
คูมือการปฏิบัตงิาน 
การรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข  

ขององคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
 

วัตถุประสงค   
  เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางพระ  สามารถ
ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน/รองทุกข ของประชาชน และสามารถใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษาได
อยางเปนระบบ  เพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบ การสงขอรองเรียนใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ
ตรวจสอบขอเท็จจริง การติดตามประเมินผล การรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริง และการยุติเรื่องรองเรียน 

การจัดต้ังศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
       การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือเปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขจากประชาชนท่ัวไป  รับเรื่องรองทุกขจากผูบริโภค  
รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขจากศูนยดํารงธรรมอําเภอศรีราชาและศูนยดํารงธรรมจังหวัดชลบุรี  รับเรื่องรองเรียน 
รองทุกข/ผานเว็บไซต “สายตรงผูวาราชการจังหวัดชลบุรี” หรือเพ่ือเปนศูนยกลางในการรับแจงการทุจริตหรือ
ประพฤติมิชอบของขาราชการทุกฝายขององคการบริหารสวนตําบลบางพระ และเพ่ือเปนศูนยการไกลเกลี่ยหรือ
ระงับขอพิพาท 

คณะกรรมการและคณะทํางานในดานตางๆ 

๑. ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข และเจาหนาท่ีประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
   ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  ท่ี  ๑๕๐/๒๕๕๙  เรื่อง  จัดต้ังศูนยและแตงตั้ง
เจาหนาท่ีประจําศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ลงวันท่ี  ๒๕  พฤษภาคม  ๒๕๕๙  โดยใหนางนิตดา  สุนทรตรึก  
เปนเจาหนาท่ีประจําศูนยฯ  และมีหนาท่ีดังตอไปนี้ 

1.  ตรวจสอบเรื่องรองเรียน/รองทุกขทางเว็บไซต  “สายตรงผูวาราชการจังหวัดชลบุรี”  
และเว็บไซต  “องคการบริหารสวนตําบลบางพระ”  ทุกวัน  เวลา  ๐๘.๓๐ น.  และเวลา  ๑๖.๐๐ น. 

2.  กรณีไดรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขจากชองทางการรองเรียนตาง ๆ ใหสําเนาเรื่อง
รองเรียน/รองทุกขเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลทราบโดยเร็ว 

3.  ใหเสนอเรื่องรองเรียน/รองทุกขใหปลัดองคการบริหารสวนตําบลตรวจสอบเพ่ือเสนอ
หนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการแกไข 

4.  ใหสําเนาเรื่องรองเรียน/รองทุกขใหผูอํานวยการกองท่ีเก่ียวของ 
5.  ใหเรื่องรองเรียน/รองทุกขตอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน  เพ่ือพิจารณาสั่งการโดยให

ระบุเบื้องตนไดมอบหมายใหหนวยงานใดเปนผูตรวจสอบ/แกไขเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ดังกลาว 
6.  ใหติดตามเรื่องรองเรียน/รองทุกขจากหนวยงานที่เกี่ยวของและทําการตอบกระทูทาง

เว็บไซต  ทําเปนหนังสือแจงผูรองเรียนหรือรายงานชี้แจงขอเท็จจริงใหอําเภอ / จังหวัดทราบ  ภายใน  ๓ วันทําการ 
7.  เม่ือสิ้นปปฏิทินใหจัดทํารายงานสรุปผลการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขของศูนยรับเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข  เสนอผูบริหารทราบ 
   

/2.ศูนย... 
 

 



-๒- 
 

  ๒.  ศูนยยุติธรรมชุมชนองคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
       ตามคําสั่งจังหวัดชลบุรี  ท่ี ๔๓๑๖/๒๕๕๙  เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการศูนยยุติธรรมชุมชน  
อําเภอศรีราชา  ลงวันท่ี  ๑๖  สิงหาคม  ๒๕๕๙  ประกอบดวย 
 2.๑  ท่ีปรึกษาคณะกรรมการศูนยยุติธรรมชุมชนองคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
ประกอบดวย 

๑)  ผูกํากับการสถานีตํารวจภูธร 
๒)  ปลัดอําเภอประจําตําบล 
๓)  นายกองคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
๔)  กํานันประจําตําบลบางพระ 
๕)  พัฒนากรประจําตําบล 

