
     

 
      คูมือการปฏิบัติงาน 

    ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
 

 

 

 

     องคการบริหารสวนตำบลกุดคา อำเภอทุงฝน จังหวดัอุดรธาน ี

  โทร./โทรสาร.0 4218 0664 

  www. kudkha.go.th 

 



 

คำนำ 

  คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข ของศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขของ

องคการบริหารสวนตำบลกุดคา อำเภอทุงฝน จังหวัดอุดรธานี ฉบับนี ้จัดทำข้ึนเพ่ือเปนแนวทางการดำเนินการ

จัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตำบลกุดคา ท้ังนี้   การจัดการขอ

รองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของ

ผูรับบริการ จำเปนจะตองมีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐาน

เดียวกัน 

 

 

 

 

      ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 องคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง          หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกขเทศบาลตำบลกุดคา      ๑ 

สถานท่ีตั้ง           ๑ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ          ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คำจำกัดความ           ๑ - 2 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / รองทุกข       ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          ๔ 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ       ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน          ๔ 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน    5 

ติดตามการแกไขขอรองเรียน         ๕ 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน       ๕ 

มาตรฐานงาน           ๕ 

แบบฟอรม           ๕ 

จัดทำโดย           6 

ภาคผนวก 

 - แบบคำรองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง) 

 - แบบคำรองเรียน/รองทุกข (โทรศัพท) 

 - แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองเรยีน/รองทุกข (ตอบขอรองเรียน 1) 

 - แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองเรยีน/รองทุกข (ตอบขอรองเรียน 2) 

 - คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจำศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

  - คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข 

 - ประกาศใชคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลกุดคา ประจำป 

  2561 

 - ประกาศชองทางรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 
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คูมือการปฏิบัติงานรับเร่ืองรองเรียน รองทุกข 

ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖      

ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลางเพ่ือ

ตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์   

ตองานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน     

มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง

ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ 

๒.  การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

  เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ยุติธรรมควบคูกับการพัฒนา

บำบัดทุกข บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ     

ดวยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริตหรือไมไดรับ

ความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ องคการบริหารสวนตำบลกุดคาจึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื ่อง

รองเรียน/รองทุกข ข้ึน ซ่ึงในกรณีการรองเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและ

ปกปดชื่อผูรองเรียน เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

๓.  สถานท่ีตั้ง 

  ตั้งอยู  ณ  สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลกุดคา 294 หมูท่ี 12 อำเภอทุงฝน จังหวัด

อุดรธานี 81130 

๔.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษา  

รับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

๕.  วัตถุประสงค 

  ๑.  เพื่อใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียน/รองทุกข ของศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

องคการบริหารสวนตำบลกุดคา มีข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

  ๒.  เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ   

ขอรองเรียน รองทุกข ท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๖.  คำจำกัดความ 

  “ผูรับบริการ” หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

                            “ผูมีสวนไดเสีย”... 
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  “ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผู ที ่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ

ทางออมจากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

  “การจัดการขอรองเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน รองทุกข 

ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น คำชมเชย การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

  “ผูรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ประชาชนทั่วไป ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอราชการผาน

ชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน รองทุกข การใหขอเสนอแนะ การใหขอคิดเห็น    

การชมเชย การรองขอขอมูล 

  “ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรยีน

รองทุกข เชน ติดตอดวยตนเอง ติดตอทางโทรศัพท เว็บไซต เฟสบุค ไลน  

๗.  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  เปดใหบริการในวัน เวลา ราชการ(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. 
ถึง ๑๖.๓๐ น. 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน /รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

องคการบริหารสวนตำบลหวยยูง 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

3. รองเรียนผานเว็บไซต 

www. kudkha.go.th 

2. รองเรียนทางโทรศัพท 

๐ 4218 0664 

๔. รองเรียนทาง เฟสบุค 

อบต.กุดคา 

ยุติ ไมยุติ 

5. รองเรียนทาง ไลนกลุม 

อบต.กุดคา 
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๙.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน รองทุกข ของหนวยงาน 

  ๘.๑  จัดตั้งศูนย จุดรับขอรองเรียน รองทุกข ของประชาชน 

  ๘.๒  จัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจำศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

  ๘.๓  แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลกุดคา เพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 

๑๐.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกข จากชองทางตาง ๆ 

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกข ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทาง

ตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียน/รองทุกข 
เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ 
ศูนยรับเรื่องรองเรยีน/รองทุกข
องคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

