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องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  ไดอ้  านวยความสะดวก เพื่อตอบสนองความ

ตอ้งการของประชาชน  จึงจดัท าคู่มือในการรับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข ์ เพื่อใชเ้ป็น

ช่องทางในการรับเร่ืองร้องเรียน  ร้องทุกข ์ ขอ้คิดเห็น  และขอ้เสนอแนะจากภาค

ประชาชนไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว  สามารถน าปัญหาเขา้สู่กระบวนการแกไ้ขปัญหาได้

อยา่งรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  จึงไดจ้ดัท าหลกัเกณฑแ์ละคู่มือเก่ียวกบัการ  จดัการขอ้

ร้องเรียน  ขอ้คิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะ  และค าชมเชยขององคก์ารบริหารส่วนต าบล

บนันงัสาเรง  เพื่อใหก้ารบริหารงาน  ศนูยรั์บเร่ืองราวร้องทุกข ์ เป็นไปอยา่ง

ประสิทธิภาพตามหลกัธรรมาภิบาล  มีมาตรฐาน  และท าใหผู้รั้บบริการมีความพึงพอใจ  

สอดคลอ้งตามพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ี

ดี  พ.ศ.2546  ซ่ึงคู่มือเล่มน้ี  มีเน้ือหา  หนา้ท่ีของการรับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข ์  

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ  ประจ าศนูยรั์บขอ้ร้องเรียน  ช่องทางการติดต่อ  แจง้ขอ้ร้องเรียน  

ขอ้คิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะ  และค าชมเชย  ประเภทของการจดัการกระบวนการ

ดงักล่าว  ระบบการจดัการ  การเกบ็รักษาความลบัเก่ียวกบัเร่ืองร้องเรียน  แบบฟอร์มแจง้

ขอ้  ร้องเรียน  ขอ้คิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะ   และแจงค าชมเชย  ตลอดจนการติดตามและ

ประเมินผล  ตวัช้ีวดัระดบัความส าเร็จ  และการจดัท าสถิติ  รวบรวมและเผยแพร่ขอ้มูล

การจดัการขอ้ร้องเรียน  ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  ทั้งน้ี   เพื่อใชเ้ป็น

แนวทางใหเ้จา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งในการปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  รวดเร็ว  และมี

ประสิทธิภาพ มากยิง่ข้ึน 

 ผูจ้ดัท า  หวงัเป็นอยา่งยิง่ว่า  คู่มือการ  จดัการขอ้ร้องเรียน  ขอ้คิดเห็นหรือ

ขอ้เสนอแนะ  และค าชมเชยเล่มน้ี  จะเป็นประโยชนต่์อการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี

ผูรั้บผดิชอบหรือผูเ้ก่ียวขอ้ง  และผูรั้บบริการหรือผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย  หากมีขอ้ผดิพลาด

หรือขอ้เสนอแนะประการใด  ผูจ้ดัท าพร้อมรับฟังขอ้เสนอแนะเพื่อด าเนินการแกไ้ข

ปรับปรุงในโอกาสคร้ังต่อไป   
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พระราชกฤษฏีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี     พ.ศ.2546  

มาตรา37 ไดก้  าหนดหลกัเกณฑใ์นการปฏิบติัราชการท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริการประชาชน  

หรือติดต่อประสานงานระหวา่งส่วนราชการดว้ยกนั  โดยใหส่้วนราชการก าหนด

ระยะเวลาแลว้เสร็จของงานแต่ละงานและประกาศใหป้ระชาชนและขา้ราชการทราบ

เป็นการทัว่ไป  โดยใหเ้ป็นหนา้ท่ีของผูบ้งัคบับญัชาท่ีจะตอ้งตรวจสอบใหข้า้ราชการ

ปฏิบติังานใหแ้ลว้เสร็จตามก าหนดเวลาดงักล่าว  และมาตร  38  ไดก้  าหนดใหส่้วน

ราชการใดท่ีไดรั้บการติดต่อสอบถามเป็นหนงัสือจากประชาชน  หรือจากส่วนราชการด

ดว้ยกนัเก่ียวกบังานท่ีอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีของส่วนราชการนั้น   ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของส่วน

ราชการเนน้ท่ีจะตอ้งตอบค าถามหรือแจง้การด าเนินการใหท้ราบภายในสิบหา้วนั  หรือ

ภายในก าหนดเวลาท่ีก าหนดไว ้ และมาตร  39  ไดก้  าหนดใหส่้วนราชการจดัใหมี้ระบบ

เครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการเพื่ออ านวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชนท่ีจะ

สามารถติดต่อสอบถามหรือขอขอ้มูลหรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบัการปฏิบติัราชการ

ของส่วนราชการ  โดยระบบเครือข่าย  สารสนเทศดงักล่าวง  จะตอ้งจดัท าในระบบ

เดียวกบัท่ีกระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศ  และการส่ือสารจดัใหมี้ข้ึน และมาตรา 41  

ไดก้  าหนดใหส่้วนราชการท่ีไดรั้บค าร้องเรียน  เสนอแนะ  หรือความคิดเห็นเก่ียวกบัวธีิ

ปฏิบติัราชการ  อุปสรรค  ความยุง่ยาก  หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด  โดยมีขอ้มูลและ

สาระตามสมควร  ใหเ้ป็นหนา้ท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะตอ้งพิจารณาด าเนินการให้

ลุล่วงไป  และในกรณีท่ีมีท่ีอยูข่องบุคคลนั้น  ใหแ้จง้ใหบุ้คคลเนน้ทราบผลการ

ด าเนินการดว้ย  ทั้งน้ี อาจแจง้ใหท้ราบผา่นทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วน

ราชการดว้ย  กไ็ด  ในกรณีการแจง้ผา่นทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ  มิใหเ้ปิดเผยช่ือ

หรือท่ีอยูข่องผูร้้องเรียน  เสนอแนะ  หรือแสดงความคิดเห็น นอกจากน้ี มาตรา  42  ได้

ก  าหนดใหส่้วนราชการท่ีมีอ านาจออกกฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั หรือประกาศ  เพื่อใช้

บงัคบักบัส่วนราชการอ่ืน  มีหนา้ท่ีตรวจสอบวา่กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  หรือประกาศ 

1.บทน า 
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นั้น  เป็นอุปสรรคหรือก่อใหเ้กิดความยุง่ยาก  ซ ้ าซอ้น  หรือความล่าชา้ต่อการปฏิบติั

หนา้ท่ีของส่วนราชการอ่ืน  หรือไม่   เพื่อด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขใหเ้หมาะสมโดยเร็ว

ต่อไป  และในกรณีท่ีไดรั้บการร้องเรียนหรือเสนอแนะจากขา้ราชการหรือส่วนราชการ

อ่ืนในเร่ืองใด  ใหส่้วนราชการ  ท่ีอกกฎระเบียบ  ขอ้บงัคบั  หรือประกาศนั้น  พิจารณา

โดยทนัที  และในกรณีท่ีเห็นวา่การร้องเรียนหรือเสนอแนะทราบภายในสิบหา้วนั 

 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  วา่ดว้ยการจดัการเร่ืองราวร้องทุกข ์ พ.ศ.  2552  

ขอ้  18  ไดก้  าหนดใหผู้ท่ี้ไดรั้บความเดือดร้อนหรือเสียหายหรืออาจเดือดร้อนหรือ

เสียหายจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีหรือ  ส่วนราชการ  หรือจ าเป็นตอ้งใหส่้วน

ราชการช่วยเหลือเยยีวยาหรือปลดเปล้ืองทุกข ์ มีสิทธิเสนอค าร้องทุกขต่์อส่วนราชการท่ี

เก่ียวขอ้งได ้ โดยขอ้  23  ไดก้  าหนดใหก้ารจดัการเร่ืองราวร้องทุกขท่ี์เก่ียวกบัหน่วยงาน

ของรัฐนั้น  และ ขอ้ 24  ก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีส่วนราชการผูรั้บ  ค  าร้องทุกขใ์หแ้ก่ผูร้้อง

