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                                                         คาํนาํ 
 
   
                      ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลบอแกว มีบทบาทหนาที่หลักในการ 
ดําเนินการ ปองกันและปราบปรามการทุจริตขององคการบริหารสวนตําบลบอแกวใหเปนระบบราชการที่โปรงใส 
สามารถตรวจสอบ ติดตาม ลงโทษ ผูทุจริตไดเด็ดขาด  สงเสริมภาคประชาชนใหมีสวนรวมในการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต และเปนการเพิ่มชองทางในการรับรองเรยีนเรื่องการทจุริตใหกับประชาชน ตั้งอยูบนพื้นฐาน
ของหลักธรรมาภิบาล  คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรยีนการทุจริตฉบับน้ี จึงจัดทําขึ้น เพื่อเปน แนวทางการ 
ดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต ขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว ทั้งนี้การจัดการขอรองเรยีน  
จนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรองเรยีน 
จําเปนตองมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐาน เดียวกัน จึงได 
จัดทําคูมือฉบับนี้ข้ึน  
 
  
  
                                                                                       ศนูยรับเรื่องรองเรยีนการทุจริต 
                                                                                      องคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  
 
 
 
 

 



 
                                                      สารบัญ  
 
           เรื่อง                                                                                          หนา 

        ๑.หลักการและเหตผุล                                                                               ๑ 

            ๒.การจัดตั้งศูนยรับเรื่องการรองเรยีนการทุจริต                                                  ๑ 

            ๓. สถานท่ีตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต                                                     ๑ 

            ๔. หนาที่ความรับผิดชอบ                                                                            ๑ 

            ๕. วัตถุประสงค                                                                                        ๑ 

            ๖. คาํจํากัดความ                                                                                      ๒ 

            ๗ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                             ๒ 

            ๘ แผนผังขบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนการทุจริต                                               ๓ 

            ๙. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรยีนการทุจริต                                                   ๔  

            ๑๐. การติดตามเรือ่งการรองเรียนการทุจริต                                                       ๔ 

            ๑๑. การรายงานผลการจัดการเรื่องการรองเรียนการทุจริต                                      ๔ 

            ๑๒. มาตรฐานการดําเนินการแกไขขอรองเรยีนการทุจริต                                        ๔ 

       
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                         -๑- 
 
                      คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เรื่องรองเรียนการทุจริต อบต.บอแกว 



1. หลักการและเหตุผล  
               การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐ เปนหนึ่งในนโยบายสาํคัญ  
ของรัฐบาล โดยถูกบรรจุอยูในยุทธศาสตรชาติระยะท่ี 3 (พ.ศ.2560 – 2564) และรัฐบาลไดกําหนด อยูใน
ยุทธศาสตร ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) ซึ่งองคการบริหาร 
สวนตําบลบอแกว ไดตระหนักและใหความสําคัญในเรื่องดังกลาว ดังนั้น เพื่อเปนการสนบัสนุนในการยกระดับ
ดัชนี การรับรูการทุจริต (CORRUPTION PERCEPTION INDEX : CIP) ของประเทศไทย ตามวัตถุประสงคของ
รัฐบาล องคการบริหารสวนตําบลบอแกวไดกําหนดมาตรการในการปองกันและปราบปรามการทุจริตของ
หนวยงาน โดย การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตขึ้น ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต องคการบริหารสวน
ตําบลบอแกวมีบทบาทหนาท่ีหลักในการดําเนินการ ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชันใหเปนระบบ
ราชการท่ีโปรงใส สามารถตรวจสอบ ติดตาม ลงโทษ ผูทุจริตไดเด็ดขาด  สงเสริมภาคประชาชนใหมีสวนรวมใน
การปองกันและปราบปรามการทุจริต และเปนการเพ่ิมชองทางในการรับรองเรียนเรื่องการทุจริตใหกับประชาชน 
ตั้งอยูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการ บานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน 
โดยยึด ประชาชนเปนศนูยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่
ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ  ลดข้ันตอน 
ปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวก 
และไดรบัการตอบสนองความตองการของประชาชน 
๒. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
               ดวยรฐับาลกําหนดใหการปองกันและปราบปรามการทุจริต และคอรัปชั่นในวงราชการเปน นโยบาย
เรงดวนที่ตองมีการดําเนินการอยางจริงจังและตอเน่ือง จึงไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐ รฐัวิสาหกิจ และเอกชน 
ภาคประชาชนรวมกันในการเปนผูตรวจตราสอดสองและเฝาระวังมิใหเกิดการทุจริตคอรัปชั่นในหนวยงานภาครฐั 
องคการบริหารสวนตําบลบอแกว จึงจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตข้ึน เพื่อเพิ่มชองทางรับเรื่องรองเรียน
และอํานวยความสะดวกแกประชาชนผูที่ตองการแจงเบาะแสการทุจริตคอรัปชั่นในหนวยงานภาครฐั 

    ๓. สถานที่ตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
        สาํนักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  ถนนนาคู-สกลนคร   อําเภอนาคู    จังหวัดกาฬสนิธุ 

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ  
              1. ตรวจสอบเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนตาํบลบอแกว    
              2. วางมาตรการปรับปรุง แกไข และพัฒนาชองทางรับเรื่องรองเรยีนการทุจริต เพื่ออํานวยความ
สะดวกใหแกประชาชน    
              ๓. รับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
              ๔. วิเคราะหคัดแยกเนื้อหาขอรองเรียนแลวรายงานผูบริหาร 
              ๕. รายงานผลการดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบ 
              ๖. สรุปรายงานผลประจําปเสนอผูบริหาร 

   ๕. วัตถุประสงค           
              1. เปนชองทางใหประชาชน หนวยงาน องคกรหรือกลุมตางๆ ไดแจงขาวสารเก่ียวกับการทุจริต
คอรัปชั่นและการประพฤติมิชอบตางๆ 
 
                                                                                                      /-๒- ๒. เพื่อใหการ... 



                                                          -๒- 
 
                2. เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรยีนการทุจริตขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว                          
มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
                3. เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน 
ที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอ และมีประสิทธิภาพ  
 6. คําจํากัดความ      
 “ผูรับบริการ”  หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป   
 “ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออมจากการ 
ดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในพื้นที่องคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
 “การดําเนินการ” ความหมายครอบคลุมถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน ตั้งแตตนจนถึงการ ไดรับการแกไขหรือ
ไดขอสรปุ เพื่อแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยู ชัดเจน  
 “ผูรองเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอแจงเบาะแสตามชองทางตางๆ โดยมี
วัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล   
 “ชองทางการรับขอรองเรยีน” หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรยีน เชน ติดตอ ดวยตนเอง 
ที่นักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบอแกว รองเรยีนทางโทรศัพทองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
เว็บไซต องคการบริหารสวนตําบลบอแกว กลองรับฟงความคิดเห็นของประขาชน  
นายกองคการบริหารสวนตําบลบอแกวโดยตรง เปนตน  
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน    
“ขอรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของ เจาหนาที่องคการบริหาร 
สวนตําบลบอแกว เชน พบเห็นการกระทาํอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น พบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ
จัดจาง พบเห็นความผิดปกติในการบรรจุแตงตั้งพนักงานจาง  
 7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
                7.1 รับเรื่องรองเรียนการทุจริต (จากชองทางตางๆ คือ การรองเรียนดวยตัวเองท่ีสํานักงานปลัด 
องคการบริหารสวนตําบลบอแกว การรองเรยีนทางเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลบอแกว, ทางโทรศัพท  
กลองรับฟงปญหา และการรองเรียนโดยตรงตอนายกองคการบริหารสวนตาํบลบอแกว 
                7.2 ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตคัดแยก/วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรยีน และดําเนินการ 
สืบสวนหามูลขอเท็จจริงเบ้ืองตนรายงานใหผูบริหารเพื่อดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน   
                7.3 หากพบวาไมมีมูล ก็เสนอผูบริหารยุติเรื่อง และแจงผูรองเรียนทราบ  
                7.4 หากพบวามีมูล เสนอใหผูบริหารดาํเนินการทางวินัย/อาญา/ปกครอง/แพง และรายงานผลการ 
ดําเนินการเสนอ ผูบริหาร และแจงผูรองเรียนทราบ  
               7.5 ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินการประจําปเสนอผูบริหาร     

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



                                                        -๓- 
 

        ๘       แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
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                                                                                                           /-๔- ๙. หลักเกณฑ..... 

