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                      ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลบอแกว มีบทบาทหนาที่หลักในการ 
ดําเนินการ ปองกันและปราบปรามการทุจริตขององคการบริหารสวนตําบลบอแกวใหเปนระบบราชการที่โปรงใส 
สามารถตรวจสอบ ติดตาม ลงโทษ ผูทุจริตไดเด็ดขาด  สงเสริมภาคประชาชนใหมีสวนรวมในการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต และเปนการเพิ่มชองทางในการรับรองเรยีนเรื่องการทจุริตใหกับประชาชน ตั้งอยูบนพื้นฐาน
ของหลักธรรมาภิบาล  คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรยีนการทุจริตฉบับน้ี จึงจัดทําขึ้น เพื่อเปน แนวทางการ 
ดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต ขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว ทั้งนี้การจัดการขอรองเรยีน  
จนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรองเรยีน 
จําเปนตองมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐาน เดียวกัน จึงได 
จัดทําคูมือฉบับนี้ข้ึน  
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                      คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เรื่องรองเรียนการทุจริต อบต.บอแกว 



1. หลักการและเหตุผล  
               การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐ เปนหนึ่งในนโยบายสาํคัญ  
ของรัฐบาล โดยถูกบรรจุอยูในยุทธศาสตรชาติระยะท่ี 3 (พ.ศ.2560 – 2564) และรัฐบาลไดกําหนด อยูใน
ยุทธศาสตร ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) ซึ่งองคการบริหาร 
สวนตําบลบอแกว ไดตระหนักและใหความสําคัญในเรื่องดังกลาว ดังนั้น เพื่อเปนการสนบัสนุนในการยกระดับ
ดัชนี การรับรูการทุจริต (CORRUPTION PERCEPTION INDEX : CIP) ของประเทศไทย ตามวัตถุประสงคของ
รัฐบาล องคการบริหารสวนตําบลบอแกวไดกําหนดมาตรการในการปองกันและปราบปรามการทุจริตของ
หนวยงาน โดย การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตขึ้น ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต องคการบริหารสวน
ตําบลบอแกวมีบทบาทหนาท่ีหลักในการดําเนินการ ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชันใหเปนระบบ
ราชการท่ีโปรงใส สามารถตรวจสอบ ติดตาม ลงโทษ ผูทุจริตไดเด็ดขาด  สงเสริมภาคประชาชนใหมีสวนรวมใน
การปองกันและปราบปรามการทุจริต และเปนการเพ่ิมชองทางในการรับรองเรียนเรื่องการทุจริตใหกับประชาชน 
ตั้งอยูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการ บานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน 
โดยยึด ประชาชนเปนศนูยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่
ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ  ลดข้ันตอน 
ปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวก 
และไดรบัการตอบสนองความตองการของประชาชน 
๒. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
               ดวยรฐับาลกําหนดใหการปองกันและปราบปรามการทุจริต และคอรัปชั่นในวงราชการเปน นโยบาย
เรงดวนที่ตองมีการดําเนินการอยางจริงจังและตอเน่ือง จึงไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ รฐัวิสาหกิจ และเอกชน 
ภาคประชาชนรวมกันในการเปนผูตรวจตราสอดสองและเฝาระวังมิใหเกิดการทุจริตคอรัปชั่นในหนวยงานภาครฐั 
องคการบริหารสวนตําบลบอแกว จึงจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตข้ึน เพื่อเพิ่มชองทางรับเรื่องรองเรียน
และอํานวยความสะดวกแกประชาชนผูที่ตองการแจงเบาะแสการทุจริตคอรัปชั่นในหนวยงานภาครฐั 

    ๓. สถานที่ตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
        สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  ถนนนาคู-สกลนคร   อําเภอนาคู    จังหวัดกาฬสนิธุ 

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ  
              1. ตรวจสอบเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนตาํบลบอแกว    
              2. วางมาตรการปรับปรุง แกไข และพัฒนาชองทางรับเรื่องรองเรยีนการทุจริต เพื่ออํานวยความ
สะดวกใหแกประชาชน    
              ๓. รับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
              ๔. วิเคราะหคัดแยกเนื้อหาขอรองเรียนแลวรายงานผูบริหาร 
              ๕. รายงานผลการดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบ 
              ๖. สรุปรายงานผลประจําปเสนอผูบริหาร 

   ๕. วัตถุประสงค           
              1. เปนชองทางใหประชาชน หนวยงาน องคกรหรือกลุมตางๆ ไดแจงขาวสารเก่ียวกับการทุจริต
คอรัปชั่นและการประพฤติมิชอบตางๆ 
 
                                                                                                      /-๒- ๒. เพื่อใหการ... 



                                                          -๒- 
 
                2. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรยีนการทุจริตขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว                          
มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
                3. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน 
ที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ  
 6. คําจํากัดความ      
 “ผูรับบริการ”  หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป   
 “ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออมจากการ 
ดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
 “การดําเนินการ” ความหมายครอบคลุมถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน ตั้งแตตนจนถึงการ ไดรับการแกไขหรือ
ไดขอสรปุ เพื่อแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยู ชัดเจน  
 “ผูรองเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอแจงเบาะแสตามชองทางตางๆ โดยมี
วัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล   
 “ชองทางการรับขอรองเรยีน” หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรยีน เชน ติดตอ ดวยตนเอง 
ที่นักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกว รองเรยีนทางโทรศัพทองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
เว็บไซต องคการบริหารสวนตําบลบอแกว กลองรับฟงความคิดเห็นของประขาชน  
นายกองคการบริหารสวนตําบลบอแกวโดยตรง เปนตน  
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน    
“ขอรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของ เจาหนาที่องคการบริหาร 
สวนตําบลบอแกว เชน พบเห็นการกระทาํอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น พบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ
จัดจาง พบเห็นความผิดปกติในการบรรจุแตงตั้งพนักงานจาง  
 7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
                7.1 รับเรื่องรองเรียนการทุจริต (จากชองทางตางๆ คือ การรองเรียนดวยตัวเองท่ีสํานักงานปลัด 
องคการบริหารสวนตําบลบอแกว การรองเรยีนทางเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลบอแกว, ทางโทรศัพท  
กลองรับฟงปญหา และการรองเรียนโดยตรงตอนายกองคการบริหารสวนตาํบลบอแกว 
                7.2 ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตคัดแยก/วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรยีน และดําเนินการ 
สืบสวนหามูลขอเท็จจริงเบ้ืองตนรายงานใหผูบริหารเพื่อดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน   
                7.3 หากพบวาไมมีมูล ก็เสนอผูบริหารยุติเรื่อง และแจงผูรองเรียนทราบ  
                7.4 หากพบวามีมูล เสนอใหผูบริหารดาํเนินการทางวินัย/อาญา/ปกครอง/แพง และรายงานผลการ 
ดําเนินการเสนอ ผูบริหาร และแจงผูรองเรียนทราบ  
               7.5 ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินการประจําปเสนอผูบริหาร     

 
 
 
 
                                                           
                                                                                                          /-๓- แผนผัง....... 



