
คูมือการปฏิบัตงิาน 
การรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข  

ขององคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
 

วัตถุประสงค   
  เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางพระ  สามารถ
ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน/รองทุกข ของประชาชน และสามารถใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษาได
อยางเปนระบบ  เพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบ การสงขอรองเรียนใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ
ตรวจสอบขอเท็จจริง การติดตามประเมินผล การรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริง และการยุติเรื่องรองเรียน 

การจัดต้ังศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
       การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือเปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขจากประชาชนท่ัวไป  รับเรื่องรองทุกขจากผูบริโภค  
รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขจากศูนยดํารงธรรมอําเภอศรีราชาและศูนยดํารงธรรมจังหวัดชลบุรี  รับเรื่องรองเรียน 
รองทุกข/ผานเว็บไซต “สายตรงผูวาราชการจังหวัดชลบุรี” หรือเพ่ือเปนศูนยกลางในการรับแจงการทุจริตหรือ
ประพฤติมิชอบของขาราชการทุกฝายขององคการบริหารสวนตําบลบางพระ และเพ่ือเปนศูนยการไกลเกลี่ยหรือ
ระงับขอพิพาท 

คณะกรรมการและคณะทํางานในดานตางๆ 

๑. ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข และเจาหนาท่ีประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
   ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  ท่ี  ๑๕๐/๒๕๕๙  เรื่อง  จัดต้ังศูนยและแตงตั้ง
เจาหนาท่ีประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ลงวันท่ี  ๒๕  พฤษภาคม  ๒๕๕๙  โดยใหนางนิตดา  สุนทรตรึก  
เปนเจาหนาท่ีประจําศูนยฯ  และมีหนาท่ีดังตอไปนี้ 

1.  ตรวจสอบเรื่องรองเรียน/รองทุกขทางเว็บไซต  “สายตรงผูวาราชการจังหวัดชลบุรี”  
และเว็บไซต  “องคการบริหารสวนตําบลบางพระ”  ทุกวัน  เวลา  ๐๘.๓๐ น.  และเวลา  ๑๖.๐๐ น. 

2.  กรณีไดรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขจากชองทางการรองเรียนตาง ๆ ใหสําเนาเรื่อง
รองเรียน/รองทุกขเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลทราบโดยเร็ว 

3.  ใหเสนอเรื่องรองเรียน/รองทุกขใหปลัดองคการบริหารสวนตําบลตรวจสอบเพ่ือเสนอ
หนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการแกไข 

4.  ใหสําเนาเรื่องรองเรียน/รองทุกขใหผูอํานวยการกองท่ีเก่ียวของ 
5.  ใหเรื่องรองเรียน/รองทุกขตอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน  เพ่ือพิจารณาสั่งการโดยให

ระบุเบื้องตนไดมอบหมายใหหนวยงานใดเปนผูตรวจสอบ/แกไขเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ดังกลาว 
6.  ใหติดตามเรื่องรองเรียน/รองทุกขจากหนวยงานที่เกี่ยวของและทําการตอบกระทูทาง

เว็บไซต  ทําเปนหนังสือแจงผูรองเรียนหรือรายงานชี้แจงขอเท็จจริงใหอําเภอ / จังหวัดทราบ  ภายใน  ๓ วันทําการ 
7.  เม่ือสิ้นปปฏิทินใหจัดทํารายงานสรุปผลการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขของศูนยรับเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข  เสนอผูบริหารทราบ 
   

/2.ศูนย... 
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  ๒.  ศูนยยุติธรรมชุมชนองคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
       ตามคําสั่งจังหวัดชลบุรี  ท่ี ๔๓๑๖/๒๕๕๙  เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการศูนยยุติธรรมชุมชน  
อําเภอศรีราชา  ลงวันท่ี  ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๕๙  ประกอบดวย 
 2.๑  ท่ีปรึกษาคณะกรรมการศูนยยุติธรรมชุมชนองคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
ประกอบดวย 

๑)  ผูกํากับการสถานีตํารวจภูธร 
๒)  ปลัดอําเภอประจําตําบล 
๓)  นายกองคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
๔)  กํานันประจําตําบลบางพระ 
๕)  พัฒนากรประจําตําบล 