  

           รบัเรื่องรองเรียนการทุจริต 
         ชองทางการรองเรียน 

๑.สํานักงานปลัด อบต. บอแกว  

๒. ทางไปรษณีย 

 ๓.ทางเว็บไซต อบต. บอแกว 

www.bokaew-kalasin.go.th 

 ๔ ทางโทรศัพท ๐-๔๓๘๔-๐๖๗๒ 

 ๕ กลองรับฟงปญหาความคิดเห็น 

  ๖. ตอนายก อบต.โดยตรง 

 คัดแยก/วเิคราะห/ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน 

       โดยเจาหนาที่ประจําศูนย 

           ผูบริหารพิจารณาดําเนินการ 

   มีมูล 

          ไมมีมูล 

          ยุติเรื่อง 

    ดําเนินการตามกฎหมายที่เก่ียวของ 

        วนัิย /อาญา/ปกครอง/แพง 

  จัดทาํรายงานสรุปผลการดาํเนินการประจาํปี                    แจงผูรองเรียน 

   (กรณีระบุชื่อ ที่อยู หนวยงานที่ชดัเจน) 



                                                         -๔- 
                    
๙. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน  
                8.1 ใชถอยคําหรอืขอความสุภาพ  
                     1) ชื่อ ที่อยู ของผูรองเรยีนชัดเจน 
                     2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรยีน  
                     3) ขอเท็จจริงหรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน ปรากฏอยางชัดเจน ชัดแจงเพียงพอที่ 
สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได  
                     4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี)   
                8.2 ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหายตอ บุคคล
อ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ   
                8.3 เรื่องรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดในการ
ดําเนินการตรวจสอบหาขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง  
๑๐. การบันทึกขอรองเรียน  
                 9.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผูรองเรียน ที่อยู 
หมายเลขติดตอกลับ เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุ   
                 9.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรยีน เจาหนาที่ ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึกคําขอรองเรียน   
๑๑. ติดตามการแกไขขอรองเรียน  ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ รายงานผลใหทราบภายใน ๕ วันทําการ เพื่อ
เจาหนาท่ีศูนยฯ จะไดแจงผูรองเรียนทราบตอไป   
๑1. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  - รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรยีน หลังจากสิ้น
ปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะห การจัดการขอ รองเรยีนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการ
แกไข ปรับปรุง พัฒนา องคกรตอไป   
๑2. มาตรฐานงานการดําเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาที่กําหนด   - กรณีไดรับเรื่อง
รองเรียน จากชองทางการรองเรียน เชน รองเรียนดวยตนเอง /จดหมาย/ เว็บไซต /โทรศัพท/ Face Book  ให
ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต ดําเนินการสืบสวนหรือสอบสวนเรื่องรองเรียน ใหแลวเสร็จภายใน  ๑๕ วันทําการ   
 
.                                   จัดทําโดย  ศูนยรับเรื่องรองเรยีนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
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                                                                        คูมือ  
     เจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสาร  
 
   องคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
    อําเภอนาคู    จังหวัดกาฬสินธ ุ 
 



                                                    
                                                      คํานาํ 
 
                  ดวยองคการบริหารสวนตําบลบอแกว ไดจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการตามพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว ไดมีการจัดองคความรู
ใหเปนระเบียบและมีมาตรฐาน เพื่อรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ โดยมีกําหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดรวบรวมขอมูลขาวสารตามที่กฎหมาย
กําหนดไวเพื่อบริการประชาชน ใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารไดอยางสะดวกรวดเร็วและประหยัดเวลา 

                 สาหรับคูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ของศูนยขอมูล
ขาวสารขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว มีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรความรูและเทคนิควิธีบริหาร จัดการศูนย
ขอมูลองคการบริหารสวนตําบลบอแกว ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและประชาชนทั่วไป เพื่อสามารถทาํความเขาใจ
ในเรื่องตางๆ ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตอํานาจ บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ ระเบียบปฏิบัติข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน เอกสารอางอิงและแบบฟอรมตางๆ ที่ใชในการติดตอราชการ ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตาํบล
บอแกว หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว สามารถใช
เปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และสรางความเขาใจในวิธีการ เขาถึงงานบรกิารของศูนยฯ แก
ผูรับบริการ รวมทั้งใชประกอบการขับเคลื่อน กระบวนการดําเนินงานใหไปสูเปาหมายศนูยขอมูลขาวสารตอไป  
 
 
                                                                                 
 
                                                                       ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
 
                                                              
                                                                 
  



                                                            
 
                                                          สารบัญ 
 
               เรื่อง                                                                                                หนา  
 
            -ความเปนมา                                                                                                ๑                                                          
           -วัตถุประสงคการจัดทาคูมือ                                                                               ๑  
           -ขอบเขต                                                                                                     ๑  
           -คําจาํกัดความ                                                                                               ๒ 
           -บทบาทหนาท่ีความผิดชอบ                                                                               ๒  
           -ลักษณะงานที่ปฏิบัติ                                                                                       ๓  
           -ขั้นตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบริการขอมูลขาวสาร                                        ๔  
           -หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข                                                                ๖ 
           -หนาที่รับผิดชอบของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสาร                                                     ๘ 

                                                        ภาคผนวก  
           - แบบฟอรมคาขอขอมูลขาวสาร  
           - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
           - ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่อง การเรียกคาธรรมเนียม 
             การขอสําเนาหรือขอสําเนาทีมีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารราชการ 
           - ประกาศจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของราชการองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
           - คําสั่งแตงคณะกรรมการศูนยและเจาหนาที่ประจําศูนยขอมูลขาวสาร อบต. บอแกว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                               -๑- 
                ๑. ความเปนมา  
                  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติขึ้นเพื่อรองรับสิทธิของประชาชนในการ
รับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยที่หนวยงานของรฐัตองจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการตามอํานาจหนาท่ีและ
ภารกิจของหนวยงานฯ นอกจากนี้ยังใหมีการเผยแพรเพื่อใหประชาชนสามารถใชสิทธิในการเขาถึงขอมูลขาวสารของ
หนวยงานของรฐัและเพื่อความโปรงใส มีประสิทธิภาพใน การปฏิบัติราชการ ซึ่งการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสาร
องคการบริหารสวนตําบลบอแกว กระบวนการที่ชวยสนับสนุนผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย ไดเขาถึงรับรูขอมูล
ขาวสารของราชการ ศนูยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว จัดตั้งขึ้นเพื่อใหบริการขอมูลขาวสารแก
ประชาชน ตามมาตรา ๙ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐บัญญัติใหหนวยงานของรฐั ตอง
จัดใหมขีอมูลขาวสารของราชการอยางนอยตามกฎหมายกําหนดไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ประกอบ กับไดมี
ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมี ขอมูลขาวสารของ
ราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดู ณ ที่ทาการของหนวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่จัดเก็บรวบรวมขอมูลขาวสาร
และใหบริการวา “ศูนยขอมูลขาวสารทางราชการ” มีภารกิจในการให คําแนะนาํใหคําปรึกษาที่เปนประโยชน  โดย
ประชาชนที่มาขอรับบริการไดรบัความสะดวก รวดเร็ว และ ไดรับขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน อีกทั้งรบัเรื่องราวรอง
ทุกขเก่ียวกับหนวยงาน และเผยแพรผลการ ปฏิบัติงานของหนวยงานดวย  
                   องคการบริหารสวนตาํบลบอแกว เปนหนวยงานที่ตองการตอบสนองความตองการของประชาชน ให
มีสิทธิรบัรูขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินการของรฐั จึงไดมีประกาศใหจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารขึ้น โดย
จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตาํบลบอแกวใหบริการที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลบอแกวถนนนา
ค-ูสกลนคร อําเภอนาคู  จังหวัดกาฬสินธุ และไดจัดทําคูมือกระบวนการบริหารจัดการศนูยขอมูลขาวสารเพื่อเปนสวน
หนึ่งของการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเปนแนวทาง ในการเสริมสรางความรู ความ
เขาใจในวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือใหบุคลากรของสานักงานฯ 
สามารถใหบริการขอมูลขาวสารไดอยางมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน มีความรวดเรว็ในการปฏิบัติงาน และสรางความ
พึงพอใจในการรับบริการขอมูลขาวสารจากทางราชการ  
                ๒. วัตถุประสงคการจดัทําคูมือ  
                  ๒.๑ เพ่ือจัดเก็บขอมูลขาวสาร องคความรูเก่ียวกับกระบวนการบริหารจัดการศนูยขอมูลขาวสาร
องคการบริหารสวนตําบลบอแกว ขอกําหนดหลักเกณฑ รายละเอียดมาตรฐานของงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบและ
เอกสารที่เก่ียวของ  
                  ๒.๒ เพื่อสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู สรุปบทเรียนจากประสบการณการปฏิบัติงานเผยแพรขอมูล
ขาวสารใหแกเจาหนาท่ีไวเปนแนวทางการปฏิบัติงาน  
                  ๒.๓ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน  
                 ๓. ขอบเขต  
                     คูมือฉบับนี้ใชประกอบการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ของศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตาํบลบอแกว หนวยงานในสังกัดหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  
 