ทุกครั้งท่ีมีการ
รองเรียน 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

รองเรียนทางโทรศัพท 
๐ 4218 0664 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

รองเรียนผานเว็บไซต 
www. kudkha.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

รองเรียนทาง เฟสบุค 
อบต.กุดคา 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

รองเรียนทาง ไลนกลุม 
อบต.กุดคา 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

๑๑.  การบันทึกขอรองเรียน 

 11.1  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู หมายเลข

โทรศัพทติดตอ เรื่องรองเรียน รองทุกข และสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๑1.๒  ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน รองทุกข ลงสมุดบันทึกขอ

รองเรียน รองทุกข 

12. การประสาน… 
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๑๒.  การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน รองทุกข และการแจงผูรองเรียน รองทุกขทราบ 

  ๑๒.๑  กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาท่ี    

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

  ๑๒.๒  ขอรองเรียน รองทุกข ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน  

เชน ไฟฟาสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทำบันทึกขอความเสนอ

ไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  ๑๒.๓  ขอรองเรียน รองทุกข ที่ไมอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตำบลกุดคา  

ใหดำเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองในการแกไขปญหา

ตอไป 

  ๑๒.๔  ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียน

ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทำบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ ตอไป 

๑๓.  การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

  ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน ๕ วันทำการ เพ่ือเจาหนาท่ี

ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ ตอไป 

๑๔.  การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

  ๑4.๑  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน รองทุกข ใหผู บริหารทราบ      

ทุกเดือน 

  ๑4.๒  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะหการ

จัดการขอรองเรียน รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงานเพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไขปรับปรุง พัฒนา  องคกร  

ตอไป 

๑๕.  มาตรฐานงาน 

  การดำเนินการแกไขขอรองเรียน รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

       กรณีไดรับเรื่องรองเรียน รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหาร  

สวนตำบลกุดคา ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการแกไขปญหาขอ

รองเรียน รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ 

๑๖.  แบบฟอรม 

  แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 
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๑๗.  จัดทำโดย 

  ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

(๑) กรณีสงขอรองเรียนหรือรองเรียนดวยตนเองโดยตรงที่องคการบริหารสวนตำบล
กุดคา เลขท่ี 294 หมูท่ี 12 ตำบลทุงฝน อำเภอทุงฝน จังหวัดอุดรธานี 

(๒) กรณีรองเรียนผานเว็บไซตหนวยงานท่ี http://www. kudkha.go.th/  

(๓) กรณีรองเรียนผานทางโทรศัพท 042-180664   

(4) กรณีรองเรียนผานเฟซบุคท่ี FACEBOOK: องคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

(5) กรณีรองเรียนผานทางไลน LINE :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bangpid.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                แบบคำรองเรียน ๑  
 แบบคำรองเรียน/รองทุกข 
      ดวยตนเอง 

               ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
               องคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

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

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

เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตำบลกุดคา 

ขาพเจา............................................................ อาย.ุ..........ป อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี…..…. 
ตำบล............................ อำเภอ……....................... จังหวัด............................... โทรศัพท.....................................  
อาชีพ.......................................................................ตำแหนง................................................................................  
ถือบัตร....................................................................เลขท่ี......................................................................................  
ออกโดย..................................................................วันออกบัตร.........................บัตรหมดอายุ..............................  
มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลกุดคาพิจารณาดำเนินการชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาในเรื่อง………...............................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

ทั้งนี้ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

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

 ๓) ................................................................................................................ จำนวน................ชุด/ฉบับ 
๔) ................................................................................................................ จำนวน................ชุด/ฉบับ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

             ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

          
 



 
 

      แบบคำรองเรยีน ๒ 
 

แบบคำรองรองเรียน/รองทุกข 
โทรศัพท 

               ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
               องคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

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

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

เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตำบลกุดคา 
 

ขาพเจา............................................................ อาย.ุ..........ป อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี…..…. 
ตำบล............................ อำเภอ……....................... จังหวัด............................... โทรศัพท.....................................  
อาชีพ.......................................................................ตำแหนง................................................................................  
ถือบัตร....................................................................เลขท่ี......................................................................................  
ออกโดย..................................................................วันออกบัตร.........................บัตรหมดอายุ..............................  
มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลกุดคาพิจารณาดำเนินการชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาในเรื่อง………...............................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
โดยขออาง............................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

 

 ทั้งนี้ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริงและเจาหนาที่ไดแจงให
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคำรองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 
 
ลงชื่อ……………………......................………………เจาหนาท่ีผูรบัเรื่อง 
       (..............................................................)  
วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ...............  