 ๒.2  คณะกรรมการศูนยยุติธรรมชุมชนองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  ประกอบดวย 
๑) นายมงคล    สมบูรณทรัพย    ประธานกรรมการ 
๒) นายชินวัฒน    เต็มศิริ    รองประธานกรรมการ 
๓) นางรสริน    วัฒนกุศลกุล  รองประธานกรรมการ 
๔) นายประทวน    บุญผึ้ง        กรรมการ 
๕) นายปราโมทย    ขาวเปนใย  กรรมการ 
๖) รอยตํารวจตรีฉลอง  อ่ิมนาง   กรรมการ 
๗) นางนิตดา    สุนทรตรึก    กรรมการและเลขานุการ 

โดยใหมีหนาท่ี  ดังตอไปนี้ 
๑.  สงเสริม  สนับสนุนและประสานงานการดําเนิงานของสวนราชการ หนวยงาน

และองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการเสริมสรางการเขาถึงความยุติธรรมของประชาชน 
๒.  เฝาระวังและปองกันอาชญากรรม  การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี

ของรัฐและการกระทําผิดกฎหมายตางๆ 
๓.  พิจารณาเรื่องรองเรียน  รองทุกข  ปญหาความไมเปนธรรมของประชาชน  และ

รับแจงเบาะแสขอมูลการกระทําผิดกฎหมายตางๆ  ตลอดจนการชวยเหลือ  ดูแล  ใหคําแนะนํา  และแกไขปญหา
แกผูท่ีไดรับความเดือดรอนหรือผูท่ีตองการคําแนะนําทางดานกฎหมายและกระบวนการยุติธรรม 

๔.  ไกลเกลี่ยและประนอมขอพิพาทตามท่ีคูกรณีรองขอเก่ียวกับความแพงหรือความ
อาญาท่ีเปนความผิดอันยอมความได โดยใหดําเนินการตามกระบวนการไกลเกลี่ยขอพิพาท  หรือจัดการความ
ขัดแยงในชุมชน  ท้ังนี้ การไกลเกลี่ยและประนอมขอพิพาทใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมและประนอม
ขอพิพาทในชุมชน 

๕)  ใหความชวยเหลือ  ดูแล  ผูท่ีไดรับความเสียหายหรือไดรับผลกระทบจากการ
กระทําความผิดและอาชญากรรม  และประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี 

๖.  ใหความชวยเหลือและสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของในการแกไข
บําบัด  ฟนฟูผูกระทําความผิดและผูพนโทษ  รวมท้ังผูถูกคุมประพฤติหรือผูไดรับการปลอยตัวชั่วคราว  ใหกลับตนเปน
พลเมืองดีและไมหวนกลับไปกระทําผิดอีก 

๗.  เผยแพรความรูและขอมูลขาวสารดานยุติธรรมชุมชนแกประชาชน 
๘.  ดําเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

/3.คณะ... 
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  ๓.  คณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภคประจําองคการบริหารสวนตําบลบางพระ   
       ตามคําสั่ งองคการบริห ารส วนตํ าบลบางพระ ท่ี   ๓๒๓/๒๕๕๖   เรื่อ ง  แต งตั้ ง
คณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภคประจําองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  ลงวันท่ี  ๒๙  ตุลาคม  ๒๕๕๖  
ประกอบดวย 

๑) นายกองคการบริหารสวนตําบลบางพระ                               ประธานอนุกรรมการ 
๒) นายรัฐพงษ บํารุงญาติ รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางพระ          อนุกรรมการ 
๓)  กํานันตําบลบางพระ                        อนุกรรมการ 
๔)  นายมนตรี  เดชชีวะ   ผูแทนภาคประชาชน                                     อนุกรรมการ 
๕)  นางสมศรี  พันธุศรี    ผูแทนภาคประชาชน                                     อนุกรรมการ 
๖)  นายสุเชาว  ขาวสุทธิ  ผูแทนภาคประชาชน                                     อนุกรรมการ 
๗)  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางพระ                        อนุกรรมการและเลขานุการ 
๘)  นางนิตดา  สุนทรตรึก นิติกร                            อนุกรรมการและผูชวยเลขานุการ

 อนุกรรมการตามขอ ๔-๖ ใหอยูในตําแหนงคราวละ ๒ ป ใหคณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภค
ประจําองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  มีอํานาจและหนาท่ี ตามคําสั่งคณะกรรมการคุมครองผูบริโภค ท่ี ๔ /๒๕๕๒ 
เรื่อง แตงตั้งคณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภคประจําองคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี ๒๐ เมษายน  ๒๕๕๒ 

๔.  คณะทํางานและเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร   
       ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบางพระ ท่ี  ๓๗๓/๒๕๕๖  เรื่อง การแตงตั้งคณะทํางาน
และเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร  ลงวันท่ี  ๒๗  ธันวาคม  ๒๕๕๖  ประกอบดวย 

