิน  อายุพัฒน) 
                 หวัหนาสำนักปลัด 

         ความเห็นปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
 

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

    
                                (นายนิยม  คมขำ) 
             ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 


