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www.kohloybanghak.go.th Facebook Page 

หลักการและเหตุผล  

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที ่ดี พ.ศ. 2546 

ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ งใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง 

เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ ์

ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการไมมีขั ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน 

มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณประชาชนไดรับการอานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง

ความตองการและมีการประเมินผลการใหบริการสม่ำเสมอ  

สถานท่ีตั้ง  

ตั้งอยู องคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก เลขท่ีตั้ง 99 หมู 4 ถนนเกาะลอย-หนองออ 

ตำบลเกาะลอย อำเภอพานทอง จังหวัดชลบุรี 20160  

หมายเลขโทรศัพท 0-3815-7627 , 081-682-3790 

 อีเมล : saraband_06200503@dla.go.th  

เว็บไซต : http://www.kohloybanghak.go.th  

เฟสบุค : องคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก - อ.พานทอง 

 

 

 

 

 

 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน/คารองท่ัวไปและใหบริการขอมูลขาวสาร 

ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน  

วัตถุประสงค  

1. เพื่อใหการดำเนินงานจัดการรับเรื ่องราวรองทุกข/รองเรียน/คำรองทั่วไปขององคการ

บริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

2. เพื่อใหมั ่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนดระเบียบหลักเกณฑเกี ่ยวกับการจัดการ 

รับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน/คำรองท่ัวไปท่ีกาหนดไวอยางสม่ำเสมอมีประสิทธิภาพและเสมอภาคทุกคน  
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คำจำกัดความ  

“ผูรับบริการ” หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป  

“ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ

ทางออมจาก การดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในหมู บาน เขตองคการบริหารสวนตำบล 

เกาะลอยบางหัก  

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง เรื่องราวหรือขอผิดพลาดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ หรือ

ปฏิบัติงานท่ี ไมเหมาะสม  

“ผูรองเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยัง สำนักปลัด องคการ

บริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/การให

ขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล  

“ชองทางการรับขอรองเรียน” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื ่องรองเรียน 

เชน ติดตอดวย ตนเอง ทางโทรศัพท/เว็บไซต/Face Book/Line (ศูนยรับฟงปญหา) 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที ่ทางราชการกำหนด) ตั ้งแตเวลา  

08.30 – 16.30 น. 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผูรองเรียน/รองทุกข 

Website /กลองรองเรียน/หนังสือรองเรียน/TraffyFondue/FacebookPage 

(หนังสือลับ/หนังสือภายนอก/หนังสือภายใน/คำรอง) 

งานธุรการลงทะเบยีนรับ 

แยกเร่ือง เร่ืองรองเรียน คณะกรรมการดำเนินการ  

เร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

หนวยงานดำเนนิการ 

แจงผลการดำเนินการ 

แจงผลการดำเนินการ 

แจงผลการดำเนินการ แจงผลการดำเนินการ 

สวนสวนความผิด ตรวจสอบขอเท็จจริง 

ตั้งคณะกรรมการสืบสวน 

รายงานผลตอนายก อบต. รายงานผลตอนายก อบต. รายงานผลตอนายก อบต. 

ตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

ตามความผดิทางวินัย 

ดำเนินการทางวนิัย 

รายงานผลตอนายก อบต. 

ผิด ไม่ผิด 

มีมลู 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

- การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน/คำรองทั่วไปขององคการ

บริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก 

- ชองทางการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ของประชาชน และผูรับบริการ  

- จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเรื่องรองเรียน  

- แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งขององคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหักเพื่อความสะดวก

ในการประสานงาน 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียน จากชองทางตางๆ  

ชองทาง 

ความถ่ี 

ในการตรวจสอบ

ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 

รับขอรองเรียน  

เพ่ือประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

1. รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 1 วันทำการ  

2. รองเรียนผาน Website 

www.kohloybankhak.go.th 

 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

 

 

3. ร องเร ียนโดยการส ง เอกสาร 

ท่ีกลองรับเรื่องรองเรียน 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

4. รองเรียนผาน Facebook Page  

อบต.เกาะลอยบางหัก - อ.พานทอง 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

5. รองเรียนผาน แอปพลิเคชั่น  

Traffy Fondue 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

 

 

 

6 .  ร  อ ง เ ร ี ย น ผ  า น ไ ป ร ษ ณ ี ย

อิเล็กทรอนิกส (E-mail) 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  

การบันทึกขอรองเรียน  

- กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน/คำรองท่ัวไป โดยมีรายละเอียดคือ  

ชื่อ – สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลขติดตอกลับเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน/คำรองท่ัวไป และสถานท่ีเกิดเหตุ  

- ทุกชองทางที่มีการรองทุกข/รองเรียน/คำรองทั่วไปเจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงบน 