                                                        -๓- 
 

        ๘       แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

\ 
 
                                                                                                           /-๔- ๙. หลักเกณฑ..... 

  

           รบัเรื่องรองเรียนการทุจริต 
         ชองทางการรองเรียน 

๑.สํานักงานปลัด อบต. บอแกว  

๒. ทางไปรษณีย 

 ๓.ทางเว็บไซต อบต. บอแกว 

www.bokaew-kalasin.go.th 

 ๔ ทางโทรศัพท ๐-๔๓๘๔-๐๖๗๒ 

 ๕ กลองรับฟงปญหาความคิดเห็น 

  ๖. ตอนายก อบต.โดยตรง 

 คัดแยก/วเิคราะห/ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน 

       โดยเจาหนาที่ประจําศูนย 

           ผูบริหารพิจารณาดําเนินการ 

   มีมูล 

          ไมมีมูล 

          ยุติเรื่อง 

    ดําเนินการตามกฎหมายที่เก่ียวของ 

        วนัิย /อาญา/ปกครอง/แพง 

  จัดทาํรายงานสรุปผลการดาํเนินการประจาํปี                    แจงผูรองเรียน 

   (กรณีระบุชื่อ ที่อยู หนวยงานที่ชดัเจน) 



                                                         -๔- 
                    
๙. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน  
                8.1 ใชถอยคําหรอืขอความสุภาพ  
                     1) ชื่อ ที่อยู ของผูรองเรยีนชัดเจน 
                     2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรยีน  
                     3) ขอเท็จจริงหรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน ปรากฏอยางชัดเจน ชัดแจงเพียงพอที่ 
สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได  
                     4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี)   
                8.2 ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหายตอ บุคคล
อ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ   
                8.3 เรื่องรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดในการ
ดําเนินการตรวจสอบหาขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง  
๑๐. การบันทึกขอรองเรียน  
                 9.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผูรองเรียน ที่อยู 
หมายเลขติดตอกลับ เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุ   
                 9.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรยีน เจาหนาที่ ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึกคําขอรองเรียน   
๑๑. ติดตามการแกไขขอรองเรียน  ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ รายงานผลใหทราบภายใน ๕ วันทําการ เพื่อ
เจาหนาท่ีศูนยฯ จะไดแจงผูรองเรียนทราบตอไป   
๑1. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  - รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรยีน หลังจากสิ้น
ปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะห การจัดการขอ รองเรยีนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการ
แกไข ปรับปรุง พัฒนา องคกรตอไป   
๑2. มาตรฐานงานการดําเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาที่กําหนด   - กรณีไดรับเรื่อง
รองเรียน จากชองทางการรองเรียน เชน รองเรียนดวยตนเอง /จดหมาย/ เว็บไซต /โทรศัพท/ Face Book  ให
ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต ดําเนินการสืบสวนหรือสอบสวนเรื่องรองเรียน ใหแลวเสร็จภายใน  ๑๕ วันทําการ   
 
.                                   จัดทําโดย  ศูนยรับเรื่องรองเรยีนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
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                                                                        คูมือ  
     เจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสาร  
 
   องคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
    อําเภอนาคู    จังหวัดกาฬสินธ ุ 
 



                                                    
                                                      คํานาํ 
 
                  ดวยองคการบริหารสวนตําบลบอแกว ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว ไดมีการจัดองคความรู
ใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ โดยมีกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดรวบรวมขอมูลขาวสารตามที่กฎหมาย
กําหนดไวเพื่อบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารไดอยางสะดวกรวดเร็วและประหยัดเวลา 

                 สาหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของศูนยขอมูล
ขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว มีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรความรูและเทคนิควิธีบริหาร จัดการศูนย
ขอมูลองคการบริหารสวนตําบลบอแกว ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพื่อสามารถทาํความเขาใจ
ในเรื่องตางๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตอํานาจ บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตางๆ ที่ใชในการติดตอราชการ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตาํบล
บอแกว หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว สามารถใช
เปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และสรางความเขาใจในวิธีการ เขาถึงงานบรกิารของศูนยฯ แก
ผูรับบริการ รวมทั้งใชประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการดําเนินงานใหไปสูเปาหมายศนูยขอมูลขาวสารตอไป  
 
 
                                                                                 
 
                                                                       ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
 
                                                              
                                                                 
  



                                                            
 
                                                          สารบัญ 
 
               เรื่อง                                                                                                หนา  
 
            -ความเปนมา                                                                                                ๑                                                          
           -วัตถุประสงคการจัดทาคูมือ                                                                               ๑  
           -ขอบเขต                                                                                                     ๑  
           -คําจาํกัดความ                                                                                               ๒ 
           -บทบาทหนาท่ีความผิดชอบ                                                                               ๒  
           -ลักษณะงานที่ปฏิบัติ                                                                                       ๓  
           -ขั้นตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร                                        ๔  
           -หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข                                                                ๖ 
           -หนาที่รับผิดชอบของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสาร                                                     ๘ 