           เวลา................................................................. 
 
 
 
 



 
 

ตอบขอรองเรียน ๑  

แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข       
 

ท่ี อด80101 (รองเรียน) /...............                       ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
   องคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

 294 หมูท่ี 12 อำเภอทุงฝน               
อด 41803   

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เรียน ……………………………………………………………………………………………………………………………..…………………..  

ตามท่ี ทานไดรองเรียน/รองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตำบล              
กุดคา โดยทาง (   )  หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย (   )  ดวยตนเอง (   )  ทางโทรศัพท (   )  อ่ืนๆ 
. . ... ... . . ... .... .. .. . ... .. .. . .. . ... . .. .. .... ... . . ... ... . .. .. .... ... .. ... ... . .. .. . ... .. .. . ... ... . .. .. . .. ... .. . ... .... ... . .. .. .... .. .. . 
ลงวันท่ี............................... เก่ียวกับเรื่อง…………..................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

องคการบริหารสวนตำบลกุดคา ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ของทานไวแลวตาม
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับท่ี.......................................................ลงวันท่ี..............................................................และ
องคการบริหารสวนตำบลเชียงแรงไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

(  ) เปนเรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลกุดคา และไดมอบหมาย
ให……………………..........................................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดำเนินการ 

(     ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลกุดคาและไดจัดสงเรื่อง
ให..................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอำนาจหนาที่เกี่ยวของดำเนินการ
ตอไปแลวท้ังนี้ทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

(     ) เปนเรื ่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั ้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตาม
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดำเนินการตามขั้นตอนและ
วิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 
 

 
                (นายวิมุตติ์  วิเชียรเครือ) 
                     นายกองคการบริหารสวนตำบลกุดคา 
 
สำนักปลัด อบต.  
ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
โทร. 0 4218 0664 
www. kudkha.go.th 

http://www.huayyung.go.th/


 
 

ตอบขอรองเรียน 2  
 

แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ท่ี อด80101(รองเรียน) /...............                       ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
   องคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

 249 หมูท่ี 12 อำเภอทุงฝน               
อด 81130   

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เรียน  ……………………………………………………………………………………………………………………………..…………………..  
 

อางถึง  หนังสืออบต.อบต.กุดคา ท่ี  อด80101/.................................... ลงวันท่ี...........................................  
 

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

ตามท่ีองคการบริหารสวนตำบลกุดคา (ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข) ไดแจงตอบรับการรับ
เรื่องรองเรียน รองทุกข ของทานตามท่ีทานไดรองเรียน รองทุกข ไวความละเอียดแจงแลว นั้น 

 

องคการบริหารสวนตำบลกุดคา ไดรับแจงผลการดำเนินการจากสวนราชการ หนวยงานท่ี
เก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองเรียน รองทุกข แลวปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา…………………………………...  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้ 

 

ท้ังนี้หากทานไมเห็นดวยประการใดขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
                (นายวินัย  มากสม) 
             นายกองคการบริหารสวนตำบลกุดคา 
 
 
สำนักปลัด อบต.  
ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
โทร./โทรสาร 0 4218 0664 
www.kudkha.go.th 
 



 
 
                        

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

ท่ี  027 / 2563 
เร่ือง  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข 

 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 สั่ง ณ วันท่ี 5 เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕63 
 
 

            
           ( นายวิมุตติ์  วิเชียรเครือ) 
                นายกองคการบริหารสวนตำบลกุดคา 
 
 

    ---------------------------------------------------------- 
   ดวย สำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ ไดทำบันทึกขอตกลงความ
รวมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น Integrity and Transparency Assessment 
(ITA) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทจุริตแหงชาติ
เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความ
โปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ของสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาต ิ

            เพื่อใหการจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหารสวนตำบลกุดคา 
เปนไปตามวัตถุประสงค จึงแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำคูมือ ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข ประกอบดวย 
             1. นายกองคการบริหารสวนตำบลกุดคา    ประธานกรรมการ 
             2. ปลัดองคการบริหารสวนตำบลกุดคา    กรรมการ 
             3. หัวหนาสำนักปลัด       กรรมการ 
             4. ผูอำนวยการกองคลัง      กรรมการ 
            5. ผูอำนวยการกองชาง      กรรมการ 
             6. ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  กรรมการ 
  7. ผูอำนวยการกองสวัสดิการ สังคม    กรรมการ 
            7. นักจัดการงานท่ัวไป               กรรมการและเลขานุการ 

