
 

 

 

 

 

              คู่มือการปฏิบัติงาน 

          รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม ่

อำเภอสามพราน  จังหวัดนครปฐม 

 

 
 



คํานํา 
 

เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและความเป็นธรรม ป้องกันปัญหาการทุจริตในหน่วยงานหรือปฏิบัติไม่ชอบ
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ในเรื่องเกี่ยวกับการร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงาน การปฎิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในเรื่องการให้ความสะดวกกับประชาชนผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่อยู่
ในอำนาจหน้าที ่กำกับดูแลขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่  โดยการดำเนินการนี ้ให้เป็นไปตาม                       
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้ านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อใช้
สำหรับประชาชนและเจ้าหน้าที ่ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่  เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน                
ในแต่ละภารกิจป้องกันปัญหาการได้รับความไม่เป็นธรรมหรือการเลือกปฏิบัติและรวมถึงการป้องกัน                      
การละเว้นการปฎิบัติหน้าที่ ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ได้กำหนดกระบวนการดำเนินงาน ขั้นตอน
การปฎิบัติงานและกำหนดช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ รวมถึงกำหนดหน่วยงานหรือผู้ที่รับผิดชอบไปแล้ว 
ในการนี้องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือที่ได้จัดทำขึ้นนี้จะเกิดประโยชน์สูงสุดแก่
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่สามารถนำมาเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานและการให้บริการประชาชนในเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์ได้เป็นอย่างด ี

 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ 
อำเภอสามพราน  จังหวัดนครปฐม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
 

เรื่อง    หน ้า 
หลักการและเหตุผล          1 
วัตถุประสงค์           1 
ขอบเขต          1 
คําจํากัดความ           1 
หน ้าที่ความรับผิดชอบ          1 
ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์          2 
ผังขั้นตอนการใหบริการกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / รองทุกข์          4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          5 
ขั้นตอนวิธีการรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข์          5 
ผูรับผิดชอบงานรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข          6 
ชองทางการใหบริการ / สถานที่ใหบริการ /ระยะเวลาเปดใหบริการ                 6 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ         7 
มาตรฐาน การรับและตอบขอรองเรียน         7 
ระบบติดตามและประเมินผล              7 
เอกสาร/ระเบียบ ที่ใชประกอบการดำเนินการ         7      
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-1- 
 

คู่มือการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

1. หลักการและเหตุผล    พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
พ.ศ.2546 ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานที่ไม่ 
จําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้ตอบสนอง
ความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอ 

 

2. วัตถุประสงค์     คูม่ือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางการรับ
เรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้านใหม่ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็ว  
ทันต่อสถานการณ ์ โดยประชาชนไดร้ับความพึงพอใจสูงสุด บนพื้นฐานความเป็นธรรมกับคูก่รณีทุกฝ่าย 
 

3. ขอบเขต     เพื่อดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายงานผลการดําเนินการ ติดตามประเมินผล 
รวบรวม เสนอนายกองคก์ารบริหารส่วนตําบลบ้านใหม่ 
 

4. คําจํากัดความ  
ผู้รับบริการ  - ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั ้งทางบวกและทางลบ ทั ้งทางตรงและทางอ้อม              
จากการดําเนินการของส่วนราชการ ประชาชนในเขตองคก์ารบริหารส่วนตําบลบ้านใหม่ 
  การจัดการข้อร้องเรียน -มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
  ผู้ร้องเรียน  - ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อองค์การบริหารส่วนตําบล  
บ้านใหมผ่่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/
การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
  ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์ -ช่องทางต่างๆ ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย
ตนเอง / จดหมาย / หนังสือ / ทางโทรศัพท ์/ เว็บไซต์ / Facebook 

เจ้าหน้าที ่  -เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน  - แบง่เป็นประเภทต่าง ๆ ดังนี้ 

-ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ คําชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
-การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
-การร้องเรียนเกี่ยวกับความไมโ่ปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างเป็นต้น 

5.  หน้าที่ความรับผิดชอบ     นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านใหม่ อนุมัติ ควบคุม กํากับดูแลการ
ปฏิบัติงานและติดตามผลการดําเนินงาน 
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6. ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 
1. รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข์ -เรื่องรองเรียน/รองทุกข ผ่าน           

ชองทางตาง ๆ เชน โทรศัพท 
ไปรษณีย เว็บไซต์ facebook 
สื่ออิเล็คทรอนิคส์อ่ืนๆ ติดตอ          
ดวยตนเอง และจาก 
หนวยงานอื่นๆ และกรอก
แบบฟอร์มรับเรื่องฯ 
 

ถูกตอง                
ครบถวน 

-เจาพนักงานธุรการ 
สํานักงานปลัด 

2. ลงทะเบียนรับเร ื ่องร อง
เรียน 

ลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน ท ันท ีท ี ่ ได รับ
เรื่อง 
 

-เจาพนักงานธุรการ 
สํานักงานปลัด 

3. ตรวจสอบเรื ่องรองเรียน
เบื้องตน 
แล วส งให หน วยงานที่
เกี่ยวของ 
 
 

พิจารณาความนาเชื ่อถือของ
ประเด ็นที่ ร องเรียนต้อง ไม่
ขัดแยงกับกฎหมาย กฎระเบียบ
และอยูในอํานาจที่สามารถ 
ดําเนินการได ้