 ๒.2  คณะกรรมการศูนยยุติธรรมชุมชนองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  ประกอบดวย 
๑) นายมงคล    สมบูรณทรัพย    ประธานกรรมการ 
๒) นายชินวัฒน    เต็มศิริ    รองประธานกรรมการ 
๓) นางรสริน    วัฒนกุศลกุล  รองประธานกรรมการ 
๔) นายประทวน    บุญผึ้ง        กรรมการ 
๕) นายปราโมทย    ขาวเปนใย  กรรมการ 
๖) รอยตํารวจตรีฉลอง  อ่ิมนาง   กรรมการ 
๗) นางนิตดา    สุนทรตรึก    กรรมการและเลขานุการ 

โดยใหมีหนาท่ี  ดังตอไปนี้ 
๑.  สงเสริม  สนับสนุนและประสานงานการดําเนิงานของสวนราชการ หนวยงาน

และองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการเสริมสรางการเขาถึงความยุติธรรมของประชาชน 
๒.  เฝาระวังและปองกันอาชญากรรม  การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี

ของรัฐและการกระทําผิดกฎหมายตางๆ 
๓.  พิจารณาเรื่องรองเรียน  รองทุกข  ปญหาความไมเปนธรรมของประชาชน  และ

รับแจงเบาะแสขอมูลการกระทําผิดกฎหมายตางๆ  ตลอดจนการชวยเหลือ  ดูแล  ใหคําแนะนํา  และแกไขปญหา
แกผูท่ีไดรับความเดือดรอนหรือผูท่ีตองการคําแนะนําทางดานกฎหมายและกระบวนการยุติธรรม 

๔.  ไกลเกลี่ยและประนอมขอพิพาทตามท่ีคูกรณีรองขอเก่ียวกับความแพงหรือความ
อาญาท่ีเปนความผิดอันยอมความได โดยใหดําเนินการตามกระบวนการไกลเกลี่ยขอพิพาท  หรือจัดการความ
ขัดแยงในชุมชน  ท้ังนี้ การไกลเกลี่ยและประนอมขอพิพาทใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมและประนอม
ขอพิพาทในชุมชน 

๕)  ใหความชวยเหลือ  ดูแล  ผูท่ีไดรับความเสียหายหรือไดรับผลกระทบจากการ
กระทําความผิดและอาชญากรรม  และประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี 

๖.  ใหความชวยเหลือและสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของในการแกไข
บําบัด  ฟนฟูผูกระทําความผิดและผูพนโทษ  รวมท้ังผูถูกคุมประพฤติหรือผูไดรับการปลอยตัวชั่วคราว  ใหกลับตนเปน
พลเมืองดีและไมหวนกลับไปกระทําผิดอีก 

๗.  เผยแพรความรูและขอมูลขาวสารดานยุติธรรมชุมชนแกประชาชน 
๘.  ดําเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

/3.คณะ... 

 



-๓- 

  ๓.  คณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภคประจําองคการบริหารสวนตําบลบางพระ   
       ตามคําสั่ งองคการบริห ารส วนตํ าบลบางพระ ท่ี   ๓๒๓/๒๕๕๖   เรื่อ ง  แต งตั้ ง
คณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภคประจําองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  ลงวันท่ี  ๒๙  ตุลาคม  ๒๕๕๖  
ประกอบดวย 

๑) นายกองคการบริหารสวนตําบลบางพระ                               ประธานอนุกรรมการ 
๒) นายรัฐพงษ บํารุงญาติ รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางพระ          อนุกรรมการ 
๓)  กํานันตําบลบางพระ                        อนุกรรมการ 
๔)  นายมนตรี  เดชชีวะ   ผูแทนภาคประชาชน                                     อนุกรรมการ 
๕)  นางสมศรี  พันธุศรี    ผูแทนภาคประชาชน                                     อนุกรรมการ 
๖)  นายสุเชาว  ขาวสุทธิ  ผูแทนภาคประชาชน                                     อนุกรรมการ 
๗)  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางพระ                        อนุกรรมการและเลขานุการ 
๘)  นางนิตดา  สุนทรตรึก นิติกร                            อนุกรรมการและผูชวยเลขานุการ