สมุดบันทึกขอรองเรียน  

 

http://www.kohloybankhak.go.th/
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การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน  

- กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือให ขอมูลแกผูรองขอไดทันที  

- เรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่เปนการรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน 

เชน ไฟฟา สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทำบันทึกขอความ

เสนอไปยัง ผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

- เรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่ไมอยูในอำนาจความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตำบล

เกาะลอยบางหัก ให ดำเนินการประสาน แจงหนวยงานภายนอกที่เกี ่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและ

ถูกตองชันเจนในการแกไข ปญหาตอไป  

- เรื ่องรองเรียน/รองทุกข ที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผู รองเรียนทำหนังสือ

รองเรียนความ โปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทำบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ

ไปยังหนวยงานท่ี รับผิดชอบเพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนตอไป 

ติดตามการแกไขขอรองเรียน  

ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ รายงานผลใหทราบภายใน 5 วันทำการ เพื่อเจาที่ศูนยฯ จะไดแจง 

ผูรองเรียน ทราบตอไป 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหนายกองคการบริหารสวนตำบลทราบ 

   - รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข รายงานใหนายกองคการบริหาร

สวนตำบล ทราบ  

- รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะหการจัดการ

ขอรองเรียน ในภาพของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาที่กำหนด กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

จากชองทางการรองเรียน เชน รองเรียนดวยตนเอง / รองเรียนผาน Website / รองเรียนโดยการสงเอกสาร 

ที่กลองรับเรื่องรองเรียน / รองเรียนผาน Facebook Page / รองเรียนผาน แอปพลิเคชั่น Traffy Fondue / 

รองเรียนผานไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E-mail) / โทรศัพท / ใหศูนยฯ ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณา 

สงเรื่องตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดำเนินการแกไขเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จ ภายใน 15 วันทำการ  

แบบฟอรม  

- แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองทุกข 

จัดทำโดย  

องคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก เลขที่ 99 หมู 4 ถนนเกาะลอย-หนองออ ตำบล 

เกาะลอย อำเภอพานทอง จังหวัดชลบุรี 20160  

หมายเลขโทรศัพท 0-3815-7627 , 081-682-3790 

อีเมล : saraband_06200503@dla.go.th  

เว็บไซต : www.kohloybanghak.go.th  



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

แบบคำรองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง)  

                        ศูนยรับเรื่องราวรองเรยีน/รองทุกข 

            องคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก 

               อำเภอพานทอง จังหวัดชลบุร ี

วันท่ี.........เดือน.............................พ.ศ................  

เรื่อง ………………………………………………………….  

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก  

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)..........................................................................อายุ.................ป  

อยูบานเลขท่ี.................หมูท่ี..........ตำบล.............................อำเภอ...............................จังหวัด...........................

โทรศัพท......................................อาชีพ..............................................ตำแหนง....................................................

ถือบัตร.......................................เลขท่ี.....................................................ออกโดย...............................................

วันออกบัตร.................................บัตรหมดอายุ................................มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข 

เพ่ือใหองคการบริหารสวนเกาะลอยบางหัก พิจารณาดำเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง.................... 

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

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

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

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

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

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/รองทุกขตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบท้ัง 

ทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี  

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก  

๑)...........................................................................................จำนวน................ชุด  

๒)...........................................................................................จำนวน................ชุด  

๓)...........................................................................................จำนวน................ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป  

   ขอแสดงความนับถือ  

 

 

         (................................................)  

แบบคาํรอ้ง 1 



แบบคำรองเรียน/รองทุกข (ทางโทรศัพท)  

                        ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 

            องคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก 

               อำเภอพานทอง จังหวัดชลบุร ี

   วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ................  

เรื่อง ……………………………………………………….  

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก  

ขาพเจา.............................................................อายุ..............ป อยูบานเลขท่ี.............หมูท่ี.......

ตำบล....................อำเภอ.......................จังหวัด.....................โทรศัพท...............................อาชีพ.........................

ตำแหนง............................................ถือบัตร............................................ เลขท่ี................................................... 

ออกโดย.................................................วันออกบัตร.................................บัตรหมดอายุ....................................... 

มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข เพื่อใหองคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก พิจารณาดำเนินการ

ชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง.......................................................................................................................... 

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

...........................................................................................โดยขออาง………………………………….……………………… 

…………................................................................................................................................เปนหลักฐานประกอบ  
 

   ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/รองทุกขตามขางตนเปนจริงและเจาหนาที่ องคการ

บริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก ไดแจงใหขาพเจาทราบแลว วาหากเปนคำรองเรียน/รองทุกขท่ีไมสุจริตอาจ

ตองรับผิดทางกฎหมายได  

 

 

 

   (ลงชื่อ)............................................เจาหนาท่ีผูรับเรื่องฯ  

(.............................................)  