     คณะทํางานประจําศูนยขอมูลขาวสาร  ประกอบดวย 
 ๑)  หัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล              เปนหัวหนาคณะทํางาน 
 ๒)  นางนฤมล  บุญประสิทธิ์  หัวหนาฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได  เปนคณะทํางาน 
 ๓)  นางประไพพักตร  คุมวงศ หัวหนาฝายสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข   เปนคณะทํางาน 
 ๔)  นางวราภรณ  บุญทนาวงค หัวหนาฝายสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  เปนคณะทํางาน

                ๕)  นายสําเริง  ศรีฟก  หัวหนาฝายออกแบบและควบคุมอาคาร  เปนคณะทํางาน
       ๖)  นางฐาปนีย  ผานอน หัวหนาฝายสงเสริมการศึกษาฯ   เปนคณะทํางาน 

 ๗)  นางนิตดา   สุนทรตรึก นิติกร ๕       เปนคณะทํางานและเลขานุการ 
 ๘)  นางสาววนิดา  บุญสง ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ                      เปนผูชวยเลขานุการ 

    โดยใหมีหนาท่ี ดังตอไปนี้ 
 ๑.  รวบรวมขอมูลขาวสารประจําศูนยขอมูลขาวสารและใหคําแนะนําเก่ียวกับการดําเนินงาน

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ๒.  ดูแลการดําเนินงานของเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล

บางพระ  ใหเปนไปดวยความเรียบรอย  รวดเร็ว 
 ๓.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

/เจาหนาท่ี... 
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  เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร ประกอบดวย 
 ๑)  นางนิตดา   สุนทรตรึก นิติกร ๕     เปนหัวหนา  
 ๒)  นายณัฐกิตติ์   สุกใส ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ                        เปนเจาหนาท่ี  
 โดยใหมีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 ๑.  ดูแลขอมูลขาวสารของราชการ จัดเตรียมสถานท่ี วัสดุอุปกรณ  ใหเปนระเบียบเรียบรอย  

สะดวกตอการใหบริการประชาชน 
 ๒.  จัดทําบัญชีรายการเอกสารหรือดัชนีรายการขอมูลขาวสารประจําศูนยขอมูลขาวสารให

เปนปจจุบัน 
 ๓.  รับคําขอขอมูลขาวสาร และนําเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณา 
 ๔.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย      

ขอบเขตการใหบริการของศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางพระ 

  ๑.  งานรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขและขอเสนอแนะของประชาชน 
  ๒.  งานบริการใหขอมูลขาวสาร 
  ๓.  งานบริการใหคําปรึกษา 

 ๕.  งานอ่ืนๆตามนโยบายของรัฐบาล  

ชองทางการเขาถึงบริการของศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
  ๑.  รองเรียนดวยตนเอง  
  ๒.  เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  http://www.bangphrachon-sao.go.th/ 
  ๓.  Facebook : อบต.บางพระ 
  ๔.  ทางโทรศัพท ๐-๓๘๓๕-๗๕๐๖-๗ ,๐-๓๘๓๕-๗๕๙๙ ,๐-๓๘๓๔-๑๗๘๗ 
  ๕.  ทางโทรสาร  ๐-๓๘๓๕-๗๔๐๐ 
  ๖.  สงจดหมายมาท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางพระ   
       ๓๘  หมูท่ี ๑๑  ตําบลบางพระ  อําเภอศรีราชา  จังหวัดชลบุรี   ๒๐๑๑๐ 
  ๗.  สงเรื่องรองเรียนผานตูรองเรียนรองทุกข ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางพระ   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑.  การรับเรือ่งรองเรียน/รองทุกขทางไปรษณีย   ดําเนินการดังนี้ 
        (๑)  อานเรื่อง ตรวจสอบขอมูลเอกสารประกอบการรองเรียน/รองทุกขโดยละเอียด 
        (๒)  สรุปประเด็นการรองเรียน/รองทุกขโดยยอ แลวจัดทําบันทึกขอความเสนอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือ พิจารณาสั่งการ 
       (๓)  แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง แกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี 
พรอมท้ังกําหนดใหสวนราชการท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินงานใหทราบภายใน  ๓ วันทําการ และแจงใหผูรอง
ทราบตอไป 
   ๒.  กรณีผูรองเรียน/รองทุกขมาดวยตนเอง   ดําเนินการ ดังนี้ 