                                                        ภาคผนวก  
           - แบบฟอรมคาขอขอมูลขาวสาร  
           - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
           - ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกคาธรรมเนียม 
             การขอสําเนาหรือขอสําเนาทีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารราชการ 
           - ประกาศจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
           - คําสั่งแตงคณะกรรมการศูนยและเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสาร อบต. บอแกว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                               -๑- 
                ๑. ความเปนมา  
                  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของประชาชนในการ
รับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยที่หนวยงานของรฐัตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการตามอํานาจหนาท่ีและ
ภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพื่อใหประชาชนสามารถใชสิทธิในการเขาถึงขอมูลขาวสารของ
หนวยงานของรฐัและเพื่อความโปรงใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ ซึ่งการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสาร
องคการบริหารสวนตําบลบอแกว กระบวนการที่ชวยสนับสนุนผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย ไดเขาถึงรับรูขอมูล
ขาวสารของราชการ ศนูยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว จัดตั้งขึ้นเพื่อใหบริการขอมูลขาวสารแก
ประชาชน ตามมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐บัญญัติใหหนวยงานของรฐั ตอง
จัดใหมขีอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบ กับไดมี
ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมี ขอมูลขาวสารของ
ราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทาการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสาร
และใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให คําแนะนาํใหคําปรึกษาที่เปนประโยชน  โดย
ประชาชนที่มาขอรับบริการไดรบัความสะดวก รวดเร็ว และ ไดรับขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน อีกทั้งรบัเรื่องราวรอง
ทุกขเก่ียวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการ ปฏิบัติงานของหนวยงานดวย  
                   องคการบริหารสวนตาํบลบอแกว เปนหนวยงานที่ตองการตอบสนองความตองการของประชาชน ให
มีสิทธิรบัรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินการของรฐั จึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขึ้น โดย
จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตาํบลบอแกวใหบริการที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลบอแกวถนนนา
ค-ูสกลนคร อําเภอนาคู  จังหวัดกาฬสินธุ และไดจัดทําคูมือกระบวนการบริหารจัดการศนูยขอมูลขาวสารเพื่อเปนสวน
หนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเปนแนวทาง ในการเสริมสรางความรู ความ
เขาใจในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหบุคลากรของสานักงานฯ 
สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเรว็ในการปฏิบัติงาน และสรางความ
พึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ  
                ๒. วัตถุประสงคการจดัทําคูมือ  
                  ๒.๑ เพ่ือจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศนูยขอมูลขาวสาร
องคการบริหารสวนตําบลบอแกว ขอกําหนดหลักเกณฑ รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบและ
เอกสารที่เก่ียวของ  
                  ๒.๒ เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล
ขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  
                  ๒.๓ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  
                 ๓. ขอบเขต  
                     คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตาํบลบอแกว หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  
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                ๔. คําจํากัดความ  
 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวาสื่อที่มีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ สิ่งใดๆ ไมวาการสื่อ
ความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทาํไวในรูปของเอกสาร แฟม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร 
หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได  
“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง หรอืควบคุมดูแลของหนวยงาน
ของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดาํเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน  
“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ี ของหนวยงานภาครัฐในดานการ
บริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและ
กระบวนการที่มีประสิทธิภาพ  
“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เชน การศึกษา ฐานะ
การเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือ
สิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถาย และใหความ
รวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตวัของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะที่หนวยงานของรฐัครอบครองหรือควบคุมไวตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารที่เจาหนาที่ของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาที่ใหแกหนวยงานของรัฐ
ครอบครองอยูดวย  
              ๕. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ  
              ๕.๑ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดดังนี้  
               ๕.๑.๑. จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว สําหรับให บริการขอมูล
ขาวสารตามมาตรา ๙ เพื่อประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก  
               ๕.๑.๒  มีเจาหนาที่รับผิดชอบประจาํศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่ เก่ียวกับการใหบริการขอมูล
ขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ  
               ๕.๑.๓ มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่ เก่ียวกับการใหบริการ
ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไวต้ังแตบริเวณอาคารและศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล 
บอแกว 
               ๕.๑.๔ มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  
             ๕.๒ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามาตรา ๗ 
พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบรกิาร  
             ๕.๓ บรหิารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมลูขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงต้ัง
คณะกรรมการ แตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ  
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              ๕.๔  เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรบัรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน จัดอบรม 
สัมมนา สงเจาหนาที่เขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการใหและรับบริการ ขอมูลขาวสารของราชการ 
เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรู ผูเขาเย่ียมชมสํารวจความตองการและความคาดหวังของผูมี
สวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
              ๕.๕ เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผูบริหารลงนามแลวเผยแพรบน
เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลบอแกว จัดทําสรุปการจัดซื้อจัดจาง เปนรายเดือนและเผยแพรบนเว็บไซตศูนย
ขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
              ๖.. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
               ๖.๑ ขอมูลขาวสารที่องคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวบรวมขึ้น เพื่อใหบรกิารประชาชนตาม  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา ๙ 
ประกอบดวย  
                ๖.๑.๑ คําวินิจฉัยที่เก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๒ ผลการพจิารณาที่เก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ของผูบริหาร ที่เก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  
                ๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๕ งบประมาณรายจายเกี่ยงกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๖ ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คําสั่ง ขององคการบริหารสวนตําบลบอแกวรวมท้ัง
หนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทนุ  
                ๖.๑.๘ โครงสรางอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๙ เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศกึษา รายงาน ขอเท็จจริงวิทยานิพนธฯ ที่มี
ขอมูลเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๑๐ คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  
                ๖.๑.๑๑ คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                ๖.๑,๑๒ สรุปผลการจัดซื้อจัดจางรายเดือนขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว  
                ๖.๑.๑๓ ขอมูลขาวสารอื่นๆ  
                ๖.๑.๑๔ ขาวเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว ที่จัดทําโดยองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
เชน จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติราชการประจาํป  
                ๖.๑.๑๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
                ๖.๑.๑๖ อ่ืนๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา ๑๑  
 
 
                                                      /-๔-  ๖.๒ นําระบบ....  



                                                            -๔- 
          
                 ๖.๒ นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดาํเนินการ ๒ ระบบ คือ  
                   ๖.๒.๑ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) โดยคัดแยกขอมูลที่
หนวยงานตองจัดเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา ๙ ไวบรกิาร โดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวในรหัสแฟม 
ขอมูลขาวสาร  
                   ๖.๒.๒ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบคอมพิวเตอรที่มี ระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพื่อรองรับขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว ตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดแก  
                   ๖.๒.๒.๑ ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว) 
                   ๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
                   ๖.๒.๒.๓ ระบบคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ  
                   ๖.๒.๒.๔ ระบบขาวองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  
                   ๖.๒.๒.๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
                   ๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตองคการบริหารสวนตาํบลบอแกว 
(มีขอมูลขึ้นระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ ระบบ
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบรหิารสวนตําบลบอแกว โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานที่ติดตองานเว็บไซตฯ 
                   ๖.๒.๒.๗ ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  
               ๗. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบรกิารขอมูลขาวสาร  
               ๗.๑ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
               ๗.๒ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดคูนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเองหรือจะขอเจาหนาที่
ประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได  
              ๗.๓ หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสาํเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองความ
ถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตาํบลบอแกวกําหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุขอมูลขาวสาร
ที่ตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร  
              ๗.๔ หากขอมูลขาวสารที่ประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู เจาหนาที่
ประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนนิการตอไป  
              ๗.๕ กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร  
               ๗.๕.๑ การใหบริการสาํเนาขอมูลขาวสารที่จัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการกําหนดระยะเวลา
ภายในวันทําการที่มีคําขอนั้น  
               ๗.๕.๒ การใหบริการสาํเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ที่พรอมจะใหไดกําหนดระยะเวลาภายในวันทําการท่ีขอ
หรือโดยเร็วทั้งนี้ไมเกิน ๑๕ วัน  
               ๗.๕.๓ ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารที่ขอมีจานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสาํเนาใหแลวเสร็จภายใน ๑๕วัน 
องคการบริหารสวนตําบลบอแกวจะแจงใหผูขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน วาจะใหมารับขอมูลขาวสารไดในวันที่เทาใด 
                                                                                                                  /-๕-  แผนภูมิ...... 
 