ทุกขไ์วเ้ป็นหลกัฐาน  นอกจากน้ี  ขอ้  25  ไดก้  าหนดใหส่้วนราชการไดรั้บค าร้องทุกข์

ตอ้งตอบแจง้การรับค าร้องทุกขไ์ปยงัผูร้้องทุกขโ์ดยทางไปรษณีย ์ ตามสถานท่ีอยูท่ี่

ปรากฏในค าร้องทุกขห์รือกระท าในรูปของขอ้มูลอิเลก็ทรอนิกส์ตามกฎหมาย 

2. นิยามค าศัพท์ 

“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ข้าราชการ/พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  ลูกจ้าง  

บุคลากรทางการศึกษา  หรือบุคลากรอ่ืนซ่ึงปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วนต าบล 

บนันงัสาเรง   

“ข้อร้องเรียน”  หมายความว่า  เร่ืองท่ีผูรั้บบริการจากองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันัง

สาเรง  ไดร้้องเรียนเก่ียวกบัการใหบ้ริการของเจา้หนา้ท่ี องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  

ทั้งในเร่ืองความบกพร่อง  ขอ้ร้องเรียนเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง ความล่าชา้  ความโปร่งใสและ

ไม่เหมาะสมในการปฏิบติังาน    ปัญหาอนัเกิดจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี  องคก์ารบริหาร

ส่วนต าบลบนันงัสาเรงรวมทั้งเร่ืองท่ีไดรั้บการร้องขอจาก  ช่องทางอ่ืน  หรือส่วนราชการอ่ืนส่ง

มาให้ด าเนินการตามอ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  เช่น  ศูนยด์ ารง

ธรรมอ าเภอเมืองยะลา  ศนูยด์  ารง 
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ธรรมจงัหวดัยะลา  ศนูยด์  ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย  หรือศนูยบ์ริการประชาชน  ส านกังาน

ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี   เป็นตน้ 

“เร่ืองราวร้องทุกข์”  หมายความวา่  เร่ืองร้องทุกข ์ ร้องเรียน  ร้องขอความช่วยเหลือ 

“ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ”  หมายความว่า  เร่ืองท่ีผูรั้บบริการจาก  องคก์ารบริหาร

ส่วนต าบลบนันงัสาเรง  มีขอ้คิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะเก่ียวกบัการปฏิบติังานหรือใหบ้ริการของ

เจา้หนา้ท่ี  องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง   

“ค าชมเชย”  หมายความว่า  เร่ืองท่ีผูรั้บบริการจาก  องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันัง

สาเรง  มีค  าชมเชยเก่ียวกบัการปฏิบติังานหรือให้บริการของเจา้หน้าท่ี  องค์การบริหารส่วน

ต าบลบนันงัสาเรง 

“ผู้ร้อง”   หมายถึง  ประชาชนท่ีส่งเร่ืองราวร้องทุกขต่์อนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล

บนันงัสาเรง 

 “การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ทีผู้่ร้องมาด้วย ตนเอง  หรือทางโทรศัพท์”  หมายถึงผูร้้องมา

ร้องเรียนดว้ยตนเอง  หรือทางโทรศพัท ์ มายงัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  หรือขอ

ค าปรึกษา 

“การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ทีเ่ป็นจดหมายหรือหนังสือ”  หมายถึง ผูร้้องส่งเร่ืองราวร้อง

ทุกขท์างไปรษณีย ์ หรือโทรสาร  หรือมาเขียนค าร้องและยืน่เร่ืองร้องเรียนดว้ยตนเอง 

“การรับเร่ืองราวร้องทุกข์จากกลุ่มคน”  หมายถึง  ผูร้้องรวมตวักนัเป็นหมู่คณะ  เดินทาง

มายงัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง เพื่อยืน่เร่ืองราวร้องทุกข ์

“การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ทางเวบ็ไซต์”  หมายถึง  ผูร้้องส่งเร่ืองราวร้องทุกขท์างเวบ็ไซต์

องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  (WWW.BANNANGSALENG.GO.TH) 

“การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ทางตู้รับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์”  หมายถึง  ผูร้้องส่งเร่ืองราว

ร้องทุกขท์างตูรั้บร้องเรียนร้องทุกขท่ี์ทางองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง ตั้ง ณ จุดท่ี

บริการเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

http://www.bannangsaleng.go.th/
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“การด าเนินการตามขั้นตอนของศาล”  หมายถึง  การด าเนินการตามค าสั่งศาล  การมอบ

อ านาจ 

“บันทกึสรุปเร่ือง”  หมายถึง  เอกสารราชการท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง

จดัท าข้ึน  เพื่ออ านวยความสะดวกแก่นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรงในการ

พิจารณาเร่ืองท่ีประชาชนหรือหน่วยงานส่งถึงนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  

ประกอบดว้ย  3  ส่วน  ไดแ้ก่  สรุปประเดน็ส าคญั  ขอ้พิจารณา  และขอ้เสนอ 

“เอกสาร”  หมายถึง  ทะเบียนเร่ืองแนบดว้ยเร่ืองท่ีประชาชนหรือหน่วยงานเสนอนายก 

3. หน้าที่ของ  “การรับเร่ืองราว ร้องเรียน ร้องทุกข์   องค์การบริหารส่วนต าบลบนันังสาเรง 

1.  จดัใหมี้ช่องทางในการรับเร่ืองร้องเรียน  ร้องทุกข ์ ขอ้เสนอแนะต่าง ๆ ได้

โดยสะดวกและรวดเร็ว  โดยไดเ้ปิดช่องทางในการรับเร่ืองราวดงัน้ี 

-  ทางโทรศพัท ์ หรือ ทางโทรสาร 

-  ตูรั้บเร่ืองราวบริเวณหนา้ศนูย ์ หรือจุดติดตั้งท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบลก าหนด 

- ทางไปรษณีย ์ จ่าหนา้ซองถึง  นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  โดยลง

ช่ือผูร้้อง  ท่ีอยูเ่บอร์โทรศพัทท่ี์สามารถติดต่อได ้

-  ดว้ยตนเอง  ไดท่ี้การรับเร่ืองราวร้องเรียนร้องทุกข ์  

- ผา่นทางเวบ็ไซตข์ององคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง 

www.banangsareng.go.th 

-  ผา่นทางอีเมล ์ bannangsarang@hotmail.com 

- ผา่นทางเฟซบุ๊ค องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  (อบต.บนันงัสาเรง) 

2. เป็นศูนยก์ลางในการประสานงานในการแก้ไขปัญหา  การบริหารจัดการ  และ

น าเสนอขอ้เสนอแนะต่าง ๆ ไปยงัคณะผูบ้ริหาร  เพื่อพิจารณาด าเนินการอย่างเป็น

รูปธรรม 

 

http://www.banangsareng.go.th/
mailto:bannangsarang@hotmail.com
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3. ประสานงาน  ส่งเร่ืองราวท่ีรับแจ้งไปยงังานท่ีรับผิดชอบ  และติดตามผลการ