         (๑)  สอบถามขอมูลจากผูรองเรียนแลวกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม ใหมีสาระสําคัญ
พอสมควรประกอบไปดวย ชื่อและท่ีอยูของผูรองซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได 

/(2) ระบุ... 
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   (๒)  ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองเรียนรองทุกข พรอมขอเท็จจริงหรือพฤติการณตาม
สมควร หรือความเห็น ความตองการ ขอเสนอแนะ ตางๆ และใหลงลายมือชื่อของผูรองเรียน   

   (๓)  ถาเปนการรองเรียน/รองทุกขแทนผูอ่ืนตองแนบใบมอบอํานาจดวย/หากผูรองไม
ยินยอมลงชื่อมิใหรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขนั้นไวพิจารณาและแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวใน
แบบคํารอง 

  (๔)  สรุปประเด็นการรองเรียนรอง/รองทุกข โดยยอแลวจัดทําบันทึกขอความเสนอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

  (๕)  แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง แกไขปญหาตามอํานาจ
หนาท่ี พรอมท้ังกําหนดใหสวนราชการท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินงานใหทราบภายใน  ๗  วันทําการ และ
แจงใหผูรองทราบตอไป          
   ๓.  กรณีรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขทางโทรศัพท   ดําเนินการดังนี้ 
                  (๑)  สอบถามชื่อ ท่ีอยู และหมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได 
                      (๒)  สอบถามเรื่องรองเรียน/รองทุกขและปญหาท่ีเกิดข้ึน 
                        (๓)  ถาเปนเรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีกลาวหาผูอ่ืนจะตองสอบถามผูรองใหไดรายละเอียดท่ี
ชัดเจน หากผูรองมีขอมูลเปนเอกสารขอใหสงเอกสารมาเพ่ิมเติมทางไปรษณียก็ได   
       (๔)  บันทึกขอมูลลงในแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขกําหนดไว หากผูรองไม
ยินยอมใหขอมูลมิใหรับเรื่องรองเรียนรองทุกขนั้นไวพิจารณา ท้ังนี้ เพ่ือคุมครองสิทธิของบุคคล/นิติบุคคลหรือ
ผูเก่ียวของ มิใหเกิดปญหาการกลั่นแกลง และแจงใหผูรองทราบ 
      (๕)  สรุปประเด็นการรองเรียนรอง/รองทุกข โดยยอเพ่ือจัดทําบันทึกขอความเสนอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
        (๖)  แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง แกไขปญหาตามอํานาจ
หนาท่ี พรอมท้ังกําหนดใหสวนราชการท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินงานใหทราบภายใน  ๗  วันทําการ และ
แจงใหผูรองทราบตอไป  

    ๔.  กรณีการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียนจากศูนยดํารงธรรมอําเภอเมืองชลบุรี ศูนยดํารง
ธรรมจังหวัดชลบุรี และเรื่องรองทุกข/รองเรียนผานเว็บไซต “สายตรงผูวาราชการจังหวัดชลบุรี” ดําเนินการดังนี้ 
      (๑)  ลงรับหนังสือ สงหนังสือใหสํานักฯ หรือกองท่ีเก่ียวของ เสนอเรื่องรองเรียน/รองทุกข        
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
      (๒)  ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบเรื่องรองเรียน/รองทุกขทางเว็บไซต “สายตรงผูวาราชการจังหวัด
ชลบุร”ี ทุกวันทําการ  เม่ือพบเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
ใหเสนอเรื่องรองเรียน/รองทุกขตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
      (๓)  แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง แกไขปญหาตามอํานาจ
หนาท่ี พรอมท้ังกําหนดใหสวนราชการท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินงานใหทราบภายใน ๗ วันทําการ รายงาน
ผลการดําเนินการแกไขปญหาใหกับองคการบริหารสวนตําบลบางพระ อําเภอและจังหวัดทราบตามลําดับ และแจง
ใหผูรองทราบตอไป 

 

/5.การให... 
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  ๕.  การใหบริการขอมูลขาวสาร/การใหคําปรึกษาแกประชาชน   ดําเนินการดังนี้ 
               (๑)  สอบถามขอมูลจากผูรับบริการ 
        (๒)  หากสามารถใหขอมูล/คําปรึกษาได ใหชี้แจง ทําความเขาใจกับผูรับบริการ 
       (๓)  หากไมสามารถใหขอมูล/คําปรึกษาได ใหโทรศัพทประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของมารับ
เรื่องและใหบริการขอมูลขาวสาร/คําปรึกษาทันที ท้ังนี้ การใหขอมูลขาสารนั้นตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใหรับเรื่องและแจงข้ันตอน วิธีการใหผูรับบริการทราบ  
       (๔)  ใหเจาหนาท่ีประจําศูนยรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียนฯ บันทึกการใหบริการขอมูล
ขาวสาร/ใหคําปรึกษาในทะเบียนเพ่ือเก็บไวเปนขอมูลตอไป 
   