 
 



                                                           -๕- 

                                  แผนภูมิขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร 
                          ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
 
 
 
 
 
    

 

   แสดงตนดว้ยการลงชืÉอในสมดุลงทะเบียน 

มีขอ้มลูอยูใ่นศูนยข์่าวสาร     ไม่มีขอ้มลูในหน่วยงาน ไม่มีขอ้มลูอยูใ่นศนูยข์่าวสาร 

     เจา้หนา้ทีÉประจาํศูนยต์รวจสอบขอ้มลู 

ใหค้าํแนะนาํไปขอกบัหน่วยงานอืÉน    กรอกแบบฟอรม์คาํรอ้ง     กรอกแบบฟอรม์คาํรอ้ง 

     พิจารณาคาํรอ้งขอ 

ถ่ายสาํเนาและรบัรองสาํเนา 

      พิจารณาคาํรอ้งขอ 

ส่งใหส้่วนราชการ /ผูร้บัผิดชอบ

  ถ่ายสาํเนาและรบัรองสาํเนา 

     ชาํระค่าธรรมเนียม 

              มีคาํสัÉงมิใหเ้ปิดเผย 

แจง้สิทธิอทุธรณใ์หผู้ข้อขอ้มลูฯทราบ 
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               ๘. หลักเกณฑวธิีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  
                ๘.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  
                 ๘.๑.๑ ความมุงหมายสําคญัของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุงโดยตรงตอ
การพัฒนาโครงสรางพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรูการพัฒนาเครอืขาย
ความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐ มีอํานาจหนาที่เก่ียวกับขอมูลขาวสาร โดยให
เก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูหรือเปดเผย เมื่อ
ประชาชนรองขอตามลําดับความสาํคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ 
ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสยีอันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืนไดและขอมูลขาวสารทั้งหลาย
เหลานี ้เม่ือมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาที่สงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพื่อ
คัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา  
                 ๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรี เมือ่วันท่ี ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ท่ีเห็นควรใหนําเรื่องการจัดระบบและการ
ดําเนินการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปนหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) 
ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๐ เพื่อเปนการสนับสนุนการบังคับใช
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
                 ๘.๑.๓ หนาที่เกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร  
                 ๘.๑.๓.๑ เตรียมขอมูลเพื่อพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะหขอมูลขาวสารที่จัดทําไว
จัดระบบขอมูลขาสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพื่อสะดวกรวดเร็วในการ
คนหา  
                 ๘.๑.๓.๒ เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ  
                             จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารที่กฎหมายกําหนด รวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสารของ
ราชการตามมารา ๗ เพื่อพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีที่มีขอมูล
ขาวสาร  
                             ๑) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสาํคัญไวใหประชาชน ตรวจดู ตามมาตรา ๙ 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเม่ือ ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๔๑ กําหนด
หลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู โดยกําหนดใหหนวยงาน  
                             ๒) จัดสถานที่สําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสาร  
                             ๓) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการประชาชนเพื่อความสะดวกในการ
คนหาดวยตนเอง  
 
 
                                                                                                             / -๗- จัดหาขอมูล.... 



                                                            -๗-         
 
                        จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา ๑๑ ซึ่งหมายถึงหนาที่จัดหา
ขอมูลขาวสารที่มีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควรและไมขอรวบรวม หรือจัดใหมี
ขึ้นใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได  
                        จัดทําสําเนาและรับรองสาเนาถูกตอง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หนวยงานของรฐัอาจวาง
หลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมรีายไดนอยประกอบดวย และ
ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเร่ือง คาธรรมเนียมไววาถา
เรียกเก็บไมเกินตนทุนที่แทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได คาธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ  
                       (๑) คาธรรมเนียมในการทําสําเนาและรับรองสาํเนา  
                       (๒) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร  
                       (๓) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารทีไ่มเปดเผยหนวยงาน  
                        ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการที่มิไดอยูในความดูและของหนวยงาน โดยให
ติดตอหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒)  
                        ๘.๑.๓.๓ หนาที่พิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารตองพิจารณากอนวาคาํขอนั้นมี
ลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมายถือการ 
มีคําสั่งเปดเผยเปนดุลพินิจของเจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมีอํานาจ
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คําส่ัง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะกรณผีูบังคับบัญชาหรือ
ศาลเห็นวาเปนคําส่ังที ่ไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจ
โดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงานของรัฐที่ออกคาํสั่งไมเปดเผย
ขอมูลขาวสารยังมีหนาที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ที่ตอง
แจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคาํสัง่ไมเปดเผยนั้น ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผย
ขอมูลขาวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการ (มาตรา ๑๘)  
                         ๘.๑.๓.๔ แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาว คัดคานการเปดเผยขอมูลขาวสาร
นั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก  
                         ๘.๑.๓.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูลขาวสาร
สวนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๔) แกไขและปรับปรุงขอมูลขาวสารสวน
บุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา ๒๕)  
                          ๘.๑.๓.๖ สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือหนวยงานอื่น
ของรัฐ เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศกึษาคนควาขอมูลขาวสารที่เปนความลับของทางราชการ เม่ือครบ ๒๕ ป 
(มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง)  
                          ๘.๑.๓.๗ ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ผูรับบริการศูนยขอมูล
ขาวสารองคการบริหารสวนตาํบลบอแกว  
                                                                                                   /-๘- หนาท่ีรับผิดชอบ..... 



 
                                                      -๘-     
 
               หนาที่รับผดิชอบของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  

ศูนยขอมูลขาวสารฯมหีนาที่ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน โดยมีหนาที่สรุป ดังนี้  
               ๑. รวบรวมจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสารเผยแพรองคการบริหารสวนตาํบลบอแกวเขาแฟม ตาม
มาตรา ๙ เพื่อใหเปนระเบียบงายตอการสืบคนหาขอมูล  
               ๒. จัดทําสมุดในการลงชื่อสําหรับผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร  
                   - สมดุเยี่ยมศูนยขอมูลขาวสาร  
                   - สมดุผูใชบริการ Internet  
                   - สมดุยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  
                   - สมดุผูขอขอมูลและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร  
               ๓. แนะนําการใชบริการ Internet ในศูนยขอมูลขาวสาร  
               ๔. แนะนําการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนยขอมูลขาวสาร  
               ๕. ใหขอมูลสําหรับผูขอขอมูลในศูนยขอมูลฯและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลฯ  
               ๖. เก็บสถิติผูใชบรกิารศนูยขอมูลขาวสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                           คําขอขอมูลขาวสาร  
                                                                             เขียนที่..........................................................  
                                             วันที่.........เดอืน.......................พ.ศ. ......................................................  
เรียน............................................................................................................................................................ 
เรื่อง................................................................................................................................................................ 
. 
                 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).................................................อายุ.......ป อาชีพ...........................  
สถานที่ทางาน/สถานศึกษา....................................................................อยูบานเลขที่................หมูที่……..........  
ตําบล/แขวง..........................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด.......................................... 
หมายเลขโทรศพัท..............................................................หมายเลขโทรสาร....................................................... 
มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสาร ตามพระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังนี้  
ขอตรวจด ูขอคัดสาเนา  
ขอคัดสาเนาที่มีคารับรองถูกตอง  อ่ืน ๆ  
ในเรื่องตอไปน้ี  
๑........................................................................................................................................  
๒........................................................................................................................................  
เพื่อใชประโยชน (ถามี)...............................................................................................................................  
                 ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจาทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรอง
ถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการดีทุกประการ ทั้งนี้ไดแนบหลักฐานการขอรับขอมูลขาวสารมาพรอมนี้  