ด าเนินการแจง้กลบัไปยงัผูแ้จง้อยา่งเป็นระบบ 

4. รวบรวมและจดัท าสถิติเร่ืองราวร้องเรียนน าเสนอต่อคณะผูบ้ริหาร 

5. แนะน าเผยแพร่การด าเนินงานของการรับเร่ืองร้องร้องทุกขผ์า่นระบบสารสนเทศ 

6. แผนงานบริการของการรับเร่ืองราวร้องเรียนร้องทุกข ์องคก์ารบริหารส่วนต าบล
บนันงัสาเรง 
6.1  รับเร่ืองร้องเรียน  ร้องทุกข ์
       -  ดา้นสาธารณูปโภค  ไดแ้ก่  ไฟฟ้า  ท่อระบายน ้า  ถนน  ประปา เป็นตน้ 
   -  ดา้นส่ิงแวดลอ้ม  ไดแ้ก่  สภาพแวดลอ้มเป็นพิษ  ขยะและส่ิงปฏิกลู  ตน้ไม ้ 
และ น ้าท่วม  เข่ือน  คูคลอง  สะพาน  การจราจร  เหตุร าคาญ  เสียง   
      -  ดา้นจดัเกบ็ภาษี  
     -  ดา้นการใหบ้ริการ และเร่ืองทัว่ไป  ดา้นการอ านวยความสะดวกประชาชน 
6.2  รับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกบัการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี   
6.3  รับเร่ืองร้องเรียนการเรียกผลประโยชนข์องเจา้หนา้ท่ี  การทุจริต  คอรับชัน่ 
6.3  รับแจง้เหตุ  ไดแ้ก่  อคัคีภยั  วาตภยั  ภยัแลง้   อุทกภยั  อาชญากรรม  ปัญหายา
เสพติด และเหตุฉุกเฉินเพื่อความปลอดภยัในชีวติและทรัพยสิ์นของประชาชนทัว่ไป 
6.4  รับเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง 
6.5ขอ้เสนอแนะต่าง ๆ 
6.6  สอบถามขอ้มูล  โดยเจา้หนา้ท่ีจะบริการตอบค าถาม  ขอ้สงสัย  ใหข้อ้มูลและให้
ค  าแนะน าแก่ประชาชน  ในกรณีท่ีตอบไม่ไดจ้ะบนัทึกไวแ้ละหาค าตอบส่งกลบัไป
ยงัผูแ้จง้ภายหลงั 
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4.  ความรับรับผดิชอบประจ าการรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
 

ตามหลกัเกณฑก์ารบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี  ตามมาตรา  52  แห่งพระราชกฤษฏี

กาวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวกีารบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี  พ.ศ.  2546  ท่ีสอดคลอ้งกบัหมวด 5 

และหมวด  7  เพื่อเป็นการบริการประชาชนใหไ้ดรั้บความสะดวกในการบริการตามภารกิจหลกั

และเพื่อประโยชนข์องประชาชนต าบลบนันงัสาเรง   องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  ได้

มอบหมายใหป้ลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  รับเร่ืองราวร้องทุกขใ์หก้บัประชาชน  

รับผดิชอบก ากบัดูแล  ศนูยร้์องเรียนร้องทุกข ์ จากช่องทางต่าง ๆ รวบรวมขอ้มูลเสนอต่อคณะ

ผูบ้ริหารต่อไป 

5.  ช่องทางการตดิต่อแจ้งข้อร้องเรียนร้องทุกข์ ข้อคดิเห็นหรือข้อเสนอแนะ และค าชมเชย 

 

กรณีผูรั้บบริการตอ้งการแจง้ขอ้ร้องเรียน   ขอ้คิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะ  ค  าชมเชย  

เก่ียวกบการปฏิบติังานหรือใหบ้ริการของเจา้หนา้ท่ี  องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  

สามารถแจง้ผา่นช่องทางต่าง ๆ  ดงัน้ี 

        (1)  ติดต่อดว้ยตนเอง  โดยผูรั้บบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มแจง้ขอ้ร้องเรียน  

ร้องทุกข ์ เพื่อแจง้ขอ้ร้องเรียน  ร้องทุกข ์ และค าชมเชยไดท่ี้เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองราวร้องทุกข ์ หรือ

บนัทึกขอ้มูลลงในระบบจดัการเร่ืองราวร้องทุกขท่ี์เวบ็ไซตข์ององคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงั

สาเรง  ทางโทรศพัทห์มายเลข  073 372265 – 6 ทางโทรสาร 073 -372-267 

(2)  จดหมายจ่าหนา้ซ่องถึง  “นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  ท่ีท าการ

องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  เลขท่ี  77  หมู่ 2  ต  าบลบนันงัสาเรง  อ  าเภอเมืองยะลา  

จงัหวดัยะลา  95000” 

                (3)  ผา่นทางกลุ่มคน (Mob)  

          (4)  ทางเซ็บไซตท่ี์  http:// www.bannangsareng.go.th  ท่ีหวัขอ้ “รับเร่ืองราวร้อง

ทุกข ์Onlone” , อีเมลล ์ bannangsarang@hotmail.com ,เฟซบุ๊ค “bannangsarang@hotmail.com”

  

http://www.bannangsareng.go.th/
mailto:bannangsarang@hotmail.com
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(5)  ตูรั้บฟังความคิดเห็นขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง   

        (8)  ช่องทางอ่ืน ๆ  เช่น  ศนูยด์  ารงธรรมอ าเภอเมืองยะลา  กระทรวงมหาดไทย  หรือ

ศนูยบ์ริการประชาชนส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  โทรศพัท ์ หมายเลข 1111  เป็น หรือ

กระบวนงานตามขั้นตอนศาล   

6. ประเภทของการจดัการกระบวนการ 

 

ในการบริหารงานภายในองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง    ก  าหนดให้

ส านกังานปลดั  องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง   รับเร่ืองราวร้องทุกขข์องประชาชน   

และงานรบขอ้ร้องเรียนหรือร้องขอความช่วยเหลือต่อผูบ้ริหาร  ซ่ึงหน่วยงานไดแ้บ่ง

กระบวนการเร่ืองราวร้องทุกขอ์อกเป็น  5  กระบวนการ  ดงัน้ี 

     1.  กระบวนการรับเร่ืองราวร้องทุกข ์

    1.1  การรับเร่ืองราวร้องทุกขท่ี์ผูร้้องมาร้องดว้ยตนเอง /ทางโทรศพัท์ 

  1.2  การรับเร่ืองราวร้องทุกขท่ี์เป็นจดหมาย/หนงัสือ 

  1.3  การรับเร่ืองราวร้องทุกขจ์ากกลุ่มคน 

  1.4  การรับเร่ืองราวร้องทุกขท์างเวบ็ไซต,์อีเมลล,์เฟสบุ๊ค 

  1.5  การรับเร่ืองราวร้องทุกขท์างตูรั้บฟังความคิดเห็นของอบต.  

2.  กระบวนการด าเนินงานตามขั้นตอนของศาล 

 2.1  ค  าสั่งศาล 

      3.  กระบวนการรับรายงาน 

           3.1  การรับรายงานผลการพิจารณาเร่ืองราวร้องทุกข ์

        3.2  การรับรายงานเร่ืองความผดิทางละเมิด 
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         3.3  การรับรายงานเร่ืองขา้ราชการท าผดิละเมิดหรือเรียกรับผลประโยชน์ 

         3.4  การรับรายงานเร่ืองอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครอง 

           3.5  การรับรายงานเร่ืองการทุจริตคอรัปชัน่และการเรียกผลประโยชน์ทบัซอ้น 

4.  กระบวนการจดัท ารายงานผลการด าเนินงานรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 

5.  ระบบติดตามรายงานผลการพิจารณาเร่ืองราวร้องทุกข์ 

6.1  ประเภทของขอ้ร้องเรียน  แบ่งออกเป็น  2  ประเภท  คือ 

  6.1.1  กระบวนการจดัการขอ้ร้องเรียนท่ีอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีและความ

รับผดิชอบขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  

    6.1.2  กระบวนการจดัการขอ้ร้องเรียนท่ีไม่อยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีและความ

รับผดิชอบขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง 

6.2  กระบวนการจดัการขอ้ร้องเรียน 

  6.2.1  เม่ือองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  ไดรั้บเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์

จากประชาชน  จากช่องทางต่าง ๆ  เช่น  ผา่นทางเวบ็เพจ  เวบ็ไซต ์ ตูรั้บเร่ืองร้องเรียน  จะท า

การบนัทึกการรับเร่ืองจากระบบ และจดัพิมพจ์ากระบบ  ท่ีไดรั้บร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

  6.2.2  เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบเม่ือจดัพิมพค์  าร้องทุกขจ์ากระบบช่องทางต่าง ๆ ลง

รับในทะเบียนหนงัสือรับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ 

  6.2.3  เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองราวร้องทุกขต์รวจสอบขอ้เทจ็จริง และน าเสนอปลดั