             ใหผู ไดรับการแตงตั้งมีหนาที่ พิจาณา กลั่นกรอง ศึกษาขอมูล นำมากำหนดเปนคูมือการคูมือ
ปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหารสวนตำบลกุดคา เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ตอไป 



 

 

 

         

 

 

 

    
            

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลกุดคา 
ท่ี  019 / ๒๕63 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจำศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

---------------------------------------------------------- 
  เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวก และการตอบสนองความตองการของประชาชน เปนไปอยาง

รวดเร็ว ถูกตอง และสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

พ.ศ. 2546 ในการแกไขปญหาเรื่องขอรองเรียน รองทุกขตางๆ ของประชาชน ท่ีเก่ียวเนื่องกับการดำเนินงาน

ขององคการบริหารสวนตำบลกุดคา จึงขอยกเลิกคำสั่งที ่ 123/2562 และแตงตั ้งคณะกรรมการ และ

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจำศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ดังนี้   

  คณะกรรมการประจำศูนยรับเรื่องขอรองเรียนและรองทุกข 

 1. นายวิมุตติ์  วิเชียรเครือ ตำแหนง นายก อบต.กุดคา                 ท่ีปรึกษา 
2. นายประยูร  บัวชวย  ตำแหนง ปลัด อบต.กุดคา               ประธานกรรมการ 
3. นายณัฐวุธ  มัฆนาโส   ตำแหนง ผอ.กองชาง                 กรรมการ 
4. นางสาวสายรุง  วังคำแหง ตำแหนง ผอ.กองคลัง                 กรรมการ 
5. นางสมัตถะ  บานชื่น  ตำแหนง ผอ.กองสวัสดิการสังคม                กรรมการ 
6. นางสาวดิษญา  หลาบเพชร ตำแหนง ผอ.กองการศึกษาฯ                กรรมการ 

  7. นายจันทรดี  บุตรวาป  ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด      กรรมการและเลขานุการ 

ใหคณะกรรมการมีหนาท่ี  ดังนี้   
  1. พิจาณาเรื่องขอรองเรียน รองทุกข ขององคการบริหารสวนตำบลกุดคา และตรวจสอบ
ขอเท็จจริงตางๆ  
  2. มอบหมายเจาหนาท่ีในสวนตางๆ แกไข หรือชวยเหลือ เรื่อง ขอรองเรียน รองทุกข 

3. ใหคำปรึกษาแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จัดทำทะเบียนการรับเรื่องรองเรียน รองทุกข 
4. ใหเลขานุการ คณะกรรมการ มีหนาท่ีเรงรัด ติดตาม เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและรายงาน  

ปญหา อุปสรรค ตางๆ ใหคณะกรรมการทราบ   

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ตอบปญหาขอรองเรียนและรองทุกข       

1. นายจันทรดี  บุตรวาป ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด รับรองเรียน รองทุกข เก่ียวกับ กฎ 

ระเบียบ กฎหมายตางๆ และงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

/…2.นางสาวเทียนขวัญ   
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  2. นางสาวเทียนขวัญ  สุดโต ตำแหนง นักจัดการงานทั่วไป รับรองเรียน รองทุกข เกี่ยวกับ

การดำเนินงานธุรการตางๆ ขององคการบริหารสวนตำบลกุดคา และดานอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับสำนักงานปลัด    

และงานท่ีไดรับมอบหมาย 

  3. จาเอกอัครวัฒน  เหลาฝาย ตำแหนง เจาพนักงานปงกันและบรรเทาสาธารณภัย รับ

รองเรียน รองทุกข เกี่ยวกับขอน้ำอุปโภคบริโภค เหตุไฟไหม อุบัติเหตุสิ่งกีดขวาง และปฏิบัติกูชีพขององคการ

บริหารสวนตำบลกุดคา และดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับสำนักงานปลัด    และงานท่ีไดรับมอบหมาย 

  3. นางสาวสายรุง  วังคำแหง ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง รับรองเรียน รองทุกข เกี่ยวกับ 

เรื่องจัดซ้ือจัดจางตางๆ ขององคการบริหารสวนตำบลกุดคา และงานท่ีไดรับมอบหมาย       

  4. นายเจษฎา  สิมลี ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน รับรองเรียน รองทุกข เก่ียวกับเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส ผูดอยโอกาส งานสวัสดิการของผูสูงอายุ พิการ  ผูปายเอดส ผูดอยโอกาส และ   