คํานํา 
 

  คูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับเรื่องรองเรียนรองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบางพระ
ฉบับนี้จัดทําข้ึน เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียนองคการ
บริหารสวนตําบลบางพระ ท้ังนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ  ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือเปน
การตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจําเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางใน
การปฏิบัติงาน  
 
 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ เรื่องรองเรียนใด ท่ีไมอยูในอํานาจความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลบางพระ ใหดําเนินการ  

              ประสานแจงหนวยงานราชการท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหเกิดความรวดเรว็และถูกตองชัดเจนในการแกไขปญหาตอไป 

 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลบางพระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 
   องคการบริหารสวนตําบลบางพระ   
     http://www.bangphrachon-sao.go.th/ 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 
   องคการบริหารสวนตําบลบางพระ   
     http://www.bangphrachon-sao.go.th/ 

3. รองเรียนผาน   

    Facebook : อบต.บางพระ 

      

๔. รองเรียนทางโทรศัพท 0-3834-1787, 
    0-3835-7506-๗ ,  0-3835-7599 

 

 
๕. รองเรียนทางโทรสาร 0-383๕ ๗๔๐๐ 

 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

รายงานผลการดําเนินการให 
ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลบางพระ (15 วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 

ไมยุตเิรื่องแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดาํเนินการรายงาน
สรุปผลการดําเนินการ 

๖. รองเรียนทางจดหมายมาท่ี 

    ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข อบต.
 

 

๗. รองเรียนผานตูรองเรียน/รองทุกข 

  ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
 

 
 



 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือเปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียน/  

รองทุกขจากประชาชนท่ัวไป 

๒. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกขจากศูนยดํารงธรรม

อําเภอศรีราชา  ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชลบุรี  และเว็บไซต 

“สายตรงผูวาราชการจังหวัดชลบุรี” 

๓. เพ่ือเปนศูนยกลางในการไกลเกลี่ยหรือระงับ   

ขอพิพาท 

ชองทางการเขาถึงการบริการ 

 ๑. รองเรียนดวยตนเอง  
 ๒. เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  
     http://www.bangphrachon-sao.go.th/ 
 ๓. Facebook : อบต.บางพระ 
 ๔. ทางโทรศัพท ๐-๓๘๓๕-๗๕๐๖-๗ , 
     ๐-๓๘๓๕-๗๕๙๙ ,๐-๓๘๓๔-๑๗๘๗ 
 ๕. ทางโทรสาร  ๐-๓๘๓๕-๗๔๐๐ 
 ๖. สงจดหมายมาท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  
             องคการบริหารสวนตําบลบางพระ   
     ๓๘  หมูท่ี ๑๑  ตําบลบางพระ  อําเภอศรีราชา      
             จังหวัดชลบุรี   ๒๐๑๑๐ 
         ๗. สงเรื่องรองเรียนผานตูรองเรียนรองทุกข ณ   
     ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางพระ   

 

 

ข้ันตอนการดําเนินการ 

๑. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

๑.๑ สอบถามขอมูลของผูรองเรียน/รองทุกข 

๑.๒ สอบถามขอมูลเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

๑.๓ บันทึกขอมูลในแบบคํารองของศูนยรับเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข  นําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

๒. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เพ่ือดําเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง  และแกไขปญหา 

๓. รายงานผลการดําเนินการให ศูนยรับเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข ทราบ 

๔.. แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียน/รองทุกข 

ทราบ 

๕. สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผลใหอําเภอทราบ 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

 
 

ขอเชิญติดตอสอบถามไดท่ี  

ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  

องคการบริหารสวนตําบลบางพระ  

โทรศัพท/โทรสาร ๐-๓๘๓๕-๗๕๐๖-๗ /๐-๓๘๓๕-๗๔๐๐ 

หรือท่ีเว็บไซต http:// www.bangphrachon-sao.go.th/ 
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เอกสารประชาสัมพันธ 

ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลบางพระ 

อําเภอศรีราชา  จังหวัดชลบุรี 
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