                                                                                                           /-๒- ๔. คําจํากัด..... 
 
 



                                                          -๒- 
 
                ๔. คําจํากัดความ  
 “ขอมูลขาวสาร” หมายความวาสื่อที่มีความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือ สิ่งใดๆ ไมวาการสื่อ
ความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดทาํไวในรูปของเอกสาร แฟม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึก โดยเครื่องคอมพิวเตอร 
หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได  
“ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครอง หรอืควบคุมดูแลของหนวยงาน
ของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดาํเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน  
“มาตรฐานความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ” คือ มาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ี ของหนวยงานภาครัฐในดานการ
บริหารจัดการที่แสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการดําเนินการท่ีสามารถเปดเผยและตรวจสอบไดท้ังในเชิงขอมูลและ
กระบวนการที่มีประสิทธิภาพ  
“ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของ บุคคล เชน การศึกษา ฐานะ
การเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาที่มีชื่อของผูนั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือ
สิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถาย และใหความ
รวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตวัของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานรัฐยอมจํากัดเฉพาะที่หนวยงานของรฐัครอบครองหรือควบคุมไวตามอํานาจหนาท่ีของ
หนวยงานนั้นๆ เทานั้น รวมไปถึงขอมูลขาวสารที่เจาหนาที่ของรัฐในฐานะผูปฏิบัติหนาที่ใหแกหนวยงานของรัฐ
ครอบครองอยูดวย  
              ๕. บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ  
              ๕.๑ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดดังนี้  
               ๕.๑.๑. จัดสถานท่ี/จัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว สําหรับให บริการขอมูล
ขาวสารตามมาตรา ๙ เพื่อประชาชนสามารถเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารไดโดยสะดวก  
               ๕.๑.๒  มีเจาหนาที่รับผิดชอบประจาํศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่ เก่ียวกับการใหบริการขอมูล
ขาวสารของราชการเปนการเฉพาะ  
               ๕.๑.๓ มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารหรือปฏิบัติหนาที่ เก่ียวกับการใหบริการ
ขอมูลขาวสารของราชการเปนการเฉพาะไวต้ังแตบริเวณอาคารและศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบล 
บอแกว 
               ๕.๑.๔ มีปายบอกถึงท่ีตั้งของสถานที่หรือศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  
             ๕.๒ จัดระบบขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามาตรา ๗ 
พรอมจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวบริการแกผูมาติดตอและขอรับบรกิาร  
             ๕.๓ บรหิารจัดการเก่ียวกับการเปดเผยขอมลูขาวสารของราชการอยางเปนระบบ เชน แตงต้ัง
คณะกรรมการ แตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ เก็บสถิติขอมูลขาวสาร ดําเนินการรักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการ  
                                                                                                 /-๓- ๕.๔ เผยแพรความรู.... 
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              ๕.๔  เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับสิทธิการรบัรูขอมูลขาวสารใหแกบุคลากรทราบ เชน จัดอบรม 
สัมมนา สงเจาหนาที่เขารวมในโครงการตางๆ ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการใหและรับบริการ ขอมูลขาวสารของราชการ 
เผยแพรความรูผานสื่อชองทางตางๆ บรรยายใหความรู ผูเขาเย่ียมชมสํารวจความตองการและความคาดหวังของผูมี
สวนไดเสีย สํารวจความพึงพอใจในการรับบริการศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
              ๕.๕ เผยแพรขอมูลเก่ียวกับการประกวดราคา ประกาศสอบราคาที่ผูบริหารลงนามแลวเผยแพรบน
เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลบอแกว จัดทําสรุปการจัดซื้อจัดจาง เปนรายเดือนและเผยแพรบนเว็บไซตศูนย
ขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
              ๖.. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
               ๖.๑ ขอมูลขาวสารที่องคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวบรวมขึ้น เพื่อใหบรกิารประชาชนตาม  
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามมาตรา ๗ และมีสิทธิตรวจสอบดูไดตามมาตรา ๙ 
ประกอบดวย  
                ๖.๑.๑ คําวินิจฉัยที่เก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๒ ผลการพจิารณาที่เก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๓ นโยบายรัฐบาลและนโยบายตางๆ ของผูบริหาร ที่เก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  
                ๖.๑.๔ แผนงาน/โครงการเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๕ งบประมาณรายจายเกี่ยงกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๖ ขอบังคับ หนังสือบริคณหสนธิ ระเบียบ คําสั่ง ขององคการบริหารสวนตําบลบอแกวรวมท้ัง
หนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๗ สัญญาสัมปทาน สัญญาวาจาง สัญญารวมทนุ  
                ๖.๑.๘ โครงสรางอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๙ เอกสารทางวิชาการ เชน รายงานการวิจัย ผลการศกึษา รายงาน ขอเท็จจริงวิทยานิพนธฯ ที่มี
ขอมูลเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว รวมทั้งหนวยงานในสังกัด  
                ๖.๑.๑๐ คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  
                ๖.๑.๑๑ คูมือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                ๖.๑,๑๒ สรุปผลการจัดซื้อจัดจางรายเดือนขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว  
                ๖.๑.๑๓ ขอมูลขาวสารอื่นๆ  
                ๖.๑.๑๔ ขาวเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว ที่จัดทําโดยองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
เชน จดหมายขาว รายงานการปฏิบัติราชการประจาํป  
                ๖.๑.๑๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
                ๖.๑.๑๖ อ่ืนๆ แลวแตผูตรวจสอบหรือรองขอสอบถาม (ถามี) มาตรา ๑๑  
 