   ตำแหนง..............................................  

   วันท่ี.........เดือน............................พ.ศ.............  

    เวลา..............................น. 

แบบคาํรอ้ง 2 



 

 
 

แบบแจงการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  

 

ท่ี ชบ 74301/               องคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก  

        อำเภอพานทอง จังหวัดชลบุรี 20160 

วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ................  

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  

เรียน  ………………………………………………………  

ตามที่ทานไดรองเรียน/รองทุกข ผานศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวน

ตำบลเกาะลอยบางหัก โดยทาง (  ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย (  ) ดวยตนเอง (  ) ทางโทรศัพท (  ) อ่ืน

.........................ลงวันท่ี..............เดือน.............................พ.ศ..................เก่ียวกับเรื่อง..........................................  

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

.........................................................................................................................................นั้น  

องคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขของทาน 

ไวแลว ตามทะเบียนรับเรื่องฯ เลขรับท่ี......................ลงวันท่ี..............เดือน.............................พ.ศ..................... 

และองคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา  

(  ) เปนเรื ่องที ่อยู ในอานาจหนาที ่ขององคการบริหารตำบลเกาะลอยบางหัก และได

มอบหมายให.........................................................เบอรโทรศัพท..................................เปนหนวยตรวจสอบและ

ดำเนินการ  

(   ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก และ 

ไดจัดสงเรื่องให............................................................เบอรโทรศัพท..................................ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมี

อำนาจหนาที่ เกี ่ยวของดำเนินการตอไปแลว ทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับ

หนวยงานดังกลาวได อีกทางหนึ่ง  

(   ) เปนเรื่องที ่มีกฎหมายบัญญัติขั ้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตาม 

กฎหมาย....................................................................................................................จึงขอใหทานดาเนินการ 

ตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป  

จึงแจงมาเพ่ือทราบ  

   ขอแสดงความรับถือ  

 

 

(นางสาวนวรัตน  แกวตา)  

       นายกองคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก 

สำนักปลัด  

โทรศัพท 0-3815-7627 ,081-682-3790 

(ตอบขอรองเรียน 1) 



 

 
 

แบบแจงผลการดาเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

ท่ี ชบ 74301/               องคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก  
        อำเภอพานทอง จังหวัดชลบุรี 20160 

วันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ................  
เรื่อง  แจงผลการดาเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข  

เรียน  ………………………………………………………  

อางถึง  หนังสือ องคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก ท่ี ชบ 74301/..............ลงวันท่ี............................  

สิ่งท่ีสงมาดวย  ๑............................................................................................................ ......................  
        ๒............................................................................................................................ ......  

                  ๓.................................................................................................................................  

                  ตามท่ี องคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก (ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ผานศูนยรับ
เรื่องราว รองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก) ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข ของทาน ตามท่ี ทานไดรองเรียน/รองทุกขไว ความละเอียดแจงแลว นั้น  

                  องคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก ไดรับแจงผลการดาเนินการจากสวนราชการ/ 
หนวยงานท่ี เก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองเรียน/รองทุกขแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปได ดังนี้  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาพรอมนี้ ทั้งนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอม 
พยานหลักฐานประกอบดวย  

จึงแจงมาเพ่ือทราบ  

   ขอแสดงความรับถือ  
 
 
 
(นางสาวนวรัตน  แกวตา)  

       นายกองคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก 
 
 
 

สำนักปลัด อบต.เกาะลอยบางหัก 
งานบริหารท่ัวไป 
โทรศัพท 0-3815-7627 ,081-682-3790 

เว็ปไซต : www.kohloybanghak.go.th 

อีเมล : saraband_06200503@dla.go.th 

 

(ตอบขอรองเรียน 2) 

mailto:saraband_06200503@dla.go.th


 

ตัวอยางการกรอกขอมูลรองเรียนผานทางเว็บไซตขององคการบริหารสวนตำบลเกาะลอยบางหัก 

www.kohloybanghak.go.th 

 

 

 
ข้ันตอนการกรอกขอมูล แจงเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

1. เขาเว็บไซต www.kohloybanghak.go.th 

2. เขาเมนู บริการประชาชน 

3. เลือกเมนู ติดตอเรา 

4. เลือก รองเรียน/รองทุกข 

5. กรอกชื่อ-นามสกุล เบอรโทรศัพท ของผูแจงเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

6. เลือก หัวขอ และ พิมพรายละเอียด ขอความที่ประสงครองเรียน/รองทุกข 

7. พิมพตัวอักษรที่เห็น ลงในชื่อวาง 

8. กด สงขอมูล 

http://www.kohloybanghak.go.th/
http://www.kohloybanghak.go.th/