                                                    (ลงชื่อ)................................................................ผูย่ืนคํารอง  
                                                          (.....................................................................)  
(สาํหรับเจาหนาที่) 
เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
มาตรา ๗ มาตรา ๙ มาตรา ๑๑ 

            ไดดําเนนิการ ใหขอมลู/เอกสารตามทีต่องการแลว   
ใหเขาตรวจขอมลู/เอกสารแลว   
นัดมารับเอกสาร ในวันที่ ............................................ 
เปดเผยไดเฉพาะบางสวน  
เปดเผยไมได เพราะ..................................................... 

                        ( ลงชื่อ)..........................................เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  
                           (                                         ) 
 

     ความเห็นของปลัด อบต. 
..................................................................... 
..................................................................... 
  (ลงชือ่)................................................... 
          (                                     ) 
      ปลดัองคการบรหิารสวนตําบลบอแกว 
 
        ความเห็นของนายก อบต. 
.................................................................. 
................................................................... 
(ลงชือ่)......................................................... 
        (                                        ) 
      นายกองคการบรหิารสวนตําบลบอแกว 

หมายเหตุ  แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนทุกครั้งท่ีมีการย่ืนคําขอ 



 
 

 

 

                  คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

                  เรื่องการรองเรียน   รองทุกขทั่วไป 
  

                                                           

ตาํบลบ่อแก้วงอ
ค์

ส่วน
บริห

าร

ารก

 

  

  

                               องคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

                    อําเภอนาคู   จังหวัดกาฬสนิธุ 

 

 

 



 
                                                        คํานํา 

                  ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.  ๒๕๓๗  แกไขเพิ่มเติมถึง  

(ฉบับท่ี ๗) พ.ศ.  ๒๕๖๒ มาตรา ๖๙/๑ การปฏิบัติงานตามอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลตองเปนไปเพื่อ

ประโยชนสุขของประชาชน โดยใชวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี และใหคํานึงถึงการมีสวนรวมของประชาชนใน

การจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล  การจัดทาํงบประมาณ  การจัดซื้อจัดจาง  

การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเปดเผยขอมูลขาวสาร ทั้งนี้ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับวาดวยการนั้น และหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด  ประกอบกับมาตรา  ๕๒  แหง 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  และระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข  พ.ศ.  ๒๕๕๒  องคการบริหารสวนตาํบลบอแกวจึงไดจัดตั้งศูนย

รับเรื่องราวรองทุกข และมีการแตงตั้งเจาหนาที่ในการอํานวยความสะดวกใหกับประชาชนผูมาติดตอหรือรองเรียน/

รองทุกข  กําหนดใหเม่ือสวนราชการไดรับคาํรองเรียน  เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ 

อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูลและสาระตามสมควรใหเปนหนาที่ของสวนราชการ

นั้นที่จะตองพิจารณาดาํเนินการใหลุลวงไป ซึ่งการดาํเนินการแกไขปญหารองเรียนเสนอแนะ หรือความคดิเห็น

เก่ียวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด 

จําเปนตองมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน                

                  เพื่อใหการดําเนินการเก่ียวกับการแกไขปญหาเรื่องรองเรยีนที่เกิดขึ้นในทองที่องคการบริหารสวน

ตําบลบอแกวเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอประชาชน และอํานวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

องคการบริหารสวนตําบลบอแกว จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรยีน โดยไดรวบรวมแนวทางการดาํเนินงาน

และขอมูลตางๆ ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อใหการดาํเนินงานของการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขของ

องคการบริหารสวนตําบลบอแกว บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ และเกิดประโยชนสุขตอประชาชน องคการบริหารสวน

ตําบลบอแกวจึงไดจัดทําคูมือฉบับนี้ข้ึน 

 

                                                 ศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขทั่วไปองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

 

 

 

 

 

 



 

                                                          สารบัญ  

                เรื่อง                                                                                                หนา 

          -  ความหมาย                                                                                             ๑ 

          -  หลักทั่วไปในการดําเนินการ                                                                        ๑ – ๒   

          -  แนวทางการดําเนินงาน                                                                             ๒ – ๔ 

          -  วิธีดาํเนินการ                                                                                         ๔- ๕ 

          -  ระยะเวลาดําเนินการ                                                                                  ๖ 

          -  แผนผังขบวนการรบัเรื่องรองเรียนรองทุกข                                                        ๗ 

          -  แบบคํารองเรียนรองทุกขทั่วไป                                                                      ๘ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                ๑. 

            ๑. ความหมายการดาํเนินการเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน มีความสําคัญสําหรับสวนราชการ

หนวยงานตางๆ มาตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน เพราในการบรหิารราชการ หรือการใหบริการของสวนราชการนั้นผลงาน

จะเปนสิ่งท่ีประชาชนพึงพอใจหรือไมข้ึนอยูกับการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ของเจาหนาที่ของสวนราชการ 

หนวยงานตางๆ ซึ่งการแสดงออกโดยผานกระบวนการรองทุกข รองเรยีน ใหขอเสนอแนะสามารถเปนเครื่องชี้วัดการ

ปฏิบัติงาน หากสวนราชการหรือหนวยงานใดปฏิบัติงานเปนที่พึงพอใจของประชาชนมาก ยอมมีโอกาสถูกตําหนิติ

เตียนจากประชาชนนอย หากสวนราชการหรือหนวยงานใดปฏิบัติงานเปนที่พึงพอใจของประชาชนนอย ยอมมีโอกาส

ไดรับการตาํหนิติเตียนจากประชาชนมาก นอกจากเรื่องรองทุกข รองเรียน ขอเสนอแนะของประชาชนที่เกิดจากการ

ปฏิบัติงานของสวนราชการและหนวยงานตางๆ แลว ยังมีเรื่องรองทุกข รองเรียนของประชาชนที่เกิดจากความไมเปน

ธรรมในสังคม หรือเกิดการกรณีพิพาทระหวางเจาหนาที่ของรัฐกับประชาชน องคการบริหารสวนตําบลบอแกว มี