 
                                                      /-๔-  ๖.๒ นําระบบ....  
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                 ๖.๒ นําระบบการจัดการขอมูลขาวสารดาํเนินการ ๒ ระบบ คือ  
                   ๖.๒.๑ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบเอกสาร (แฟมขอมูลขาวสาร) โดยคัดแยกขอมูลที่
หนวยงานตองจัดเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดู ตามมาตรา ๙ ไวบรกิาร โดยจัดทําดัชนีขอมูลขาวสารไวในรหัสแฟม 
ขอมูลขาวสาร  
                   ๖.๒.๒ ระบบการจัดการขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไดนําระบบคอมพิวเตอรที่มี ระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มาพัฒนาเพื่อรองรับขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว ตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ไดแก  
                   ๖.๒.๒.๑ ระบบราชการกิจจานุเบกษา (กฎหมายเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบลบอแกว) 
                   ๖.๒.๒.๒ ระบบมติคณะรัฐมนตรี  
                   ๖.๒.๒.๓ ระบบคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ  
                   ๖.๒.๒.๔ ระบบขาวองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  
                   ๖.๒.๒.๕ ระบบขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  
                   ๖.๒.๒.๖ ระบบอินเตอรเน็ตหรือระบบเว็บไซตองคการบริหารสวนตาํบลบอแกว 
(มีขอมูลขึ้นระบบ ประกอบดวย การประกวดราคาและสอบราคาสรุปการจัดซื้อจัดจางฯ รายงานทางวิชาการ ระบบ
ศูนยขอมูลขาวสารองคการบรหิารสวนตําบลบอแกว โครงการ/แผนงานของหนวยงาน สถานที่ติดตองานเว็บไซตฯ 
                   ๖.๒.๒.๗ ระบบศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  
               ๗. ข้ันตอนและกําหนดระยะเวลาในการใหบรกิารขอมูลขาวสาร  
               ๗.๑ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารลงชื่อในสมุดทะเบียน  
               ๗.๒ ผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารสามารถตรวจดคูนหาขอมูลขาวสารไดดวยตนเองหรือจะขอเจาหนาที่
ประจําศูนยชวยแนะนําคนหาใหก็ได  
              ๗.๓ หากผูมาขอตรวจดูขอมูลขาวสารประสงคจะไดสาํเนาหรือสําเนาขอมูลขาวสารที่มีคํารับรองความ
ถูกตองใหยื่นคํารองตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตาํบลบอแกวกําหนดหรือเขียนขึ้นเองโดยระบุขอมูลขาวสาร
ที่ตองการในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร  
              ๗.๔ หากขอมูลขาวสารที่ประสงคจะขอไมใชขอมูลขาวสารที่ตองจัดไวใหประชาชนเขาตรวจดู เจาหนาที่
ประจําศูนยจะสงคําขอไปใหหนวยงานท่ีครอบครองดูแลขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาดําเนนิการตอไป  
              ๗.๕ กําหนดระยะเวลาในการใหขอมูลขาวสาร  
               ๗.๕.๑ การใหบริการสาํเนาขอมูลขาวสารที่จัดไวในศูนยขอมูลขาวสารของราชการกําหนดระยะเวลา
ภายในวันทําการที่มีคําขอนั้น  
               ๗.๕.๒ การใหบริการสาํเนาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ที่พรอมจะใหไดกําหนดระยะเวลาภายในวันทําการท่ีขอ
หรือโดยเร็วทั้งนี้ไมเกิน ๑๕ วัน  
               ๗.๕.๓ ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารที่ขอมีจานวนมากหรือไมสามารถรวบรวมสาํเนาใหแลวเสร็จภายใน ๑๕วัน 
องคการบริหารสวนตําบลบอแกวจะแจงใหผูขอทราบ ภายใน ๑๕ วัน วาจะใหมารับขอมูลขาวสารไดในวันที่เทาใด 
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                          ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 
 
 
 
 
 
    

 

   แสดงตนดว้ยการลงชืÉอในสมดุลงทะเบียน 

มีขอ้มลูอยูใ่นศูนยข์่าวสาร     ไม่มีขอ้มลูในหน่วยงาน ไม่มีขอ้มลูอยูใ่นศนูยข์่าวสาร 

     เจา้หนา้ทีÉประจาํศูนยต์รวจสอบขอ้มลู 

ใหค้าํแนะนาํไปขอกบัหน่วยงานอืÉน    กรอกแบบฟอรม์คาํรอ้ง     กรอกแบบฟอรม์คาํรอ้ง 

     พิจารณาคาํรอ้งขอ 

ถ่ายสาํเนาและรบัรองสาํเนา 

      พิจารณาคาํรอ้งขอ 

ส่งใหส้่วนราชการ /ผูร้บัผิดชอบ

  ถ่ายสาํเนาและรบัรองสาํเนา 

     ชาํระค่าธรรมเนียม 

              มีคาํสัÉงมิใหเ้ปิดเผย 

แจง้สิทธิอทุธรณใ์หผู้ข้อขอ้มลูฯทราบ 
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               ๘. หลักเกณฑวธิีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  
                ๘.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน  
                 ๘.๑.๑ ความมุงหมายสําคญัของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุงโดยตรงตอ
การพัฒนาโครงสรางพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรูของประชาชน หรือมุงตอการจัดการความรูการพัฒนาเครอืขาย
ความรูจากขอมูลขาวสารของราชการ โดยกําหนดใหหนวยงานของรัฐ มีอํานาจหนาที่เก่ียวกับขอมูลขาวสาร โดยให
เก็บรักษาขอมูลขาวสารตางๆ ของหนวยงานและตองจัดพิมพเผยแพร จัดไวใหประชาชนเขาตรวจดูหรือเปดเผย เมื่อ
ประชาชนรองขอตามลําดับความสาํคัญของขอมูลขาวสารบางประเภทท่ีการเปดเผยอาจกระทบความมั่นคงของรัฐ 
ความปลอดภัยของประชาชน หรือสวนไดเสยีอันพึงไดรับความคุมครองของบุคคลอ่ืนไดและขอมูลขาวสารทั้งหลาย
เหลานี ้เม่ือมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกําหนดหนวยงานของรัฐมีหนาที่สงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ เพื่อ
คัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา  
                 ๘.๑.๒ มติคณะรัฐมนตรี เมือ่วันท่ี ๑๑ เมษายน ๒๕๔๙ ท่ีเห็นควรใหนําเรื่องการจัดระบบและการ
ดําเนินการเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสารและการสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนเปนหนึ่งในตัวชี้วัด (KPI) 
ประสิทธิภาพของหนวยงานของรัฐทุกแหงเริ่มตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๐ เพื่อเปนการสนับสนุนการบังคับใช
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
                 ๘.๑.๓ หนาที่เกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลขาวสาร  
                 ๘.๑.๓.๑ เตรียมขอมูลเพื่อพรอมในการเปดเผยขอมูลขาวสาร วิเคราะหขอมูลขาวสารที่จัดทําไว
จัดระบบขอมูลขาสาร มาตรา ๗ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑ จัดแยกประเภทขอมูลขาวสารเพื่อสะดวกรวดเร็วในการ
คนหา  
                 ๘.๑.๓.๒ เปดเผยขอมูลขาวสาร คือ  
                             จัดพิมพเผยแพรขอมูลขาวสารที่กฎหมายกําหนด รวบรวมและจัดสงขอมูลขาวสารของ
ราชการตามมารา ๗ เพื่อพิมพเผยแพรในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพเผยแพรตามจํานวนสมควรทันทีที่มีขอมูล
ขาวสาร  
                             ๑) ดําเนินการรวบรวมขอมูลขาวสารสาํคัญไวใหประชาชน ตรวจดู ตามมาตรา ๙ 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดใชอํานาจตามมาตรา ๙ ออกประกาศเม่ือ ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๔๑ กําหนด
หลักเกณฑและวิธีการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการไวใหประชาชนตรวจดู โดยกําหนดใหหนวยงาน  
                             ๒) จัดสถานที่สําหรับคนหาและตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการตามประกาศคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสาร  
                             ๓) จัดทําดัชนีขอมูลขาวสารใหเพียงพอสําหรับบริการประชาชนเพื่อความสะดวกในการ
คนหาดวยตนเอง  
 
 
                                                                                                             / -๗- จัดหาขอมูล.... 