องคก์ารบริหารส่วนต าบลเพื่อ พิจารณาในเบ้ืองตน้   

  6.2.3  เสนอคณะผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ  

    6.2.4  ผูรั้บผดิชอบจดัท าหนงัสือรายงานผูร้้องเรียนทราบ  ในกรณีท่ีสามารถ

ด าเนินการแกไ้ขเร่ืองร้องเรียนได ้

  6.2.5  กรณีท่ีไม่สามารถแกไ้ขเร่ืองร้องเรียนไดใ้นทนัที  ผูรั้บผดิชอบหรือผูท่ี้

ไดรั้บมอบหมายด าเนินการตรวจสอบและแกไ้ขปัญหาแลว้แต่กรณี  จะด าเนินการและแจง้ผู ้
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     ร้องเรียนภายในก าหนดระยะเวลา   

  6.2.6  เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกขบ์นัทึกยติุเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ 

 วตัถุประสงค ์

        -  เพื่อใชเ้ป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบติังานตามอ านาจหนา้ท่ีของกลุ่มรับเร่ืองราว

ร้องทุกขแ์ละ 

       -  เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในกลุ่มงานรับเร่ืองราวร้องทุกขเ์ป็นมาตรฐานเดียวกนั 

       -  เพื่อใหป้ระชาชนผูต้อ้งการร้องทุกข ์ร้องเรียน  ร้องขอความช่วยเหลือต่อนายกองคก์าร

บริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรงไดรั้บทราบขั้นตอนการปฏิบติังานรับเร่ืองราวร้องทุกข ์

      -  เพื่อเผยแพร่วธีิการปฏิบติังานรับเร่ืองราวร้องทุกข ์ 

      - เพื่อใหป้ระชาชนสามารถร้องเรียนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการทุจริตของเจา้หนา้ท่ีขององคก์าร

บริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง 

  ขอบเขต 
 คู่มือน้ีใชใ้นการปฏิบติังานตามกระบวนงานรับเร่ืองราวร้องทุกขข์องประชาชนท่ีร้องทุกข ์ 
ร้องเรียน  ร้องขอความช่วยเหลือต่อนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบนันงัสาเรง  และเจา้หนา้ท่ีท่ี
ไดรั้บมอบหมาย   
    1.กรณีเร่ืองร้องเรียนทัว่ไป 
   2. กรณีขอ้ร้องเรียนเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง 
  3. กรณีขอ้ร้องเรียนเก่ียวกบัการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี  
  4. กรณีขอ้ร้องเรียนการรับสินบน การทุจริตคอรับชัน่ และขอ้ร้องเรียนผลประโยชน์ 
                ทบัซอ้น 
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7.  ผงักระบวนการท างานและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

      1.)  กระบวนการรับเร่ืองราวร้องทุกข ์

      1.1  การรับเร่ืองราวร้องทุกข ์ ร้องเรียน  ร้องขอความช่วยเหลือต่อนายก

องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  ท่ีผูร้้องมาดว้ยตนเอง/รับเร่ืองฯ ทางโทรศพัท ์ 

โทร.073-372-265  โทรสาร  073-372-267 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พบผู้ร้อง/รับฟัง 

ประเดน็การร้องเรียน 

พูดคุย  ซักถาม 

ข้อมูลเพิ่มเตมิ 

วิเคราะห์ประเดน็ 

การร้องเรียน 

ให้ค าปรึกษา 

แนะน าผู้ร้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 

1.ไดรั้บการติดต่อจากผูร้้อง  โดยผูร้้องแจง้เร่ืองราวร้อง

ทุกขท์างโทรศพัท ์ หรือผูร้้องมาร้องดว้ยตนเอง 

2. สอบถามเร่ืองราวร้องทุกข ์รับฟังปัญหาประเด็น 

-รับเร่ืองราวร้องเรียนจากผูร้้องท่ีร้องทางโทรศพัท ์

หรือผูม้าร้องดว้ยตนเองทุกคร้ังตามขั้นตอน (และ

ผูรั้บผดิชอบเขียนลงแบบฟอร์ม 

รับเร่ืองฯและหมายเหตุการณ์รับเร่ือง) 

- รับเร่ืองร้องเรียนทางโทรศพัท ์ใหค้  าแนะน ารับ

ฟังปัญหาทุกคร้ังท่ีมีโทรศพัทร้์องเรียนเขา้มา 

3.กรณตีิดตามเร่ือง 

  3.1  สอบถามหมายเลขทะเบียนรับ,ช่ือ – นามสกุล ท่ีอยู่

และเบอร์โทรศพัทข์องผูร้้อง 

 3.2  คน้หาเร่ืองเดิม ส่วน/กองท่ีไดรั้บมอบหมายให้

พิจารณาเร่ือง 

 3.3  แจง้ความคืบหนา้แก่ผูร้้อง 

-ผูร้้องไดรั้บแจง้ความคืบหนา้ภายใน 1 วนั 

 ท าการ 

4.กรณขีอค าปรึกษา 

   วเิคราะห์ประเด็นเร่ืองราวร้องทุกข ์แลว้ใหค้  าแนะน า

เพื่อแกไ้ขปัญหา  หากไม่ทราบรายละเอียดของประเด็นท่ี

ร้องทุกข ์ ใหห้วัหนา้หน่วยงาน (ปลดั อบต.) ให้

ค  าปรึกษา 

- ใหค้  าแนะน าเบ้ืองตน้แก่ผูร้้องเพื่อลดความ

เดือดร้อน 

5.  กรณส่ีงเร่ืองราวร้องทุกข์ 

     กรณีเร่ืองราวร้องทุกขเ์ก่ียวขอ้งกบัองคก์ารบริหาร

ส่วนต าบลบนันงัสาเรง เจา้หนา้ท่ีจะเขียนในแบบฟอร์ม

รับเร่ืองและหมายเหตุการณ์รับเร่ือง พร้อมลงทะเบียนรับ

เร่ือง หรือแนะน า 

    กรณีเร่ืองราวไม่เก่ียวกบัอบต. เจา้หนา้ท่ีจะแนะน าให้

ร้องไปยงัหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

-ใหค้  าแนะน าแก่ผูร้้องใหส่้งเร่ืองราวร้องทุกขไ์ด้

ถูกตอ้งและอ านวยความสะดวกในการใหบ้ริการ

แก่ประชาชน 
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1.2 การรับเร่ืองราวร้องทุกข ์ ร้องเรียน  ร้องขอความช่วยเหลือต่อนายกองคก์ารบริหารส่วน

ต าบลบนันงัสาเรง  ท่ีเป็นจดหมาย/หนงัสือ 

                                                             

                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองรับเร่ือง
ร้องทกุข์ร้องทกุข์ 

จดัท าบนัทกึสรุปเร่ืองเสนอจดัท าบนัทกึสรุปเร่ืองเสนอ
ผู้บงัคบับญัชา และท าหนงัสือถึงผู้บงัคบับญัชา และท าหนงัสือถึง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง(ถ้ามี)หน่วยงานที่เก่ียวข้อง(ถ้ามี) 

เสนอเสนอ

ผู้บงัคบับญัชาผู้บงัคบับญัชา 

 
จดัท าหนงัสือแจ้งผลการจดัท าหนงัสือแจ้งผลการ

พิจารณาเบือ้งต้นพิจารณาเบือ้งต้น 

จดัเก็บเอกสารจดัเก็บเอกสาร 

แก้ไข 

ถกูต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 

1. รับเร่ืองราวร้องทุกขจ์ากงานสารบรรณ หรือ จากเจา้หนา้ท่ี

รับเร่ืองราวร้องทุกข ์ ซ่ีงมีการลงทะเบียนรับเร่ือง 

- เร่ืองราวร้องทุกขมี์การลงทะเบียนรับตาม

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสาร

บรรณ  พ.ศ. 2526 

2.  หากเป็นเร่ืองต่อเน่ือง  ตอ้งคน้หาเร่ืองเดิมแนบ มีเร่ืองเดิมแนบ  (ถา้มี) 