อํานาจหนาที่ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ในกรณีที่

สวนราชการไดรับคํารองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือ

ปญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูลสาระตามสมควรใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นท่ีจะตองพิจารณาดาํเนินการ

ใหลุลวงไป  เพ่ือใหการพิจารณาความหมายของเรื่องรองเรียน รองทุกข ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงแบงแยกพิจารณาความหมาย

ของคําวา “เรื่องรองเรยีน รองทุกข”   

ไว ๒ ประการ คอื  

             (๑) เรื่องรองเรยีน รองทุกข ตอขาราชการ หมายถึงเรื่องราวเรื่องราวท่ีขาราชการเปนผูถูกรองเรียน

เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่หรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ทําใหผูรองเดือดรอน 

             (๒) เรื่องรองเรยีน รองทุกข ตอประชาชน หมายถึงเรื่องราวที่ผูรองเรียนประสงคใหไดรับการปลดเปลื้อง

ความทุกขที่ตนไดรับ หรือเปนเรื่องที่ผูรองเรียนหรือผูอ่ืน หรือสาธารณชนไดรับความเสียหายและรวมถึงความขัดแยง

ระหวางประชาชนกับประชาชน 

         ๒. หลักทั่วไปในการดําเนินการเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน การดําเนนิการแกไขปญหาเรื่องรองทกุข 

รองเรียน ในระดับตําบลไดนําแนวทางการดาํเนินการของกระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย

หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี มาใช ซึ่งมีสาระสาํคัญคือ 

         ๒.๑ ลักษณะของเรื่องราวรองทุกข รองเรียนขาราชการ 

          (๑) เปนเรื่องที่มีผูรองเรยีนรองทุกขไดรับความเดอืดรอน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดรอน หรือเสียหายโดยมิ

อาจหลีกเลี่ยงไดจากการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ของรัฐ 

          (๒) ความเดือดรอนหรือความเสียหายท่ีวานั้นเนื่องมาจากเจาหนาที่ละเลยตอหนาที่ ตามที่กฎหมาย 

กําหนดใหตองปฏิบัติ หรือปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวลาชาเกินสมควร กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาที่ หรือขัดหรือไม

ถูกตองตามกฎหมาย กระทําการไมถูกตองตามขั้นตอน หรือวิธีการอันเปนสาระสาํคัญท่ีกําหนดไวสําหรับการน้ัน 

กระทําการไมสุจริต หรือโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

                                                                                                             /-๒- ๒.๒ ลักษณะ..... 



                                                            -๒- 

          ๒.๒ ลักษณะของเรื่องรองเรยีนรองทุกขตอประชาชน  เปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย 

หรืออาจจะเดือดรอนหรือเสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตาม และไดมารองเรียนหรือ

รองขอเพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลบอแกวแกไขปญหาความเดอืดรอนหรือชวยเหลือ รวมถึงเรื่องรองทุกข 

รองเรียน ที่สวนราชการอื่นขอใหองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  ดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาที่ หรือ

สามารถประสานใหหนวยงานที่มีอํานาจหนาท่ีโดยตรงดําเนนิการตอไปได 

          ๓. แนวทางการดําเนนิงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรยีนขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

             ๓.๑ ขั้นตอนการดําเนินการรองเรียน/รองทุกข 

              (๑) เจาหนาที่รับเรื่องทําหนาที่รับเรื่องรองเรยีน รองทุกข ขอเสนอแนะ จัดทําทะเบียนรับเรื่องรองทุกข 

เพื่อเสนอหัวหนาสวนราชการที่รับผิดชอบนั้น 

              (๒) หัวหนาสวนราชการท่ีรับผิดชอบ ติดตาม และประสานงาน ทําหนาท่ีในการวิเคราะหและประเมิน

เรื่องรองทุกข พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน รองทุกขตอผูบริหาร 

              (๓) ผูบรหิารพิจารณาลงความเห็น สั่งใหดําเนินการ 

              (๔) สวนราชการที่รับผิดชอบ ทําหนาที่ใหความชวยเหลือเรื่องสําคัญเรงดวนทั้งเรื่องรองเรียน รองทกุข

และขอเสนอแนะ โดยการลงปฏิบัติในพื้นท่ี และประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของรวมการปฏิบัติ 

              (๕) สวนราชการที่รับผิดชอบแจงเรื่องใหผูรองเรียนรองทุกขทราบ  

              (๖) แจงผลการการดําเนินงานใหศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

เพื่อเก็บหลักฐานขอมูลไวที่ศูนย  

             ๓.๒ การบริหารงานของศูนยบริการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน   

              ศูนยบรกิารรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขขององคการบรหิารสวนตําบลบอแกว จะปฏิบัติงานตาม 

อํานาจหนาที่ของเจาหนาที่ตามสายบังคบับัญชา โดยมีนายกองคการบริหารสวนตําบลเปนผูอํานวยการ มีปลัด

องคการบริหารสวนตําบลบอแกวเปนหัวหนาศูนย และหัวหนาสวน/กอง/ฝายตางๆ ทําหนาที่ในการติดตาม และ

ประสานงาน การวิเคราะหและประเมินเรื่องรองทุกข พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแกไขปญหาเรื่องรองเรยีนรอง

ทุกข ตอผูบริหาร  มีนิติกรและเจาพนักงานธุรการเปนเจาหนาที่ประจําศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขทั่วไปจัดทํา

ทะเบียนรองเรียนรองทุกขเสนอเรื่องใหหัวหนาสวนราชการ 

             ๓.๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของศูนยบรกิารรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 

              (๑) สวนรับเรื่อง เมื่อสวนรับเรื่องไดรับเรื่องแลว จะดําเนินการ 

               (๑.๑) ถาเปนเรื่องสอบถาม บรกิารขอมูล ตอบขอซักถาม บริการขอมูล ใหคําปรึกษา โดยจะดําเนินการ

ในทันที หรือหากเปนเรื่องยุงยาก ซับซอน ตองใชเวลาในการตรวจสอบ จะดาํเนินการแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบและพิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาแลวแตกรณี 

                                                                                                   /-๓- (๑.๒) จัดทําทะเบียน..... 