                                                            -๗-         
 
                        จัดหาขอมูลขาวสารอ่ืนๆ ใหผูขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา ๑๑ ซึ่งหมายถึงหนาที่จัดหา
ขอมูลขาวสารที่มีอยูแลวและผูขอขอมูลขาวสารไดระบุลักษณะที่อาจเขาใจไดตามควรและไมขอรวบรวม หรือจัดใหมี
ขึ้นใหม เจาหนาท่ีของรัฐจะจัดใหหรือไมก็ได  
                        จัดทําสําเนาและรับรองสาเนาถูกตอง (มาตรา ๙ และมาตรา ๑๑) หนวยงานของรฐัอาจวาง
หลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการดําเนินการก็ได และตองคํานึงถึงการชวยเหลือผูมรีายไดนอยประกอบดวย และ
ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ โดยไดมีประกาศเร่ือง คาธรรมเนียมไววาถา
เรียกเก็บไมเกินตนทุนที่แทจริงไมตองขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกอนก็ได คาธรรมเนียมมี ๓ ประเภท คือ  
                       (๑) คาธรรมเนียมในการทําสําเนาและรับรองสาํเนา  
                       (๒) คาธรรมเนียมในการคนหารวบรวมขอมูลขาวสาร  
                       (๓) คาธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกตองและตัดทอนขอมูลขาวสารทีไ่มเปดเผยหนวยงาน  
                        ใหคําแนะนําแกผูขอขอมูลขาวสารของราชการที่มิไดอยูในความดูและของหนวยงาน โดยให
ติดตอหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นๆ (มาตรา ๑๒)  
                        ๘.๑.๓.๓ หนาที่พิจารณาสั่งเปดเผยหรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารตองพิจารณากอนวาคาํขอนั้นมี
ลักษณะชัดเจนชนิดท่ีอาจเขาใจไดตามสมควรหรือไม กรณีการสั่งเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ กฎหมายถือการ 
มีคําสั่งเปดเผยเปนดุลพินิจของเจาหนาท่ีรัฐ (มาตรา ๑๕ วรรคสอง) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาหรือศาลยอมไมมีอํานาจ
ทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอน คําส่ัง การสั่งเพิกถอนคําสั่งเปดเผยขอมูลขาวสาร จึงมีไดเฉพาะกรณผีูบังคับบัญชาหรือ
ศาลเห็นวาเปนคําส่ังที ่ไมชอบดวยกฎหมายเทานั้น การสั่งมิใหเปดเผยนั้นกฎหมายมิไดกําหนดวาเปนดุลพินิจ
โดยเฉพาะ ดังนั้น อาจพิจารณาทบทวนหรือยกเลิกเพิกถอนได ในกรณีหลังหนวยงานของรัฐที่ออกคาํสั่งไมเปดเผย
ขอมูลขาวสารยังมีหนาที่ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ มาตรา ๔๐ วรรคแรก ที่ตอง
แจงใหผูขอรับรูขอมูลขาวสารทราบดวยวาอาจอุทธรณคาํสัง่ไมเปดเผยนั้น ตอคณะกรรมการการวินิจฉัยการเปดเผย
ขอมูลขาวสาร ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งนั้น โดยยื่นอุทธรณตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ
ราชการ (มาตรา ๑๘)  
                         ๘.๑.๓.๔ แจงใหผูมีประโยชนไดเสียในการเปดเผยขอมูลขาว คัดคานการเปดเผยขอมูลขาวสาร
นั้น ตามมาตรา ๑๗ วรรคแรก  
                         ๘.๑.๓.๕ จัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลและรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูลขาวสาร
สวนบุคคล (มาตรา ๒๓) ไมเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคล (มาตรา ๒๔) แกไขและปรับปรุงขอมูลขาวสารสวน
บุคคลเพ่ือความถูกตองของขอมูลสวนบุคคล (มาตรา ๒๕)  
                          ๘.๑.๓.๖ สงมอบขอมูลขาวสารใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรหรือหนวยงานอื่น
ของรัฐ เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศกึษาคนควาขอมูลขาวสารที่เปนความลับของทางราชการ เม่ือครบ ๒๕ ป 
(มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๖ วรรคสอง)  
                          ๘.๑.๓.๗ ประชาสัมพันธและเผยแพรสิทธิการเขาถึงขอมูลขาวสารของ ผูรับบริการศูนยขอมูล
ขาวสารองคการบริหารสวนตาํบลบอแกว  
                                                                                                   /-๘- หนาท่ีรับผิดชอบ..... 



 
                                                      -๘-     
 
               หนาที่รับผดิชอบของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสารองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  

ศูนยขอมูลขาวสารฯมหีนาที่ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการแกประชาชน โดยมีหนาที่สรุป ดังนี้  
               ๑. รวบรวมจัดหมวดหมูหนังสือและเอกสารเผยแพรองคการบริหารสวนตาํบลบอแกวเขาแฟม ตาม
มาตรา ๙ เพื่อใหเปนระเบียบงายตอการสืบคนหาขอมูล  
               ๒. จัดทําสมุดในการลงชื่อสําหรับผูมาใชบริการศูนยขอมูลขาวสาร  
                   - สมดุเยี่ยมศูนยขอมูลขาวสาร  
                   - สมดุผูใชบริการ Internet  
                   - สมดุยืม-คืน หนังสือ / วารสาร  
                   - สมดุผูขอขอมูลและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร  
               ๓. แนะนําการใชบริการ Internet ในศูนยขอมูลขาวสาร  
               ๔. แนะนําการยืม หนังสือ / วารสาร ในศูนยขอมูลขาวสาร  
               ๕. ใหขอมูลสําหรับผูขอขอมูลในศูนยขอมูลฯและผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลฯ  
               ๖. เก็บสถิติผูใชบรกิารศนูยขอมูลขาวสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                           คําขอขอมูลขาวสาร  
                                                                             เขียนที่..........................................................  
                                             วันที่.........เดอืน.......................พ.ศ. ......................................................  
เรียน............................................................................................................................................................ 
เรื่อง................................................................................................................................................................ 
. 
                 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว).................................................อายุ.......ป อาชีพ...........................  
สถานที่ทางาน/สถานศึกษา....................................................................อยูบานเลขที่................หมูที่……..........  
ตําบล/แขวง..........................................อําเภอ/เขต.......................................จังหวัด.......................................... 
หมายเลขโทรศพัท..............................................................หมายเลขโทรสาร....................................................... 
มีความประสงคขอรับบริการขอมูลขาวสาร ตามพระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ดังนี้  
ขอตรวจด ูขอคัดสาเนา  
ขอคัดสาเนาที่มีคารับรองถูกตอง  อ่ืน ๆ  
ในเรื่องตอไปน้ี  
๑........................................................................................................................................  
๒........................................................................................................................................  
เพื่อใชประโยชน (ถามี)...............................................................................................................................  
                 ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจาทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เรื่องการเรียกเก็บคาธรรมเนียมการขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรอง
ถูกตองของขอมูลขาวสารของราชการดีทุกประการ ทั้งนี้ไดแนบหลักฐานการขอรับขอมูลขาวสารมาพรอมนี้  

                                                    (ลงชื่อ)................................................................ผูย่ืนคํารอง  
                                                          (.....................................................................)  
(สาํหรับเจาหนาที่) 
เปนการขอรับบริการตาม พ.ร.บ.ขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
มาตรา ๗ มาตรา ๙ มาตรา ๑๑ 

            ไดดําเนนิการ ใหขอมลู/เอกสารตามทีต่องการแลว   
ใหเขาตรวจขอมลู/เอกสารแลว   
นัดมารับเอกสาร ในวันที่ ............................................ 
เปดเผยไดเฉพาะบางสวน  
เปดเผยไมได เพราะ..................................................... 

                        ( ลงชื่อ)..........................................เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  
                           (                                         ) 
 

     ความเห็นของปลัด อบต. 
..................................................................... 
..................................................................... 
  (ลงชือ่)................................................... 
          (                                     ) 
      ปลดัองคการบรหิารสวนตําบลบอแกว 
 
        ความเห็นของนายก อบต. 
.................................................................. 
................................................................... 
(ลงชือ่)......................................................... 
        (                                        ) 
      นายกองคการบรหิารสวนตําบลบอแกว 

หมายเหตุ  แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนทุกครั้งท่ีมีการย่ืนคําขอ 



 
 

 

 

                  คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

                  เรื่องการรองเรียน   รองทุกขทั่วไป 
  

                                                           

ตาํบลบ่อแก้วงอ
ค์

ส่วน
บริห

าร

ารก

 

  

  

                               องคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

                    อําเภอนาคู   จังหวัดกาฬสนิธุ 

 

 

 



 
                                                        คํานํา 

                  ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.  ๒๕๓๗  แกไขเพิ่มเติมถึง  

(ฉบับท่ี ๗) พ.ศ.  ๒๕๖๒ มาตรา ๖๙/๑ การปฏิบัติงานตามอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลตองเปนไปเพื่อ

ประโยชนสุขของประชาชน โดยใชวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี และใหคํานึงถึงการมีสวนรวมของประชาชนใน

การจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล  การจัดทาํงบประมาณ  การจัดซื้อจัดจาง  

การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเปดเผยขอมูลขาวสาร ทั้งนี้ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับวาดวยการนั้น และหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด  ประกอบกับมาตรา  ๕๒  แหง 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  และระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข  พ.ศ.  ๒๕๕๒  องคการบริหารสวนตาํบลบอแกวจึงไดจัดตั้งศูนย

รับเรื่องราวรองทุกข และมีการแตงตั้งเจาหนาที่ในการอํานวยความสะดวกใหกับประชาชนผูมาติดตอหรือรองเรียน/

รองทุกข  กําหนดใหเม่ือสวนราชการไดรับคาํรองเรียน  เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติราชการ 

อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูลและสาระตามสมควรใหเปนหนาที่ของสวนราชการ

นั้นที่จะตองพิจารณาดาํเนินการใหลุลวงไป ซึ่งการดาํเนินการแกไขปญหารองเรียนเสนอแนะ หรือความคดิเห็น

เก่ียวกับวิธีการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด 

จําเปนตองมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน                

                  เพื่อใหการดําเนินการเก่ียวกับการแกไขปญหาเรื่องรองเรยีนที่เกิดขึ้นในทองที่องคการบริหารสวน

ตําบลบอแกวเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอประชาชน และอํานวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

องคการบริหารสวนตําบลบอแกว จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรยีน โดยไดรวบรวมแนวทางการดาํเนินงาน

และขอมูลตางๆ ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อใหการดาํเนินงานของการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขของ

องคการบริหารสวนตําบลบอแกว บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ และเกิดประโยชนสุขตอประชาชน องคการบริหารสวน

ตําบลบอแกวจึงไดจัดทําคูมือฉบับนี้ข้ึน 

 

                                                 ศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขทั่วไปองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

 

 

 

 

 

 



 

                                                          สารบัญ  

                เรื่อง                                                                                                หนา 

          -  ความหมาย                                                                                             ๑ 

          -  หลักทั่วไปในการดําเนินการ                                                                        ๑ – ๒   

          -  แนวทางการดําเนินงาน                                                                             ๒ – ๔ 

          -  วิธีดาํเนินการ                                                                                         ๔- ๕ 

          -  ระยะเวลาดําเนินการ                                                                                  ๖ 

          -  แผนผังขบวนการรบัเรื่องรองเรียนรองทุกข                                                        ๗ 

          -  แบบคํารองเรียนรองทุกขทั่วไป                                                                      ๘ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                ๑. 

            ๑. ความหมายการดาํเนินการเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน มีความสําคัญสําหรับสวนราชการ

หนวยงานตางๆ มาตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน เพราในการบรหิารราชการ หรือการใหบริการของสวนราชการนั้นผลงาน

จะเปนสิ่งท่ีประชาชนพึงพอใจหรือไมข้ึนอยูกับการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ของเจาหนาที่ของสวนราชการ 

หนวยงานตางๆ ซึ่งการแสดงออกโดยผานกระบวนการรองทุกข รองเรยีน ใหขอเสนอแนะสามารถเปนเครื่องชี้วัดการ

ปฏิบัติงาน หากสวนราชการหรือหนวยงานใดปฏิบัติงานเปนที่พึงพอใจของประชาชนมาก ยอมมีโอกาสถูกตําหนิติ

เตียนจากประชาชนนอย หากสวนราชการหรือหนวยงานใดปฏิบัติงานเปนที่พึงพอใจของประชาชนนอย ยอมมีโอกาส

ไดรับการตาํหนิติเตียนจากประชาชนมาก นอกจากเรื่องรองทุกข รองเรียน ขอเสนอแนะของประชาชนที่เกิดจากการ

ปฏิบัติงานของสวนราชการและหนวยงานตางๆ แลว ยังมีเรื่องรองทุกข รองเรียนของประชาชนที่เกิดจากความไมเปน

ธรรมในสังคม หรือเกิดการกรณีพิพาทระหวางเจาหนาที่ของรัฐกับประชาชน องคการบริหารสวนตําบลบอแกว มี

อํานาจหนาที่ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ในกรณีที่

สวนราชการไดรับคํารองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือ

ปญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูลสาระตามสมควรใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นท่ีจะตองพิจารณาดาํเนินการ

ใหลุลวงไป  เพ่ือใหการพิจารณาความหมายของเรื่องรองเรียน รองทุกข ชัดเจนยิ่งขึ้น จึงแบงแยกพิจารณาความหมาย

ของคําวา “เรื่องรองเรยีน รองทุกข”   

ไว ๒ ประการ คอื  

             (๑) เรื่องรองเรยีน รองทุกข ตอขาราชการ หมายถึงเรื่องราวเรื่องราวท่ีขาราชการเปนผูถูกรองเรียน

เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่หรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ทําใหผูรองเดือดรอน 

             (๒) เรื่องรองเรยีน รองทุกข ตอประชาชน หมายถึงเรื่องราวที่ผูรองเรียนประสงคใหไดรับการปลดเปลื้อง

ความทุกขที่ตนไดรับ หรือเปนเรื่องที่ผูรองเรียนหรือผูอ่ืน หรือสาธารณชนไดรับความเสียหายและรวมถึงความขัดแยง

ระหวางประชาชนกับประชาชน 

         ๒. หลักทั่วไปในการดําเนินการเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน การดําเนนิการแกไขปญหาเรื่องรองทกุข 

รองเรียน ในระดับตําบลไดนําแนวทางการดาํเนินการของกระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย

หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี มาใช ซึ่งมีสาระสาํคัญคือ 

         ๒.๑ ลักษณะของเรื่องราวรองทุกข รองเรียนขาราชการ 

          (๑) เปนเรื่องที่มีผูรองเรยีนรองทุกขไดรับความเดอืดรอน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดรอน หรือเสียหายโดยมิ

อาจหลีกเลี่ยงไดจากการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ของรัฐ 

          (๒) ความเดือดรอนหรือความเสียหายท่ีวานั้นเนื่องมาจากเจาหนาที่ละเลยตอหนาที่ ตามที่กฎหมาย 

กําหนดใหตองปฏิบัติ หรือปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวลาชาเกินสมควร กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาที่ หรือขัดหรือไม

ถูกตองตามกฎหมาย กระทําการไมถูกตองตามขั้นตอน หรือวิธีการอันเปนสาระสาํคัญท่ีกําหนดไวสําหรับการน้ัน 

กระทําการไมสุจริต หรือโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

                                                                                                             /-๒- ๒.๒ ลักษณะ..... 



                                                            -๒- 

          ๒.๒ ลักษณะของเรื่องรองเรยีนรองทุกขตอประชาชน  เปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย 

หรืออาจจะเดือดรอนหรือเสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได ไมวาจะมีคูกรณีหรือไมมีคูกรณีก็ตาม และไดมารองเรียนหรือ

รองขอเพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลบอแกวแกไขปญหาความเดอืดรอนหรือชวยเหลือ รวมถึงเรื่องรองทุกข 

รองเรียน ที่สวนราชการอื่นขอใหองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  ดําเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาที่ หรือ

สามารถประสานใหหนวยงานที่มีอํานาจหนาท่ีโดยตรงดําเนนิการตอไปได 

          ๓. แนวทางการดําเนนิงานของศูนยบริการรับเรื่องรองเรยีนขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

             ๓.๑ ขั้นตอนการดําเนินการรองเรียน/รองทุกข 

              (๑) เจาหนาที่รับเรื่องทําหนาที่รับเรื่องรองเรยีน รองทุกข ขอเสนอแนะ จัดทําทะเบียนรับเรื่องรองทุกข 

เพื่อเสนอหัวหนาสวนราชการที่รับผิดชอบนั้น 

              (๒) หัวหนาสวนราชการท่ีรับผิดชอบ ติดตาม และประสานงาน ทําหนาท่ีในการวิเคราะหและประเมิน

เรื่องรองทุกข พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน รองทุกขตอผูบริหาร 

              (๓) ผูบรหิารพิจารณาลงความเห็น สั่งใหดําเนินการ 

              (๔) สวนราชการที่รับผิดชอบ ทําหนาที่ใหความชวยเหลือเรื่องสําคัญเรงดวนทั้งเรื่องรองเรียน รองทกุข