3.  พิจารณาเร่ือง  โดยอ่าน  วิเคราะห์เร่ืองในประเด็น  ดงัน้ี 

3.1  เร่ืองอยูใ่นหนา้ท่ีความรับผดิชอบของกลุ่มงาน  ถา้ไม่ใช่

ส่งเร่ืองคืนงานรับเร่ืองราวร้องทุกข ์

3.2  พิจารณาด าเนินการเฉพาะเร่ืองท่ีมีผูร้้องแสดงตนชดัเจน  

มีเน้ือหา  หลกัฐานปรากฏสภาวะแวดลอ้มท่ีชดัแจง้  กรณี

ร้องเรียนกล่าวโทษขา้ราชการ  พนกังานจา้ง และการ

สอบสวนจะยดึหลกัเกณฑ ์ ตามประกาศคณะกรรมการ

พนกังานส่วนต าบลจงัหวดัยะลา เร่ืองหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไข

เก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลขององคก์ารบริหารส่วนต าบล

ต าบล (มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย 

และการด าเนินการทางวินัย)   

3.3  เสนอเอกสารต่อผูบ้งัชาตามล าดบักรณีเสนอเร่ืองต่อผู ้

บงัคบัชาไม่ถูกตอ้งหรือมีบญัชาใหแ้กไ้ข  เจา้หนา้ท่ีจะตอ้ง

ด าเนินการแกไ้ขและจดัท าบนัทึกสรุป  เพื่อเสนอขอ้พิจารณา

และขอ้เสนอเพื่อการพิจารณาสั่งการของผูมี้อ  านาจ  และท า

หนงัสือถึงหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี)  จดัท าบนัท าบนัทึก

สรุปเร่ือง  เป็นปีงบประมาณหรือรายไตรมาส  

- เรืองราวร้องทุกขมี์เน้ือหาชดัเจน  ตรวจสอบ

ได ้ มีช่ือและท่ีอยูข่องผูร้้องเรียน  กรณีเป็นบ 

4.   ด าเนินการตามค าบญัชาของผูมี้อ  านาจสั่งการ   

   4.1  รับเอกสารท่ีมีค าบญัชาจากผูมี้อ านาจเพื่อด าเนินการ

แจกจ่ายใหห้วัหนา้กลุ่มงาน ตามเร่ืองร้องเรียน 

- เจา้หนา้ท่ีด าเนินการตามค าบญัชาของผูมี้

อ  านาจสั่งการ   

-ตรวจสอบเอกสารท่ีไดรั้บคืนครบถว้น 
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รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 

5.  พิจารณาค าบญัชาของผูมี้อ  านาจ ตรวจสอบท่ีอยูข่องผูร้้อง

เพื่อแจง้ผลการพิจารณาการด าเนินการ 

5.1  จดัท าหนงัสือเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา 

      - ส่งโดยไม่ประทบัตรา  โดยใหผู้ร้้องเซนตรั์บเอกสาร 

      -  ส่งทางไปรษณียใ์หบ้รรจุหนงัสือพร้อมประทบัตรา 

      -  ส่งทางอีเมล ์ใหส้แกนหนงัสือประทบัตราและจดัส่ง

ทางอีเมล์ 

-หนงัสือตามรูปแบบตามระเบียบส านกั

นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. 

2526 และมีเน้ือหาครบถว้น  ถูกตอ้ง 

- ส่งจดหมายพร้อมส่งใหง้านสารบรรณภายใน 

1 วนัท าการ 

-ส่งอีเมลภ์ายใน 1 วนั 

7. จดัเก็บส าเนาหนงัสือใส่แฟ้มเอกสาร - จดัเก็บส าเนาหนงัสือใส่แฟ้มเอกสาร ภายใน 

2 วนัท าการ 
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1.3  การรับเร่ืองราวร้องทุกขจ์ากกลุ่มคน  (Mob) 
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ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 

1. ไดรั้บแจง้จากเจา้หนา้ท่ี พนกังาน อบต. วา่มีกลุ่มคน

ตอ้งการแจง้เร่ืองราวร้องทุกขต่์อ นายก อบต. 

2. เจา้หนา้ท่ีประสาน สอบถามขอ้มูลประเด็นร้องเรียนร้อง

ทุกขจ์ากตวัแทนกลุ่มคน 

- รวบรวมประเด็นเร่ืองราวร้องทุกขไ์ด้

ครบถว้น 

3. ประสานผูบ้งัคบับญัชา และ ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

(ถา้มี) เพื่อร่วมรับฟังปัญหาและร่วมคล่ีคลายสถานการณ์ 

- ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อร่วมรับฟัง

ประเด็น ปัญหาเร่ืองราวร้องเรียนไดถู้กตอ้ง 

4.สอบถามจากตวัแทนกลุ่มคนมีความประสงคจ์ะยืน่เร่ืองราว

ร้องทุกขห์รือไม่ 

4.1  กรณียืน่เอกสาร 

   4.1.1 น าเร่ืองราวร้องทุกขล์งทะเบียนรับตามระบบ 

            งานสารบรรณ 

   4.1.2  ด าเนินตามกระบวนการรับเร่ืองราวร้องทุกข ์

 

 

4.2  กรณีไม่ยืน่เอกสาร 

   4.2.1  จดัท ารายงานสรุปประเด็นเร่ืองราวร้องทุกข ์

   4.2.2  เสนอรายงานต่อนายกทราบ 

   4.2.3  จดัเก็บเอกสาร 

 

 

-เร่ืองราวร้องทุกขมี์การลงทะเบียนรับตาม 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสาร

บรรณ  พ.ศ. 2526 

-จดัท าบนัทึกสรุปเร่ืองและเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาภายใน 3 วนั 

 

 

-ลงทะเบียนรับเร่ือง รวมรวมขอ้มูล และสรุป

รายงาน ประเด็นเร่ืองราวร้องทุกขไ์ดถู้กตอ้ง

ตามความประสงคข์องผูร้้อง 

-จดัท าบนัทึกสรุปเร่ืองและเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชา ภายใน 3 วนั 

-จดัเก็บส าเนาหนงัสือใส่แฟ้มเอกสารภายใน2

วนัท าการ 
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1.4  การรับเร่ืองราวร้องทุกขบ์นเวบ็ไซตอ์งคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง 

http://www.bannangsareng.go.th,เฟสบุ๊ค bannangsarang@hotmail.com,อีเมลล ์E-

mail:bannangsarang@hotmail.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bannangsareng.go.th,เฟสบุ๊ค
mailto:bannangsarang@hotmail.com,อีเมลล์
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ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 

1. เขา้ระบบรับเร่ืองราวร้องทุกข ์

(www.bannangsareng.go.th) เพื่อตรวจสอบวา่มีผูร้้อง 

ส่งเร่ืองราวร้องทุกขห์รือไม่ 

- เขา้ระบบรับเร่ืองราวร้องทุกข ์ 

(www.bannangsareng.go.th) 

http://www.bannangsareng.go.th,เฟสบุ๊ค 

bannangsarang@hotmail.com,อีเมลล ์

 E-mail:bannangsarang@hotmail.com 

 เวลาช่วงเชา้ของทุกวนัท าการ 

2.  พิจารณาเน้ือหาเร่ืองราวร้องทุกข ์ - เร่ืองราวร้องทุกขมี์เน้ือหาชดัเจน  ตรวจสอบ

ได ้ มีช่ือและท่ีอยูข่องผูร้้องเรียน email.   