 อนุกรรมการตามขอ ๔-๖ ใหอยูในตําแหนงคราวละ ๒ ป ใหคณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภค
ประจําองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  มีอํานาจและหนาท่ี ตามคําสั่งคณะกรรมการคุมครองผูบริโภค ท่ี ๔ /๒๕๕๒ 
เรื่อง แตงตั้งคณะอนุกรรมการคุมครองผูบริโภคประจําองคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี ๒๐ เมษายน  ๒๕๕๒ 

๔.  คณะทํางานและเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร   
       ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลบางพระ ท่ี  ๓๗๓/๒๕๕๖  เรื่อง การแตงตั้งคณะทํางาน
และเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร  ลงวันท่ี  ๒๗  ธันวาคม  ๒๕๕๖  ประกอบดวย 

     คณะทํางานประจําศูนยขอมูลขาวสาร  ประกอบดวย 
 ๑)  หัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล              เปนหัวหนาคณะทํางาน 
 ๒)  นางนฤมล  บุญประสิทธิ์  หัวหนาฝายพัฒนาและจัดเก็บรายได  เปนคณะทํางาน 
 ๓)  นางประไพพักตร  คุมวงศ หัวหนาฝายสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข   เปนคณะทํางาน 
 ๔)  นางวราภรณ  บุญทนาวงค หัวหนาฝายสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  เปนคณะทํางาน

                ๕)  นายสําเริง  ศรีฟก  หัวหนาฝายออกแบบและควบคุมอาคาร  เปนคณะทํางาน
       ๖)  นางฐาปนีย  ผานอน หัวหนาฝายสงเสริมการศึกษาฯ   เปนคณะทํางาน 

 ๗)  นางนิตดา   สุนทรตรึก นิติกร ๕       เปนคณะทํางานและเลขานุการ 
 ๘)  นางสาววนิดา  บุญสง ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ                      เปนผูชวยเลขานุการ 

    โดยใหมีหนาท่ี ดังตอไปนี้ 
 ๑.  รวบรวมขอมูลขาวสารประจําศูนยขอมูลขาวสารและใหคําแนะนําเก่ียวกับการดําเนินงาน

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ๒.  ดูแลการดําเนินงานของเจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล

บางพระ  ใหเปนไปดวยความเรียบรอย  รวดเร็ว 
 ๓.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร ประกอบดวย 
 ๑)  นางนิตดา   สุนทรตรึก นิติกร ๕     เปนหัวหนา  
 ๒)  นายณัฐกิตติ์   สุกใส ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ                        เปนเจาหนาท่ี  
 โดยใหมีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 ๑.  ดูแลขอมูลขาวสารของราชการ จัดเตรียมสถานท่ี วัสดุอุปกรณ  ใหเปนระเบียบเรียบรอย  

สะดวกตอการใหบริการประชาชน 
 ๒.  จัดทําบัญชีรายการเอกสารหรือดัชนีรายการขอมูลขาวสารประจําศูนยขอมูลขาวสารให

เปนปจจุบัน 
 ๓.  รับคําขอขอมูลขาวสาร และนําเสนอใหผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณา 
 ๔.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย      

ขอบเขตการใหบริการของศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางพระ 

  ๑.  งานรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขและขอเสนอแนะของประชาชน 
  ๒.  งานบริการใหขอมูลขาวสาร 
  ๓.  งานบริการใหคําปรึกษา 

 ๕.  งานอ่ืนๆตามนโยบายของรัฐบาล  

ชองทางการเขาถึงบริการของศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
  ๑.  รองเรียนดวยตนเอง  
  ๒.  เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  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.  สงจดหมายมาท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางพระ   
       ๓๘  หมูท่ี ๑๑  ตําบลบางพระ  อําเภอศรีราชา  จังหวัดชลบุรี   ๒๐๑๑๐ 
  ๗.  สงเรื่องรองเรียนผานตูรองเรียนรองทุกข ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางพระ   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑.  การรับเรือ่งรองเรียน/รองทุกขทางไปรษณีย   ดําเนินการดังนี้ 
        (๑)  อานเรื่อง ตรวจสอบขอมูลเอกสารประกอบการรองเรียน/รองทุกขโดยละเอียด 
        (๒)  สรุปประเด็นการรองเรียน/รองทุกขโดยยอ แลวจัดทําบันทึกขอความเสนอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือ พิจารณาสั่งการ 
       (๓)  แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง แกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี 
พรอมท้ังกําหนดใหสวนราชการท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินงานใหทราบภายใน  ๓ วันทําการ และแจงใหผูรอง
ทราบตอไป 
   ๒.  กรณีผูรองเรียน/รองทุกขมาดวยตนเอง   ดําเนินการ ดังนี้ 

         (๑)  สอบถามขอมูลจากผูรองเรียนแลวกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม ใหมีสาระสําคัญ
พอสมควรประกอบไปดวย ชื่อและท่ีอยูของผูรองซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได 

/(2) ระบุ... 