และขอเสนอแนะ โดยการลงปฏิบัติในพื้นท่ี และประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของรวมการปฏิบัติ 

              (๕) สวนราชการที่รับผิดชอบแจงเรื่องใหผูรองเรียนรองทุกขทราบ  

              (๖) แจงผลการการดําเนินงานใหศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

เพื่อเก็บหลักฐานขอมูลไวที่ศูนย  

             ๓.๒ การบริหารงานของศูนยบริการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน   

              ศูนยบรกิารรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขขององคการบรหิารสวนตําบลบอแกว จะปฏิบัติงานตาม 

อํานาจหนาที่ของเจาหนาที่ตามสายบังคบับัญชา โดยมีนายกองคการบริหารสวนตําบลเปนผูอํานวยการ มีปลัด

องคการบริหารสวนตําบลบอแกวเปนหัวหนาศูนย และหัวหนาสวน/กอง/ฝายตางๆ ทําหนาที่ในการติดตาม และ

ประสานงาน การวิเคราะหและประเมินเรื่องรองทุกข พิจารณาเสนอแนวทางวิธีการแกไขปญหาเรื่องรองเรยีนรอง

ทุกข ตอผูบริหาร  มีนิติกรและเจาพนักงานธุรการเปนเจาหนาที่ประจําศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกขทั่วไปจัดทํา

ทะเบียนรองเรียนรองทุกขเสนอเรื่องใหหัวหนาสวนราชการ 

             ๓.๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของศูนยบรกิารรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 

              (๑) สวนรับเรื่อง เมื่อสวนรับเรื่องไดรับเรื่องแลว จะดําเนินการ 

               (๑.๑) ถาเปนเรื่องสอบถาม บรกิารขอมูล ตอบขอซักถาม บริการขอมูล ใหคําปรึกษา โดยจะดําเนินการ

ในทันที หรือหากเปนเรื่องยุงยาก ซับซอน ตองใชเวลาในการตรวจสอบ จะดาํเนินการแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบและพิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาแลวแตกรณี 

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



                                                            -๓- 

               (๑.๒) จัดทําทะเบียนรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ทุกเรื่องและทุกชองทาง รวบรวมเปนสถิติไวใชประโยชน

ในการวิเคราะหผลการปฏิบัติทุกระยะ 

               (๑..๓) รวบรวมเร่ืองรองทุกข รองเรียน สงใหสวนราชการท่ีรับผิดชอบ 

               (๑.๔) จัดเก็บขอมูลผลการดําเนินงานเพ่ือนาํมาใชในการวิเคราะห  แกไข ปรับปรุงตอไป 

               (๑.๕) ประชาสัมพันธ 

               (๑.๕) ติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานประจําปตอผูบริหาร     

            (๒) สวนราชการที่รบัผิดชอบ  

               (๒.๑) วิเคราะหและประเมินคาเรื่องรองทุกข รองเรยีน 

               (๒.๒) จัดลําดับความสาํคญัเรงดวน 

               (๒.๓) จําแนกเรื่องรองทุกข รองเรียน สงเรื่องใหเจาหนาที่มีอํานาจหนาที่ในเรื่องนั้นหรือประสานงาน

หนวยงานที่เก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาทางแกไขปญหา 

               (๒.๔) เสนอรายงานใหผูบริหารอนุมัติ สั่งการ 

               (๒.๕) ดาํเนินการแกปญหา ใหความชวยเหลือ เรงรัดติดตามผลการดําเนินงาน 

               (๒.๖) แจงผลการดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบ 

               (๒.๗) รายงานผูบังคับบัญชา 

               (๒.๘.) สงผลการดําเนินงานใหศูนยรองรับเรื่องรองเรียนรองทุกขรวบรวมเก็บขอมูล  

        ๔. แนวทางการดาํเนินงานของศนูยบริการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบอแกว  

            ๔.๑ โครงสรางของศนูยบริการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน ขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

ประกอบดวย ๒ งาน 

            (๑) งานอํานวยความเปนธรรมเรื่องราวรองทุกข กลาวโทษและแจงเบาะแสกระทําผิดกฎหมายของ 

เจาหนาที 

            (๒) งานอํานวยความเปนธรรมและแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน 

          ๔.๒ องคประกอบของศูนยบริการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน ขององคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

              (๑) นายกองคการบริหารสวนตําบล เปนผูอํานวยการศูนยฯ 

              (๒) ปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปนหัวหนาศูนยฯ 

              (๓) หัวหนาสวน/กอง/ฝายตางๆ เปนเจาหนาท่ีประจําศูนย 

              (๔) นิติกรและเจาพนักธุรการสาํนักงานปลัด เปนเจาหนาที่ประจําศูนยฝายรบัเร่ือง  

         ๔.๓ ขั้นตอนการดําเนนิงานของศนูยบริการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลบอ

แกว  

                                                                                                            /-๔- (๑) การรบัเรื่อง 

 



                                                            -๔- 

            (๑) การรับเรื่องรองทุกข รองเรียน 

               (๑.๑) กรณีรองทุกข รองเรียน ดวยวาจา 

                 (๑.๑.๑) บันทึกขอมูลตามคํารอง และใหผูรองลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน หากผูรองไมยินยอมลง

ลายมือชื่อ มิใหรับเรื่องทุกข รองเรียนนั้นไวพิจารณา และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในคํารอง เวน

แตกรณีที่ เห็นสมควรเพื่อประโยชนสุขของประชาชนหรือประโยชนสาธารณะ จะรับคาํรองนั้นไวพิจารณาก็ได  

              (๑..๒) กรณีการรองเรียนเปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะดังนี้ 

                (๑.๒.๑.) มีชื่อและที่อยูของผูรอง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 

                (๑.๒.๒) ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองเรียน รองทุกข พรอมขอเท็จจริงพฤติการณเก่ียวกับเรื่องนั้นตาม

สมควร 

               (๑.๒.๓) ใชถอยคําสุภาพ 

               (๑.๒.๔) มีลายมือชื่อของผูรอง ถาเปนการรองทกุขรองเรียนแทนผูอ่ืนตองแนบใบมอบอํานาจดวย 

          (๒) เมื่อเจาหนาที่รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ไดรับเรื่อง รองเรียนรองทุกข ลงทะเบียนรบัเรื่องตามแบบที่

กําหนดโดยทันทีแลวเสนอเรื่องใหหนวยงานราชการที่รับผิดชอบ 

          (๓) หัวหนาสวนราชการที่รบัผิดชอบพิจารณา วินิจฉัย ลงความเห็นเสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบลปลัด

องคการบริหารสวนตําบล ลงความเห็นเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบล  

          (๕) นายกองคการบริหารสวนตําบล วินิจฉัยวาเรื่องรองทุกข รองเรียน ที่ไดรับ เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่

ขององคการบริหารสวนตําบล หรือเปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานอ่ืน หรือเปนเรื่องที่มีระเบียบกฎหมาย

กําหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาดาํเนินการไวเปนการเฉพาะ ถาเปนเรือ่งที่อยูใน 

อํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล ใหพิจารณามอบหมาใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการที่แตงต้ัง

ขึ้น ไปดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาแนวทางแกไขปญหา หากเปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาท่ีของ

หนวยงานอื่น ใหจัดสงเรื่องรองทุกข รองเรียนนั้น ใหหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องนั้นดําเนินการตอไป

ตามอํานาจหนาที่ของหนวยงานนั้น และแจงผูรองทราบดวย หรือหากเปนเรื่องที่มีระเบียบกฎหมาย 

กําหนดรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาดาํเนินการไวเปนการเฉพาะแลว ก็ใหแจงผูรองทราบถึงแนว

ทางการดําเนินการตามที่ระเบียบกฎหมายนั้นๆ กําหนดไว 

            ๔.๔ วิธีดาํเนินการ 

           (๑) การพิจารณารับเรื่องรองทุกข รองเรียน 

             (๑.๑) นายกองคการบริหารสวนตาํบลอาจใชดุลยพินิจสั่งการดวยตนเอง หรือมอบหมายปลัดองคการ 