3. สั่งพิมพเ์ร่ืองราวร้องทุกขอ์อกทางเคร่ืองพิมพ ์ - ภายใน 1 วนัท าการ 

4. น าเร่ืองราวร้องทุกขล์งทะเบียนรับเร่ืองราวร้องทุกขข์อง

องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง 

- ภายใน 1 วนัท าการ 

5. เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อรับค าสั่งและปฏิบติัตามค าสั่งการ

เพื่อด าเนินการ 

-ปฏิบติัตามค าสั่งการของผูบ้งัคบับญัชา 

6. ด าเนินการตามกระบวนการรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 

และเม่ือด าเนินการแลว้เสร็จแจง้ผลการด าเนินการเป็นหนงัสือ 

หรืออีเมลผ์ูร้้องเรียน 

-ตามระยะเวลาท่ีก าหนดในกระบวนการลด

ขั้นตอน 

 

 

 

 

http://www.bannangsareng.go.th/
http://www.bannangsareng.go.th,เฟสบุ๊ค
mailto:bannangsarang@hotmail.com,อีเมลล์
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1.5  การรับเร่ืองราวร้องทุกขผ์า่นตูร้้องเรียนของ องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง 
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ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 

1. เปิดตูรั้บเร่ืองราวร้องทุกข ์ณ จุดท่ีตั้ง 

เพื่อตรวจสอบวา่มีผูร้้องส่งเร่ืองราวร้องทุกขห์รือไม่ 

- เขา้ระบบรับเร่ืองราวร้องทุกข ์ 

จากตูร้้องเรียนร้องทุกของ อบต. ณ จุดบริการ 

เวลาช่วงเชา้ของทุกวนัท าการ  

2.  พิจารณาเน้ือหาเร่ืองราวร้องทุกข ์ - เร่ืองราวร้องทุกขมี์เน้ือหาชดัเจน  ตรวจสอบ

ได ้ มีช่ือและท่ีอยูข่องผูร้้องเรียน 

  กรณีเป็นบตัรสนเท่ห์  ใหพ้ิจารณาตาม

หลกัเกณฑก์ารพิจารณาและแนวทางปฏิบติั

เก่ียวกบัการร้องเรียนกล่าวโทษขา้ราชการ 

3. เขียนลงในแบบฟอร์มเร่ืองราวร้องทุกขแ์ละแนบเอกสาร 

   เดิม 

- ภายใน 1 วนัท าการ 

4. น าเร่ืองราวร้องทุกขล์งทะเบียนรับเร่ืองราวร้องทุกขข์อง 

    องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง 

- ภายใน 1 วนัท าการ 

5. เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อรับค าสั่งและปฏิบติัตามค าสั่งการ 

   เพื่อด าเนินการ 

- ปฏิบติัตามค าสั่งการของผูบ้งัคบับญัชา 

6. ด าเนินการตามกระบวนการรับเร่ืองราวร้องทุกข ์

และเม่ือด าเนินการแลว้เสร็จแจง้ผลการด าเนินการเป็นหนงัสือ 

หรืออีเมลผ์ูร้้องเรียน 

-ตามระยะเวลาท่ีก าหนดในกระบวนการลด

ขั้นตอน 
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1.6  กระบวนการด าเนินงานตามขั้นตอนของศาล 

        ค  าสั่งศาล 
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ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 

1. รับหมายศาล หรือหนงัสือแจง้ค าสั่งศาลท่ีมีถึง  

  องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง 

- ตรวจสอบความครบถว้น  ความถูกตอ้งของ

เอกสาร 

- หมายศาล/หนงัสือแจง้ค าสั่งศาล มีการ

ลงทะเบียนรับตามระเบียบส านกั

นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

2.  วเิคราะห์เร่ือง เน้ือหา ความเร่งด่วนของหนงัสือ 

     เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อใหผู้มี้อ  านาจสั่งการ   

- ตรวจสอบเอกสารไดค้รบถว้น เพื่อผูมี้อ  านาจ

สั่งการ 

3. เจา้หนา้ท่ีรับหนงัสือท่ีมีค าบญัชาของผูมี้อ านาจและ

ด าเนินการตามค าสั่ง 

- ด าเนินการตามค าสั่งและประสานหน่วยงาน

ท่ีเก่ียวขอ้ง  ส่ือสารไดต้รงประเด็นกบัเร่ืองท่ี

เสนอเพื่อด าเนินการ 

4. เม่ือกระบวนการแลว้เสร็จใหจ้ดัท าบนัทึกเพื่อสรุปผลการ

ด าเนินการ 

- สรุปผลการด าเนินการได ้และรายงานถึงผล

ของการด าเนินงาน 

5. จดัเก็บเอกสาร - จดัเก็บใส่แฟ้มเอกสาร 
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8.  ระบบการจดัการ  การติดตามและประเมินผล 

 

 เม่ือองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  ไดรั้บขอ้ร้องเรียน ร้องทุกข ์ ขอ้คิดเห็นหรือ

ขอ้เสนอแนะ  และค าชมเชยท่ีได ้ จากการปฏิบติังานหรือใหบ้ริการของเจา้หนา้ท่ี  ตามช่องทาง

ต่าง ๆ  ไดก้  าหนดใหผู้รั้บผดิชอบรีบส่งเร่ืองดงักล่าวไปยงัส านกั/กอง  หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

ทนัที  เพื่อด าเนินการแกไ้ขปัญหาต่อไป  ส าหรับการติดตามและประเมินผล ไดก้  าหนดให้

ผูรั้บผดิชอบรายงานขอ้ร้องเรียน ขอ้คิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะและค าชมเชย  ท่ีไดจ้ากการ

ปฏิบติังานหรือใหบ้ริการของเจา้หนา้ท่ีตามช่องทางต่าง ๆ กรณีท่ีเป็นเร่ืองร้องทุกขท่ี์ประชาชน

เดือดร้อนตอ้งใชร้ะยะเวลาในการจดัการใหร้ายงานภายในทนัทีหลงัจากด าเนินการแลว้เสร็จ  แต่

หากเป็นเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกขท่ี์สามารถแกไ้ขไดเ้ลย  หลงัจากแกไ้ขปัญหาใหป้ระชาชนแลว้

เสร็จ ใหร้ายงานผลเป็นรายไตรมาส 

9.  การจดัท าสถิติ  รวบรวมและเผยแพร่ขอ้มูลการจดัการเร่ืองราวร้องทุกข ์

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  ไดก้  าหนดให้มีการจดัท าสถิติและรวบรวมขอ้ 

มูลการจดัการขอ้ร้องเรียนร้องทุกข ์ ขอ้คิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะ  และค าชมเชย  โดยจดัท าเป็น

สถิติเป็นไตรมาส  เพื่อน านาประเมินผลการด าเนินงานและปรับปรุงคุณภาพในการให้บริการ

ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง 

 

10.  ภารกจิ อ านาจหน้าทีข่ององค์การบริหารส่วนต าบล 

 การพฒันาท้องถ่ินขององค์การบริหารส่วนต าบลบนันังสาเรง  เป็นการสร้างความ

เขม้แขง็ของชุมชนในการร่วมคิด ร่วมแกไ้ขปัญหา ร่วมสร้าง ร่วมจดัท าส่งเสริมความเขม้แขง็ของ

ชุมชนในเขตพื้นท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง  โดยให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการ

พฒันาทอ้งถ่ินในทุกดา้น การพฒันาองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรงจะสมบูรณ์ได ้ 
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จ  าเป็นตอ้งอาศยัความร่วมมือของชุมชน ในพื้นท่ีให้เกิดความตระหนกัร่วมกนัแกไ้ขปัญหาและ

ความเขา้ใจในแนวทางแกไ้ขปัญหากนัอยา่งจริงจงั และเนน้ใหค้นเป็นศนูยก์ลางของการพฒันาใน

ทุกกลุ่มทุกวยัของประชากร นอกจากน้ี ยงัไดเ้นน้การส่งเสริม และสนบัสนุนในดา้นการศึกษา

เดก็ก่อนวยัเรียน  และพฒันาเยาวชนใหพ้ร้อมท่ีจะเป็นบุคลากรท่ีมีคุณภาพโดยยดึกรอบแนวทาง

ในการจดัระเบียบการศึกษา  ส่วนดา้นการพฒันาอาชีพ  นั้น  จะเนน้พฒันาเศรษฐกิจชุมชน

พึ่งตนเองในทอ้งถ่ิน และเศรษฐกิจแบบพอเพียง   

  โดยส่วนรวมการวเิคราะห์ภารกิจ อ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ตาม

พระราชบญัญติัสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗  และตามพระราชบญัญติั

ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ 

กฎหมายอ่ืนของ อบต. และการใชเ้ทคนิค SWOT   ทั้งน้ีเพื่อใหท้ราบวา่องคก์ารบริหารส่วน

ต าบล มีอ านาจหนา้ท่ีในการด าเนินการแกไ้ขปัญหาในเขตพื้นท่ีใหต้รงกบัความตอ้งการของ

ประชาชนไดอ้ยา่งไร โดยวเิคราะห์จุดแขง็ จุดอ่อน โอกาส ภยัคุกคาม ในการด าเนินการตามภารกิจ