ผูถูกทอดท้ิง ฯลฯ และงานท่ีไดรับมอบหมาย 

  5. นายพงษระพี  แกวยางนอก ตำแหนง นายชางโยธา รับรองเรียนและรองทุกข เกี่ยวกับ    

การขออนุญาตกอสราง ไฟฟาสาธารณะ งานภัยธรรมชาติที ่เกี ่ยวของกับทรัพยสิน โครงสรางพื ้นฐาน            

การกอสรางงานโครงการตางๆ ขององคการบริหารสวนตำบลกุดคา และดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับกองชาง  และ

งานท่ีไดรับมอบหมาย 

  6. นางสาวภัททรษร  ชัยชนะ ตำแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได รับรองเรียน รองทุกข  

เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย ภาษีโรงเรือนและที่ดิน และการจัดเก็บรายไดอื่นๆ ขององคการ

บริหารสวนตำบลกุดคา และงานท่ีไดรับมอบหมาย 

  7. นางสาวชมพู  ผุดผอง ตำแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี รับรองเรียน รองทุกข 

เก่ียวกับการเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การจายเงิน การเงินและบัญชีอ่ืนๆ ขององคการบริหารสวนตำบล    กุด

คา และงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

 สั่ง ณ วันท่ี 21 กุมภาพันธ พ.ศ. 2563 

                                                         วิมุตติ์  วิเชยีรเครือ         

         (นายวิมุตติ์  วิเชียรเครือ) 

                นายกองคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

        

    
              

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลกุดคา 
เรื่อง  ประกาศใชคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน รองทุกขขององคการบริหารสวนตำบลกุดคา 

 ประจำป 2562 
    ---------------------------------------------------------- 
 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ ณ วันท่ี 5 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2563 
 
 

                                                                วิมุตติ์  วิเชียรเครือ 

               (นายวิมุตติ์  วิเชียรเครือ) 
                  นายกองคการบริหารสวนตำบลกุดคา 
 
 
 
 
 

 ดวยสำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทำบันทึกขอตกลง
ความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสำนักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity  
Assessment) และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ของสำนักงานคณะกรรมการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาต ิ

องคการบริหารสวนตำบลกุดคา ไดปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน รองทุกข ของ
องคการบริหารสวนตำบลกุดคา ประจำป 2562 เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการรองเรียน   รอง
ทุกขใหเปนปจจุบัน จึงประกาศใชคูมือปฏิบัติงานดังกลาวรายละเอียดแนบทายประกาศนี ้
 



 
 
 
 
 
 
 

  

       

    
              

  ประกาศองคการบริหารสวนตำบลกุดคา 
เรื่อง  ประกาศชองทางรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 

    ---------------------------------------------------------- 
เพื่อใหการบริหารราชการ ขององคการบริหารสวนตำบลกุดคา ดำเนินไปดวยความถูกตอง 

บริสุทธิ์ ยุติธรรม สามารถบำบัดทุกขบำรุงสุข ตลอดจนแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนในเขตพื้นท่ี
ตำบลกุดคา ไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดรวดเร็ว ประสบผลสำเร็จอยางเปนรูปธรรม และสอดคลอง
กับหลักเกณฑและแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการ
ทุจริต หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานองคการบริหารสวนตำบลกุดคา จึงได
จัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขข้ึน ซ่ึงในกรณีการรองเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว
เปนความลับและปกปดชื่อผูรองเรียน เพื่อมิใหผูรองเรียน ไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการ
รองเรียน 

องคการบริหารสวนตำบลกุดคา จึงไดประกาศจัดตั้งศูนยรับเรื่องเรียน/รองทุกข โดยมีชองทาง
ในการรับเรื่องราวรองทุกข ดังตอไปนี้ 

๑. รองเรียนดวยตัวเอง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) ณ ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
๒. รองเรียนผานตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๓. รองเรียนทางไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๔. โทรศัพท/โทรสาร ๐ 4218 0664 
5. รองเรียนทางเว็บไซต : www.kudkha.go.th 
6. รองเรียนทาง เฟสบุค : อบต.กุดคา 
7. รองเรียนทาง ไลน : อบต.กุดคา 

 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 ประกาศ ณ วันท่ี 5 เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕63 
 
 
                                                                                     วิมุตติ์  วิเชียรเครือ 

                       (นายวิมุตติ์  วิเชียรเครือ) 
            นายกองคการบริหารสวนตำบลกุดคา 
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