 



-5- 

 

   (๒)  ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองเรียนรองทุกข พรอมขอเท็จจริงหรือพฤติการณตาม
สมควร หรือความเห็น ความตองการ ขอเสนอแนะ ตางๆ และใหลงลายมือชื่อของผูรองเรียน   

   (๓)  ถาเปนการรองเรียน/รองทุกขแทนผูอ่ืนตองแนบใบมอบอํานาจดวย/หากผูรองไม
ยินยอมลงชื่อมิใหรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขนั้นไวพิจารณาและแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวใน
แบบคํารอง 

  (๔)  สรุปประเด็นการรองเรียนรอง/รองทุกข โดยยอแลวจัดทําบันทึกขอความเสนอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

  (๕)  แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง แกไขปญหาตามอํานาจ
หนาท่ี พรอมท้ังกําหนดใหสวนราชการท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินงานใหทราบภายใน  ๗  วันทําการ และ
แจงใหผูรองทราบตอไป          
   ๓.  กรณีรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขทางโทรศัพท   ดําเนินการดังนี้ 
                  (๑)  สอบถามชื่อ ท่ีอยู และหมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได 
                      (๒)  สอบถามเรื่องรองเรียน/รองทุกขและปญหาท่ีเกิดข้ึน 
                        (๓)  ถาเปนเรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีกลาวหาผูอ่ืนจะตองสอบถามผูรองใหไดรายละเอียดท่ี
ชัดเจน หากผูรองมีขอมูลเปนเอกสารขอใหสงเอกสารมาเพ่ิมเติมทางไปรษณียก็ได   
       (๔)  บันทึกขอมูลลงในแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขกําหนดไว หากผูรองไม
ยินยอมใหขอมูลมิใหรับเรื่องรองเรียนรองทุกขนั้นไวพิจารณา ท้ังนี้ เพ่ือคุมครองสิทธิของบุคคล/นิติบุคคลหรือ
ผูเก่ียวของ มิใหเกิดปญหาการกลั่นแกลง และแจงใหผูรองทราบ 
      (๕)  สรุปประเด็นการรองเรียนรอง/รองทุกข โดยยอเพ่ือจัดทําบันทึกขอความเสนอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
        (๖)  แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง แกไขปญหาตามอํานาจ
หนาท่ี พรอมท้ังกําหนดใหสวนราชการท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินงานใหทราบภายใน  ๗  วันทําการ และ
แจงใหผูรองทราบตอไป  

    ๔.  กรณีการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียนจากศูนยดํารงธรรมอําเภอเมืองชลบุรี ศูนยดํารง
ธรรมจังหวัดชลบุรี และเรื่องรองทุกข/รองเรียนผานเว็บไซต “สายตรงผูวาราชการจังหวัดชลบุรี” ดําเนินการดังนี้ 
      (๑)  ลงรับหนังสือ สงหนังสือใหสํานักฯ หรือกองท่ีเก่ียวของ เสนอเรื่องรองเรียน/รองทุกข        
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
      (๒)  ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบเรื่องรองเรียน/รองทุกขทางเว็บไซต “สายตรงผูวาราชการจังหวัด
ชลบุร”ี ทุกวันทําการ  เม่ือพบเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
ใหเสนอเรื่องรองเรียน/รองทุกขตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
      (๓)  แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง แกไขปญหาตามอํานาจ
หนาท่ี พรอมท้ังกําหนดใหสวนราชการท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินงานใหทราบภายใน ๗ วันทําการ รายงาน
ผลการดําเนินการแกไขปญหาใหกับองคการบริหารสวนตําบลบางพระ อําเภอและจังหวัดทราบตามลําดับ และแจง
ใหผูรองทราบตอไป 

 

/5.การให... 