ตามหลกั SWOT องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง ก าหนดวธีิการด าเนินการตามภารกิจ

สอดคลอ้งกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพฒันาจงัหวดั แผนพฒันาอ าเภอ 

แผนพฒันาต าบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  ทั้งน้ี สามารถวเิคราะห์

ภารกิจใหต้รงกบัสภาพปัญหา 

โดยสามารถก าหนดแบ่งภารกิจได ้เป็น ๗ ดา้น ซ่ึงภารกิจดงักล่าวไดก้  าหนดไวใ้น

พระราชบญัญติัสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  และตามพระราชบญัญติั

ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ ดงัน้ี          

 ด้านโครงสร้างพืน้ฐาน มภีารกจิทีเ่กีย่วข้องดังนี้ 

        (๑) จดัใหมี้และบ ารุงรักษาทางน ้าและทางบก (มาตรา ๖๗ (๑) , ๑๖ (๒)) 

        (๒) ใหมี้น ้าเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร (มาตรา ๖๘ (๑)) 

        (๓) ใหมี้และบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสวา่งโดยวธีิอ่ืน (มาตรา ๖๘ (๒)) 

        (๔) ใหมี้และบ ารุงรักษาทางระบายน ้า (มาตรา ๖๘ (๓)) 

        (๕) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ (มาตรา ๑๖ (๔)) 
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        (๖) การสาธารณูปการ (มาตรา ๑๖ (๕)) 

       (๗) การขนส่งและการวศิวกรรมจราจร (มาตรา ๑๖ (๒๖)) 
 

       ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวติ มภีารกจิทีเ่กีย่วข้อง ดังนี ้

        (๑) ส่งเสริมการพฒันาสตรี เดก็ เยาวชน ผูสู้งอาย ุและผูพ้ิการ (มาตรา ๖๗ (๖)) 

                 (๒) ป้องกนัโรคและระงบัโรคติดต่อ (มาตรา ๖๗ (๓)) 

        (๓) ใหมี้และบ ารุงสถานท่ีประชุม การกีฬาการพกัผอ่นหยอ่นใจและสวนสาธารณะ

(มาตรา๖๘ (๔)) 

       (๔) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา ๖๘ (๗)) 

       (๕) การส่งเสริมการฝึกและประกอบอาชีพ (มาตรา ๑๖ (๖)) 

       (๖) การจดัการศึกษา (มาตรา ๑๖ (๙)) 

        (๗) การสังคมสงเคราะห์ และการพฒันาคุณภาพชีวติเด็ก สตรี คนชรา และผูด้อ้ยโอกาส 

(มาตรา ๑๖ (๑๐)) 

       (๘) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออดัและการจดัการเก่ียวกบัท่ีอยูอ่าศยั (มาตรา ๑๖ 

(๒)) 

        (๙) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 

(มาตรา ๑๖ (๕)) 

       (๑๐) การสาธารณสุข การอนามยัครอบครัวและการรักษาพยาบาล (มาตรา ๑๖ (๑๙)) 
       (๑๑) การจดัใหมี้และบ ารุงรักษาสถานท่ีพกัผอ่นหยอ่นใจ (มาตรา ๑๖ (๑๓)) 
       (๑๒) การส่งเสริมกีฬา (มาตรา ๑๖ (๑๔)) 
       (๑๓) การจดัใหมี้และควบคุมสุสานและฌาปณสถาน (มาตรา ๑๖ (๒๐)) 
       (๑๔) การควบคุมการเล้ียงสัตว ์(มาตรา ๑๖ (๒๑)) 
       (๑๕) การจดัใหมี้และควบคุมการฆ่าสัตว ์(มาตรา ๑๖ (๒๒)) 
 ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย มภีารกจิที่
เกีย่วข้อง ดังนี ้

(๑) การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั (มาตรา ๖๗ (๔)) 
   (๒) การคุม้ครองดูแลและรักษาทรัพยสิ์นอนัเป็นสาธารณสมบติัของแผน่ดิน 
(มาตรา ๖๘ (๘)) 
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   (๓) การผงัเมือง (มาตรา ๖๘ (๑๓)) 
  (๔) การรักษาความปลอดภยัความเป็นระเบียบเรียบร้อยและการอนามยั โรง
มหรสพและสาธารณสถานอ่ืน (มาตรา ๖๘ (๑๓) ๑๖ (๒๕)) 
    (๕) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบา้นเมือง 
(มาตรา ๑๖ (๑๗)) 
                    (๖) การควบคุมอาคาร (มาตรา ๑๖ (๒๘)) 
           (7) การรักษาความสงบเรียบร้อยการส่งเสริมและสนบัสนุนการป้องกนัและรักษา
ความปลอดภยัในชีวติและทรัพยสิ์น (มาตรา ๑๖ (๓๐)) 

   ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณชิยกรรมและการท่องเทีย่ว มี
ภารกจิทีเ่กีย่วข้อง ดังนี้ 

(๑) ส่งเสริมใหมี้อุตสาหกรรมในครอบครัว (มาตรา ๖๘ (๖)) 
   (๒) ใหมี้และส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ (มาตรา ๖๘ (๕)) 
   (๓) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา ๖๘ (๗)) 
   (๔) ใหมี้ตลาด (มาตรา ๖๘ (๑๐)) 
  (๕) ส่งเสริมการท่องเท่ียว (มาตรา ๖๘ (๑๒)) 
   (๖) กิจการเก่ียวกบัการพาณิชย ์(มาตรา ๖๘ (๑๑)) 
   (๗) การส่งเสริม การฝึกและประกอบอาชีพ (มาตรา ๑๖ (๖)) 
   (๘) การพาณิชยกรรมและการส่งเสริมการลงทุน (มาตรา ๑๖ (๗)) 
  (๙) การจดัท าแผนพฒันาทอ้งถ่ินของตนเอง (มาตรา ๑๖ (๑)) 

   ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม  มี
ภารกจิทีเ่กีย่วข้อง ดังนี้ 

(๑) คุม้ครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม (มาตรา 
๖๗ (๗)) 

   (๒) การก าจดัมูลฝอย ส่ิงปฏิกลู และน ้าเสีย (มาตรา ๑๖ (๘)) 
   (๓) การจดัการ การบ ารุงรักษาและการใชป้ระโยชนจ์ากป่าไม ้ท่ีดิน 
ทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอ้ม  (มาตรา ๑๖ (๒๔)) 
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   ด้านการศาสนา ศิลปวฒันธรรม จารีตประเพณ ีและภูมปัิญญาท้องถิ่น มภีารกจิ
ทีเ่กีย่วข้อง ดังนี ้

(๑) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน และวฒันธรรมอนัดีของ
ทอ้งถ่ิน (มาตรา๖๗ (๘)) 

   (๒) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม (มาตรา ๖๗ (๕)) 
  ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏบัิติภารกจิของส่วนราชการและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มภีารกจิทีเ่กีย่วข้อง ดังนี้ 

(๑)  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาคและสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(มาตรา ๑๖ (๑๕)) 

   (๒)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎร ในการมีมาตรการป้องกนั (มาตรา ๑๖ 
(๑๖)) 
  ภารกิจทั้ ง  7  ด้านตามท่ีกฎหมายก าหนดให้อ  านาจองค์การบริหารส่วนต าบล
สามารถจะแกไ้ขปัญหาขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง ไดเ้ป็นอยา่งดี มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล โดยค านึงถึงความต้องการของประชาชนในเขตพื้นท่ีประกอบด้วย  การ
ด าเนินการขององคก์ารบริหารส่วนต าบล จะตอ้งสอดคลอ้งกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ แผนพฒันาจงัหวดั แผนพฒันาอ าเภอ แผนพฒันาต าบล นโยบายของรัฐบาล และ
นโยบายของผูบ้ริหารขององคก์ารบริหารส่วนต าบลเป็นส าคญั 
หมายเหต ุ: มาตรา ๖๗ , ๖๘ หมายถึง พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
๒๕๓๗ (และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ.๒๕๔๖) 