                                                            -๓- 

               (๑.๒) จัดทําทะเบียนรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ทุกเรื่องและทุกชองทาง รวบรวมเปนสถิติไวใชประโยชน

ในการวิเคราะหผลการปฏิบัติทุกระยะ 

               (๑..๓) รวบรวมเร่ืองรองทุกข รองเรียน สงใหสวนราชการท่ีรับผิดชอบ 

               (๑.๔) จัดเก็บขอมูลผลการดําเนินงานเพ่ือนาํมาใชในการวิเคราะห  แกไข ปรับปรุงตอไป 

               (๑.๕) ประชาสัมพันธ 

               (๑.๕) ติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานประจําปตอผูบริหาร     

            (๒) สวนราชการที่รบัผิดชอบ  

               (๒.๑) วิเคราะหและประเมินคาเรื่องรองทุกข รองเรยีน 

               (๒.๒) จัดลําดับความสาํคญัเรงดวน 

               (๒.๓) จําแนกเรื่องรองทุกข รองเรียน สงเรื่องใหเจาหนาที่มีอํานาจหนาที่ในเรื่องนั้นหรือประสานงาน

หนวยงานที่เก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาทางแกไขปญหา 

               (๒.๔) เสนอรายงานใหผูบริหารอนุมัติ สั่งการ 

               (๒.๕) ดาํเนินการแกปญหา ใหความชวยเหลือ เรงรัดติดตามผลการดําเนินงาน 

               (๒.๖) แจงผลการดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบ 

               (๒.๗) รายงานผูบังคับบัญชา 

               (๒.๘.) สงผลการดําเนินงานใหศูนยรองรับเรื่องรองเรียนรองทุกขรวบรวมเก็บขอมูล  

        ๔. แนวทางการดาํเนินงานของศนูยบริการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  

            ๔.๑ โครงสรางของศนูยบริการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน ขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

ประกอบดวย ๒ งาน 

            (๑) งานอํานวยความเปนธรรมเรื่องราวรองทุกข กลาวโทษและแจงเบาะแสกระทําผิดกฎหมายของ 

เจาหนาที 

            (๒) งานอํานวยความเปนธรรมและแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน 

          ๔.๒ องคประกอบของศูนยบริการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน ขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

              (๑) นายกองคการบริหารสวนตําบล เปนผูอํานวยการศูนยฯ 

              (๒) ปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปนหัวหนาศูนยฯ 

              (๓) หัวหนาสวน/กอง/ฝายตางๆ เปนเจาหนาท่ีประจําศูนย 

              (๔) นิติกรและเจาพนักธุรการสาํนักงานปลัด เปนเจาหนาที่ประจําศูนยฝายรบัเร่ือง  

         ๔.๓ ขั้นตอนการดําเนนิงานของศนูยบริการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบอ

แกว  

                                                                                                            /-๔- (๑) การรบัเรื่อง 

 



                                                            -๔- 

            (๑) การรับเรื่องรองทุกข รองเรียน 

               (๑.๑) กรณีรองทุกข รองเรียน ดวยวาจา 

                 (๑.๑.๑) บันทึกขอมูลตามคํารอง และใหผูรองลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน หากผูรองไมยินยอมลง

ลายมือชื่อ มิใหรับเรื่องทุกข รองเรียนนั้นไวพิจารณา และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในคํารอง เวน

แตกรณีที่ เห็นสมควรเพื่อประโยชนสุขของประชาชนหรือประโยชนสาธารณะ จะรับคาํรองนั้นไวพิจารณาก็ได  

              (๑..๒) กรณีการรองเรียนเปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะดังนี้ 

                (๑.๒.๑.) มีชื่อและที่อยูของผูรอง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 

                (๑.๒.๒) ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองเรียน รองทุกข พรอมขอเท็จจริงพฤติการณเก่ียวกับเรื่องนั้นตาม

สมควร 

               (๑.๒.๓) ใชถอยคําสุภาพ 

               (๑.๒.๔) มีลายมือชื่อของผูรอง ถาเปนการรองทกุขรองเรียนแทนผูอ่ืนตองแนบใบมอบอํานาจดวย 

          (๒) เมื่อเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ไดรับเรื่อง รองเรียนรองทุกข ลงทะเบียนรบัเรื่องตามแบบที่

กําหนดโดยทันทีแลวเสนอเรื่องใหหนวยงานราชการที่รับผิดชอบ 

          (๓) หัวหนาสวนราชการที่รบัผิดชอบพิจารณา วินิจฉัย ลงความเห็นเสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบลปลัด

องคการบริหารสวนตําบล ลงความเห็นเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบล  

          (๕) นายกองคการบริหารสวนตําบล วินิจฉัยวาเรื่องรองทุกข รองเรียน ที่ไดรับ เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่

ขององคการบริหารสวนตําบล หรือเปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานอ่ืน หรือเปนเรื่องที่มีระเบียบกฎหมาย

กําหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาดาํเนินการไวเปนการเฉพาะ ถาเปนเรือ่งที่อยูใน 

อํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล ใหพิจารณามอบหมาใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการที่แตงต้ัง

ขึ้น ไปดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแกไขปญหา หากเปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาท่ีของ

หนวยงานอื่น ใหจัดสงเรื่องรองทุกข รองเรียนนั้น ใหหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องนั้นดําเนินการตอไป

ตามอํานาจหนาที่ของหนวยงานนั้น และแจงผูรองทราบดวย หรือหากเปนเรื่องที่มีระเบียบกฎหมาย 

กําหนดรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาดาํเนินการไวเปนการเฉพาะแลว ก็ใหแจงผูรองทราบถึงแนว

ทางการดําเนินการตามที่ระเบียบกฎหมายนั้นๆ กําหนดไว 

            ๔.๔ วิธีดาํเนินการ 

           (๑) การพิจารณารับเรื่องรองทุกข รองเรียน 

             (๑.๑) นายกองคการบริหารสวนตาํบลอาจใชดุลยพินิจสั่งการดวยตนเอง หรือมอบหมายปลัดองคการ 

บริหารสวนตําบล เปนผูพิจารณาวา เรื่องรองทุกข รองเรียนที่ไดรับ เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหาร

สวนตําบล หรืออยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน หรือเปนเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายกําหนดข้ันตอนวิธีการ

ดําเนินการไวเปนการเฉพาะ ซึ่งควรจะดําเนินการตอเรื่องนั้นอยางไร 

                                                                                                           /-๕- (๑.๒) นายก...... 