บริหารสวนตําบล เปนผูพิจารณาวา เรื่องรองทุกข รองเรียนที่ไดรับ เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหาร

สวนตําบล หรืออยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน หรือเปนเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายกําหนดข้ันตอนวิธีการ

ดําเนินการไวเปนการเฉพาะ ซึ่งควรจะดําเนินการตอเรื่องนั้นอยางไร 

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



                                                             -๕ 

            (๑.๒) นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจสงเรื่องรองทุกข รองเรียนที่ไดรับ ใหคณะกรรมการกลั่นกรอง

เรื่องรองทุกข รองเรียน ที่นายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งทําหนาท่ีในเรื่องนั้นเปนการเฉพาะก็ได ถาเห็นวา

จําเปนหรือจะเกิดประโยชนตอสาธารณชน 

          (๑.๓) แนวทางที่นายกองคการบริหารสวนตําบล จะพิจารณาไมรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ไดแก  

             (๑.๓.๑) เปนเรื่องที่ไมปรากฏตัวตนผูรอง หรือตรวจสอบตัวตนของผูรองไมได 

             (๑.๓.๒) เปนเรื่องที่แอบอางชื่อผูอ่ืนเปนผูรอง โดยผูแอบอางมิไดมีสวนเก่ียวของในเรื่องท่ีรองทุกข 

รองเรียน 

            (๑.๓.๓) เรื่องท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห ไมระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดลอมชัดแจง 

            (๑.๓.๔) เรื่องที่มีการฟองรองเปนคดีอยูที่ศาล หรือศาลมีคําพิพากษาหรือคําสั่งเด็ดขาดแลว 

            (๑.๓.๕) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรหีรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาล มีมติเด็ดขาดแลว 

            (๑.๓.๗) เรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับกําหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว 

            (๑.๓.๗) เรื่องท่ีมีการไกลเกลี่ยประนอมขอพิพาทแลว 

        (๒) การตรวจสอบขอเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องรองเรียนรองทุกข (กรณีเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาที่ของ

องคการบริหารสวนตําบล) 

             (๒.๑) ใหเจาหนาที่หรือสวนงานที่รับผิดชอบ หรือแตงต้ังคณะกรรมการใหตรวจสอบขอเท็จจริง รวบรวม

พยานหลักฐานทุกอยางที่เก่ียวของกับเรื่องรองเรียน รองทุกขนั้น ทั้งพยานเอกสาร พยานบุคคล และพยานวัตถุ 

รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริงถาจําเปนเพื่อใหทราบขอเท็จจริงในเรื่องรองทุกข รองเรียน นั้น อยางชัดเจน เพื่อ

เสนอนายกองคการบริหารสวนตาํบลพิจารณาวินิจฉัยตอไป 

            (๒.๒) การดาํเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงควรเปดโอกาสใหผูเก่ียวของหรือคูกรณี ไดรับทราบขอเท็จจริง

และพยานหลักฐานอยางเพียงพอ รวมทั้งเปดโอกาสใหมีการโตแยงแสดงพยานหลักฐานอยางเพียงพอ กอนที่จะมีคํา

วินิจฉัยหรือสั่งการเกี่ยวกับเรื่องน้ัน โดยเฉพาะเรื่องที่ตองใชกระบวนการพิจารณาทางปกครองเพื่อมีคําสั่งทางปกครอง 

รวมท้ังจะตองถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในสวนที่เก่ียวของดวย 

           (๒.๓) การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องรองเรยีนรองทุกข ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล พจิารณาขอเท็จจริงท่ี

ตรวจสอบได ปรับเขากับขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ โดยใหสอดคลองและครบถวน

ตามประเด็นขอรองทุกข รองเรียน 

            (๒.๔) คําวินิจฉัยเกีย่วกับเรื่องรองเรียน รองทุกขของนายกองคการบริหารสวนตําบล ควรประกอบดวย 

ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ ขอกฎหมายที่อางอิง และขอพิจารณาพรอมขอสนับสนุนในการใชดุลยพินิจ 

           (๒..๕) ใหแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหผูรองทราบ ภายใน ๕ วันทําการ นับแตวันที่ได

ดําเนินการแกไขปญหาแลวเสรจ็ 

          

                                                                                                      /-๖-  ๔.๕ ระยะเวลา..... 

 



                                                          -๖- 

           ๔.๕ ระยะเวลาดําเนนิการตอเรื่องรองทุกข รองเรียน 

               (๑) เรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล ใหดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและ

วินิจฉัยสั่งการเพื่อการแกไขปญหา ใหเสร็จสิ้น ภายใน ๗ วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่อง (หากไมสามารถดําเนินการใหแลว

เสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว อาจขยายระยะเวลาไดอีกไมเกิน ๒ ครั้งๆ ละไมเกิน ๓ วัน ) 

              (๒) เรื่องที่ไมอยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล ใหสงเรื่องนั้นใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ดําเนินการ ภายในระยะเวลา ๗ วัน นับแตวันไดรับเรื่อง (โดยใหหนวยงานนั้นแจงผลการดําเนินการใหองคการ 

บริหารสวนตําบลทราบดวย เพื่อจะไดแจงผูรองทราบตอไป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                             -๗- 

                                          ขั้นตอนขบวนการรับเรื่องรองเรียนรองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          
                           ผูรองเรียน รองทุกข 
      บุคลทั่วไป นิตบิุคคล  ผูไดรับความเดือดรอน  
 

                         เจาหนาที่ประจาํศูนย 
-ตรวจสอบเอกสารประกอบการรองเรียน พิจารณาเร่ืองรองเรียน 
-ใหคําปรึกษาแนะนําเร่ืองที่รองเรียน 
-ลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน 
 

สวนราชการท่ีรับผิดชอบ สอบสวนขอเทจ็จริง 

ดําเนินการแกไขปญหา 

                         หัวหนาสวนราชการท่ีรับผิดชอบเรื่อง 

-วิเคราะหและประเมนิเร่ืองท่ีรองเรียน 

-วินิจฉัยเสนอแนวทางการแกปญหา 

 สงเร่ืองใหหนวยงานอื่นที่มีหนาที่รับผิดชอบ 

ดําเนินการตอไป 

            ปลัดองคการบรหิารสวนตําบลพิจารณาลงความเห็น 

                                            

       ไมอยูในอํานาจหนาที่ของ อบต. 

        นายก อบต. พิจารณาส่ังการ 

               อยูในอํานาจหนาที ่อบต. 

ส่ังการใหสวนราชการท่ีรับผดิชอบดําเนนิการ 

รายงานผลการดําเนินการ ใหนายก อบต.ทราบ แจงผลการดําเนนิการใหผูรองเรียนทราบ 



                                                        

                                            แบบคํารองเรียนรองทุกขทั่วไป 

                         องคการบรหิารสวนตําบลบอแกว  อาํเภอนาคู   จังหวัดกาฬสินธุ 

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

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

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

                     ขาพเจาชื่อ.........................................................นามสกุล...................................อายุ................ป 

อยูบานเลขที่............................หมูท่ี....................บาน...........................................ตําบล........................................ 

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

                     มคีวามเดือดรอน เนื่องจาก......................................................................................................... 

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

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

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุเคราะห 

                                              (ลงชื่อ)........................................................ผูย่ืนคํารอง 

                                                     (                                          ) 

                 ความเห็นของเจาหนาท่ีผูรับคํารอง

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

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

                                              (ลงชื่อ)..........................................................เจาหนาที่ผูรับคํารอง 

                                                      (                                           ) 

    ความเห็นของหัวหนาสวนราชการ 
.................................................................. 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................ 
............................................................... 
 
(ลงชื่อ)................................................. 
        (                                   ) 
ตําแหนง................................................ 
 

          ความเห็นของปลัด อบต. 
................................................................. 
................................................................. 
.................................................................. 
.................................................................. 
................................................................. 
 
 (ลงชื่อ)................................................ 
     (                                      ) 
 ปลัดองคการบริหารสวนตาํบลบอแกว 

       ความเห็นของนาย อบต. 
........................................................ 
......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
......................................................... 
 
(ลงชื่อ).............................................. 
      (                                   ) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลบอแกว 

  .. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