               มาตรา ๑๖  หมายถึง  พ.ร.บ.ก าหนดแผนและขั้นตอนกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 

ภารกิจหลักและภารกิจรองที่องค์การบริหารส่วนต าบลจะด าเนินการ  
ภารกิจหลัก         

๑.   ด้านการปรับปรุงโครงสร้างพื้นฐาน 

  ๒.   ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต 

   ๓.   ด้านการจัดระเบียบชุมชน  สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย 

  ๔.   ด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

  ๕.   ด้านการพัฒนาการเมืองและการบริหาร 



  ๖.   ด้านการส่งเสริมการศึกษา 

  ๗.   ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ภารกิจรอง        
๑.   การฟื้นฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณี 

  ๒.   การสนับสนุนและส่งเสริมศักยภาพกลุ่มอาชีพ 
  ๓.   การส่งเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร 
  ๔.   ด้านการวางแผน  การส่งเสริมการลงทุน  
 

10. ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ในการจดัการขอ้ร้องเรียน  ร้องทุกข ์ขอ้คิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะต่าง ๆ 

เพื่ออ านวยความสะดวกใหป้ระชาชนและการน าระบบสารสนเทศสนบัสนุนการบริหาร

จดัการการปฏิบติังานมาตอบสนองความตอ้งการของผูรั้บบริการ รวมทั้งการลดขั้นตอนและการ

อ านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูรั้บบริการ จึงน า ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ในการจดัการ  ขอ้ร้องเรียน  

ร้องทุกข ์ ขอ้คิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะ  ซ่ึงเป็นระบบการจดัการเร่ืองราวร้องทุกขผ์า่นเวบ็ไซต ์ 

http://www.bannangsareng.go.th   ,เฟสบุ๊คองคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง รวมทั้ง

ช่องทางรับเร่ืองผา่นระบบไลน ์องคก์ารบริหารส่วนต าบลบนันงัสาเรง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bannangsareng.go.th/


 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 



 

การร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

1. เข้าไปที่เว็บไซต์   องค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง
http://www.bannangsaleng.go.th/ 

 

 



หรือเข้าช่องทางสายตรงนายก 

 

 
 

 



การแจ้งข้อร้องเรียนทางโทรศัพท์
สายตรงนายก อบต.บันนังสาเรง 

 

 

นายตอเละ  เจ๊ะมะสาแล 

โทรศัพท์  081 – 277-5917 
หรือ 

เบอร์ส านักงาน อบต.บันนังสาเรง 
073 – 372265 

โทรสาร.073-372267 

 



ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน 
ตู้รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

 

 
และตู้แสดงความคิดเห็น 

 



ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
Facebook อบต.บันนังสาเรง 

 

 
 

  
อบต.บันนังสาเรง อ าเภอเมือง จังหวัดยะลา 

 

 



การรับฟังความคิดเห็นและข้อ
ร้องเรียนของประชาชน  
ผ่านระบบไลน์ อบต.บันนังสาเรง 

 

 
 

 

 
 

 

 



การลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน 
 เจ้าหน้าที่ธุรการของงานร้องเรียน ร้องทุกข์ รับเอกสารตามแบบฟอร์มหรือจากการร้องเรียนผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ  ตรวจสอบความถูกต้อง  และความเร่งด่วน  เพื่อลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ 
    1)  อ่านเรื่อง/สืบค้นเรื่องร้องเรียนว่าเป็นผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์รายเดิมหรือผู้ร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์  รายใหม่  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่าครบถ้วนหรือไม่  ถ้าไม่ครบถ้วนต้องติดต่อผู้ร้องให้
ด าเนินการจัดส่งเอกสารเพิ่มเติม 
    2)  หากเป็นผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์รายเดิม  ต้องสืบค้นเพื่อระบุชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เรื่องร้องเรียนนั้น ๆ  เพื่อความต่อเนื่องของเรื่อง 
     3)  ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ   
    4)  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ (ในเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์)  เพื่อพิจารณาสั่งการให้
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในงานต่าง ๆ ด าเนินการแก้ไขปัญหาในการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์นั้น 
  5)  ด าเนินการรับเอกสารร้องเรียน และส าเนาเอกสารให้หน่วยงานต่างๆ ในองค์การ
บริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง  ตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
    6)  จัดท าหนังสือ/แจ้งทางอีเมล์ /ประสานผ่านทางโทรศัพท์/ ผลการด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง 

จดัท าโดย  งานกฎหมายและคด ี ส านักงานปลดั  อบต.บันนังสาเรง 

ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

กรณีร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ด้วนตนเอง 
1.  เขียนค าร้องท่ีจุดประชาสัมพันธ์ 
2.  เขียนค าร้องท่ีงานกฎหมายและคดี 
3. ส่งจดหมายมายัง อบต.บันนังสาเรง 
    เลขที่ 77 หมู่2 ต.บันนังสาเรง อ.เมือง 
    จ.ยะลา  95000 
...เอกสารประกอบการร้องเรียน 
(ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน) 

กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านโทรศัพท์/
เครือข่ายออนไลน์ 
4.  ผ่านเฟสบุ๊ค  
  www.facebook.com/อบต.บันนังสาเรง 
5.  ผ่านเว็บไซต์ อบต.บันนังสาเรง 
  www.bunnangsareng.go.th,ไลน์ 
6. โทรศัพท์/โทรสาร073-372265, 
073-372267 
***ให้ผู้ร้องแจ้งช่ือ-นามสกุล ที่อยู ่และเบอรโ์ทรศัพท์        
    ที่สามารถติดต่อได ้

ผู้รับผิดชอบ 

          งานกฎหมายและคด ี
1. นางสาวสุมาลี  ชาญแกล้ว ปลัดอบต.บันนังสาเรง 
2.  นางนาซีเราะ  เจ๊ะมะสาแล หัวหน้าส านักปลัด 

          งานประชาสัมพันธ์ 
1. นายดอเลาะ ดือราแม จนท.ประชาสัมพันธ์ 
 

http://www.facebook.com/
http://www.bunnangsareng.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบันนังสาเรง 

จดัท าโดย  งานกฎหมายและคด ี ส านักงานปลดั  อบต.บันนังสาเรง 

กระบวนการรับเร่ืองร้องเรียนร้องทกุข์ 

1. ประชาชนร้องเรียน/ร้องทุกข์ในช่องทางท่ีก าหนด 
2.  งานกฎหมายและคดี  เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาส่ังการ 
3.  งานกฎหมายและคดี   แจ้งตอบรับและแจ้งชื่อหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อผู้ร้องเรียนภายใน  3 วันท าการท าการ   
 

การตรวจสอบเร่ืองร้องเรียน/ร้องทกุข์ 

งานกฎหมายและคดีประสานงานกับหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินการแก้ไข  พร้อม
กับผู้ร้องเรียนและคู่กรณี (ถ้ามี)  เพื่อเข้าตรวจสอบหาทางแก้ไขปัญหา   
 

การรายงานผลการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

การแก้ไขปัญหาร้องเรียน/ร้องทกุข์ 

1.หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหา  หรือ 

2. งานกฎหมายและคดีด าเนินการไกล่เกลี่ยระหว่างผู้ร้องเรียนและคู่กรณีโดยท าบันทึกข้อตกลง    
    ร่วมกัน 

3. หากยังไม่ได้ข้อยุติจึงรายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาส่ังการ 
4.หากปัญหาท่ีร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานอื่น งานกฎหมายและคดีจะท าหนังสือ     
   แจ้งให้ส่วนราชการผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป 

 
 

1.เมื่อแก้ไขปัญหาเสร็จสิ้น งานกฎหมายและคดีรายงานต่อผู้บริหารและผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์
ทราบต่อไป 
2. ประชาสัมพันธ์การแก้ปัญหาร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านสื่อของ อบต. 
3.จัดท าสรุปรายงานสถิติการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อผู้บริหารเป็นประจ าทุกเดือนและเมื่อ 
   สิ้นปีงบประมาณ 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

                                                  

    อบต.บันนังสาเรง อ าเภอเมือง จังหวัดยะลา 
                            073-372265                            073-3722-667 

 

 

 

 

 

 