                                                             -๕ 

            (๑.๒) นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจสงเรื่องรองทุกข รองเรียนที่ไดรับ ใหคณะกรรมการกลั่นกรอง

เรื่องรองทุกข รองเรียน ที่นายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งทําหนาท่ีในเรื่องนั้นเปนการเฉพาะก็ได ถาเห็นวา

จําเปนหรือจะเกิดประโยชนตอสาธารณชน 

          (๑.๓) แนวทางที่นายกองคการบริหารสวนตําบล จะพิจารณาไมรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ไดแก  

             (๑.๓.๑) เปนเรื่องที่ไมปรากฏตัวตนผูรอง หรือตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได 

             (๑.๓.๒) เปนเรื่องที่แอบอางชื่อผูอ่ืนเปนผูรอง โดยผูแอบอางมิไดมีสวนเก่ียวของในเรื่องท่ีรองทุกข 

รองเรียน 

            (๑.๓.๓) เรื่องท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห ไมระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดลอมชัดแจง 

            (๑.๓.๔) เรื่องที่มีการฟองรองเปนคดีอยูที่ศาล หรือศาลมีคําพิพากษาหรือคําสั่งเด็ดขาดแลว 

            (๑.๓.๕) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรหีรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาล มีมติเด็ดขาดแลว 

            (๑.๓.๗) เรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับกําหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว 

            (๑.๓.๗) เรื่องท่ีมีการไกลเกลี่ยประนอมขอพิพาทแลว 

        (๒) การตรวจสอบขอเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องรองเรียนรองทุกข (กรณีเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาที่ของ

องคการบริหารสวนตําบล) 

             (๒.๑) ใหเจาหนาที่หรือสวนงานที่รับผิดชอบ หรือแตงต้ังคณะกรรมการใหตรวจสอบขอเท็จจริง รวบรวม

พยานหลักฐานทุกอยางที่เก่ียวของกับเรื่องรองเรียน รองทุกขนั้น ทั้งพยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ 

รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริงถาจําเปนเพื่อใหทราบขอเท็จจริงในเรื่องรองทุกข รองเรียน นั้น อยางชัดเจน เพื่อ

เสนอนายกองคการบริหารสวนตาํบลพิจารณาวินิจฉัยตอไป 

            (๒.๒) การดาํเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงควรเปดโอกาสใหผูเก่ียวของหรือคูกรณี ไดรับทราบขอเท็จจริง

และพยานหลักฐานอยางเพียงพอ รวมทั้งเปดโอกาสใหมีการโตแยงแสดงพยานหลักฐานอยางเพียงพอ กอนที่จะมีคํา

วินิจฉัยหรือสั่งการเกี่ยวกับเรื่องน้ัน โดยเฉพาะเรื่องที่ตองใชกระบวนการพิจารณาทางปกครองเพื่อมีคําสั่งทางปกครอง 

รวมท้ังจะตองถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในสวนที่เก่ียวของดวย 

           (๒.๓) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องรองเรยีนรองทุกข ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล พจิารณาขอเท็จจริงท่ี

ตรวจสอบได ปรับเขากับขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ โดยใหสอดคลองและครบถวน

ตามประเด็นขอรองทุกข รองเรียน 

            (๒.๔) คําวินิจฉัยเกีย่วกับเรื่องรองเรียน รองทุกขของนายกองคการบริหารสวนตําบล ควรประกอบดวย 

ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ ขอกฎหมายที่อางอิง และขอพิจารณาพรอมขอสนับสนุนในการใชดุลยพินิจ 

           (๒..๕) ใหแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผูรองทราบ ภายใน ๕ วันทําการ นับแตวันที่ได

ดําเนินการแกไขปญหาแลวเสรจ็ 

          

                                                                                                      /-๖-  ๔.๕ ระยะเวลา..... 

 



                                                          -๖- 

           ๔.๕ ระยะเวลาดําเนนิการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน 

               (๑) เรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล ใหดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและ

วินิจฉัยสั่งการเพื่อการแกไขปญหา ใหเสร็จสิ้น ภายใน ๗ วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง (หากไมสามารถดําเนินการใหแลว

เสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว อาจขยายระยะเวลาไดอีกไมเกิน ๒ ครั้งๆ ละไมเกิน ๓ วัน ) 

              (๒) เรื่องที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล ใหสงเรื่องนั้นใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ดําเนินการ ภายในระยะเวลา ๗ วัน นับแตวันไดรับเรื่อง (โดยใหหนวยงานนั้นแจงผลการดําเนินการใหองคการ 

บริหารสวนตําบลทราบดวย เพื่อจะไดแจงผูรองทราบตอไป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                             -๗- 

                                          ขั้นตอนขบวนการรับเรื่องรองเรียนรองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          
                           ผูรองเรียน รองทุกข 
      บุคลทั่วไป นิตบิุคคล  ผูไดรับความเดือดรอน  
 

                         เจาหนาที่ประจาํศูนย 
-ตรวจสอบเอกสารประกอบการรองเรียน พิจารณาเร่ืองรองเรียน 
-ใหคําปรึกษาแนะนําเร่ืองที่รองเรียน 
-ลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน 
 

สวนราชการท่ีรับผิดชอบ สอบสวนขอเทจ็จริง 

ดําเนินการแกไขปญหา 

                         หัวหนาสวนราชการท่ีรับผิดชอบเรื่อง 

-วิเคราะหและประเมนิเร่ืองท่ีรองเรียน 

-วินิจฉัยเสนอแนวทางการแกปญหา 

 สงเร่ืองใหหนวยงานอื่นที่มีหนาที่รับผิดชอบ 

ดําเนินการตอไป 

            ปลัดองคการบรหิารสวนตําบลพิจารณาลงความเห็น 

                                            

       ไมอยูในอํานาจหนาที่ของ อบต. 

        นายก อบต. พิจารณาส่ังการ 

               อยูในอํานาจหนาที ่อบต. 

ส่ังการใหสวนราชการท่ีรับผดิชอบดําเนนิการ 

รายงานผลการดําเนินการ ใหนายก อบต.ทราบ แจงผลการดําเนนิการใหผูรองเรียนทราบ 



                                                        

                                            แบบคํารองเรียนรองทุกขทั่วไป 

                         องคการบรหิารสวนตําบลบอแกว  อาํเภอนาคู   จังหวัดกาฬสินธุ 

                                                                                     เขียนที่...................................................... 

                                                           วันที่......................เดือน..............................พ.ศ......................... 

เรียน.................................................................................. 

                     ขาพเจาชื่อ.........................................................นามสกุล...................................อายุ................ป 

อยูบานเลขที่............................หมูท่ี....................บาน...........................................ตําบล........................................ 

อําเภอ..............................................จังหวัด...............................................โทรศัพท................................................ 

                     มคีวามเดือดรอน เนื่องจาก......................................................................................................... 

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

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

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุเคราะห 

                                              (ลงชื่อ)........................................................ผูย่ืนคํารอง 

                                                     (                                          ) 

                 ความเห็นของเจาหนาท่ีผูรับคํารอง

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

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

                                              (ลงชื่อ)..........................................................เจาหนาที่ผูรับคํารอง 

                                                      (                                           ) 

    ความเห็นของหัวหนาสวนราชการ 
.................................................................. 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................ 
............................................................... 
 
(ลงชื่อ)................................................. 
        (                                   ) 
ตําแหนง................................................ 
 

          ความเห็นของปลัด อบต. 
................................................................. 
................................................................. 
.................................................................. 
.................................................................. 
................................................................. 
 
 (ลงชื่อ)................................................ 
     (                                      ) 
 ปลัดองคการบริหารสวนตาํบลบอแกว 

       ความเห็นของนาย อบต. 
........................................................ 
......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
 
(ลงชื่อ).............................................. 
      (                                   ) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

  .. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