 



-6- 

  ๕.  การใหบริการขอมูลขาวสาร/การใหคําปรึกษาแกประชาชน   ดําเนินการดังนี้ 
               (๑)  สอบถามขอมูลจากผูรับบริการ 
        (๒)  หากสามารถใหขอมูล/คําปรึกษาได ใหชี้แจง ทําความเขาใจกับผูรับบริการ 
       (๓)  หากไมสามารถใหขอมูล/คําปรึกษาได ใหโทรศัพทประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของมารับ
เรื่องและใหบริการขอมูลขาวสาร/คําปรึกษาทันที ท้ังนี้ การใหขอมูลขาสารนั้นตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใหรับเรื่องและแจงข้ันตอน วิธีการใหผูรับบริการทราบ  
       (๔)  ใหเจาหนาท่ีประจําศูนยรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียนฯ บันทึกการใหบริการขอมูล
ขาวสาร/ใหคําปรึกษาในทะเบียนเพ่ือเก็บไวเปนขอมูลตอไป 
   

คํานํา 
 

  คูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับเรื่องรองเรียนรองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลบางพระ
ฉบับนี้จัดทําข้ึน เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียนองคการ
บริหารสวนตําบลบางพระ ท้ังนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ  ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือเปน
การตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจําเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางใน
การปฏิบัติงาน  
 
 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ เรื่องรองเรียนใด ท่ีไมอยูในอํานาจความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลบางพระ ใหดําเนินการ  

              ประสานแจงหนวยงานราชการท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหเกิดความรวดเรว็และถูกตองชัดเจนในการแกไขปญหาตอไป 

 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลบางพระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 
   องคการบริหารสวนตําบลบางพระ   
     http://www.bangphrachon-sao.go.th/ 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 
   องคการบริหารสวนตําบลบางพระ   
     http://www.bangphrachon-sao.go.th/ 

3. รองเรียนผาน   

    Facebook : อบต.บางพระ 

      

๔. รองเรียนทางโทรศัพท 0-3834-1787, 
    0-3835-7506-๗ ,  0-3835-7599 

 

 
๕. รองเรียนทางโทรสาร 0-383๕ ๗๔๐๐ 

 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

รายงานผลการดําเนินการให 
ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลบางพระ (15 วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 

ไมยุตเิรื่องแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดาํเนินการรายงาน
สรุปผลการดําเนินการ 

๖. รองเรียนทางจดหมายมาท่ี 

    ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข อบต.
 

 

๗. รองเรียนผานตูรองเรียน/รองทุกข 

  ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางพระ 
 

 
 



 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือเปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียน/  

รองทุกขจากประชาชนท่ัวไป 

๒. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกขจากศูนยดํารงธรรม

อําเภอศรีราชา  ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชลบุรี  และเว็บไซต 

“สายตรงผูวาราชการจังหวัดชลบุรี” 

๓. เพ่ือเปนศูนยกลางในการไกลเกลี่ยหรือระงับ   

ขอพิพาท 

ชองทางการเขาถึงการบริการ 

 ๑. รองเรียนดวยตนเอง  
 ๒. เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลบางพระ  
     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. สงจดหมายมาท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  
             องคการบริหารสวนตําบลบางพระ   
     ๓๘  หมูท่ี ๑๑  ตําบลบางพระ  อําเภอศรีราชา      
             จังหวัดชลบุรี   ๒๐๑๑๐ 
         ๗. สงเรื่องรองเรียนผานตูรองเรียนรองทุกข ณ   
     ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบางพระ   

 

 

ข้ันตอนการดําเนินการ 

๑. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

๑.๑ สอบถามขอมูลของผูรองเรียน/รองทุกข 

๑.๒ สอบถามขอมูลเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

๑.๓ บันทึกขอมูลในแบบคํารองของศูนยรับเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข  นําเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

๒. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เพ่ือดําเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง  และแกไขปญหา 

๓. รายงานผลการดําเนินการให ศูนยรับเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข ทราบ 

๔.. แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียน/รองทุกข 

ทราบ 

๕. สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผลใหอําเภอทราบ 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

 
 

ขอเชิญติดตอสอบถามไดท่ี  

ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  

องคการบริหารสวนตําบลบางพระ  

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

‘  

เอกสารประชาสัมพันธ 

ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลบางพระ 

อําเภอศรีราชา  จังหวัดชลบุรี 

 

 

 

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