เชื่อถือได 
และอยูใน 
อํานาจที่ 
ทีส่ามารถ 
ดําเนินการได 

-เจาพนักงานธุรการ 
สํานักงานปลัด 

4. จดัทําบันทึกแจงหนวยงาน
ทีเ่กี่ยวของ 
 
 
 
 

พ ิจารณาและสร ุปประเด็น
ปัญหาที่รองเรียน เสนอนายก
องค การบร ิหารส วนต ํ าบล            
บ้านใหม่ เพื ่อแจ งหนวยงาน             
ที่เก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริง 

ถูกตอง  
ครบถวน 

หนวยงานที่เกี ่ยวข
อง 

5. เ ส น อ น า ย ก อ ง ค ก า ร
บริหารสวนตําบลบ้านใหม่ 
 
 

นายกองคการบริหารสวนตําบล 
พิจารณาลงนามถึงหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

ถูกตอง  
ครบถวน 

นายกองคการ 
บริหารสวนตําบล
บ้านใหม่ 

6. จัดสงบันทึกไปยังหนวย
งานทีเ่กี่ยวของ 
 

ดําเนินการตามระบบสารบรรณ ดําเนินการ 
ทันท ี

ธุรการของแตละ 
กอง/สวน หรือผูที ่
เกี่ยวของในการรับ-
สงหนังสือ 
 

7. หนวยงานที่เกี่ยวของ 
ตรวจสอบขอเท็จจริง 
 

ตรวจสอบขอเท็จจริง ปญหา 
สา เหต ุ  และแนวทางแก ไข
รวมทั ้งการป องก ันม ิให เกิด               
ปญหาไดอีก 

- หนวยงานที่ 
เกี่ยวของ 



ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 
8. รายงานผลเรื่องรองเรียน  

 
 

แจงผลใหผูรองเรียนทราบทันที
ที่ไดขอสรุป 
ยกเวน 2 กรณ ีไดแก 
1. กรณีรายแรง อาจสรางความ
เสียหายตอประชาชนและสง 
ผลกระทบในวงกวาง หรือ 
สงผลตอภาพลักษณขององคกร 
2. กรณีซับซอน ตองใช เวลา            
ว ิ เคราะห  หร ือเก ี ่ยวของกับ
กฎหมาย อาจใชเวลาเกินกวา 
15 วันทําการ 

-ภายใน 15 วัน
ทําการ 
-ภายใน 3 วัน
ทําการ  
หากยังไมไดขอ 
ยุต ิให รายงาน
ทุกๆ 5 วัน 
-แจงความคืบ
หนา 
 

หนวยงานที่ 
เกี่ยวของ 

9. ติดตามผลเรื่องรองเรียน  
 

หากหนวยงานที่รับแจงเรื่องรอง
เร ี ยนไม รายงานผลภายใน
ระยะเวลาที ่ก ําหนดจะมีการ
ติดตามเรื่องดวยวาจาและทาง
โทรศัพท 
 

ต า ม เ ว ล า ที่
กําหนด 

-เจาพนักงานธุรการ 
สํานักงานปลัด 

10. ลงทะเบียนรับ รายงานผล
เรื่องรองเรียน 
 

ลงทะเบียนรับรายงานผลเรื่อง             
รองเรียน 

ท ันท ีท ี ่ ได รับ
เรื่อง 

-เจาพนักงานธุรการ 
สํานักงานปลัด 

11. ตอบขอรองเรียน  
 
 

แจงผลการตรวจสอบขอเท็จจริง
ใหผู รองเร ียนทราบ กรณีไม
สามารถติดตอผูรองเรียนได้ให้ 
เก็บรวบรวมเรื่อง 

ถูกตอง  
ครบถวน 

หนวยงานที่ 
เกี่ยวของ 

12. เ ส น อ น า ย ก อ ง ค ก า ร
บริหารสวนตําบลบ้านใหม่ 
 

หากมีที่อยูชัดเจนใหแจงผลการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงใหผูรอง
เร ียนทราบโดยจัดทําหนังสือ
ต อ บ เ ส น อ น า ย ก อ ง ค ก า ร
บร ิหารส วนต ําบลบ ้านใหม่                
ลงนาม 

ถูกตอง  
ครบถวน 

หนวยงานที่ 
เกี่ยวของ 

13. สงเก็บงานสารบัญรับเรื่อง  
 

รวบรวมเรื่องที่ตอบขอรองเรียน
แ ล ว ใ ห ง า น ร ั บ เ ร ื ่ อ ง ร า ว                  
รองเรียนรองทุกของคการ 
บริหารสวนตําบลบ้านใหม่                

ถูกตอง  
ครบถวน 

หนวยงานที่ 
เกี่ยวของ 
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ผังข้ันตอนการใหบริการกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / รองทุกข 
องคการบริหารสวนตําบลบ้านใหม่ อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

     กรณีร้ายแรง      กรณีทั่วไป     
     กรณีซับซ้อน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. มาดวยตนเองติดตอขอแบบคาํรอง 
ที่สํานักงานปลัดพรอมทั้งเขียนคาํรอง 
ตามแบบที่ อบต.กําหนด 

2. หนังสือ/จดหมาย 

3. โทรศัพท์ / แฟกซ์ 
034 – 979289 

4. เว็บไซต์ www.baanmai-sao.go.th 
อีเมล์ banmai-sao@hotmail.com 
Facebook อบต.บ้านใหม่ 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองลงทะเบียน เจ้าหน้าทีบ่ันทึกลงแบบฟอร์ม/
ลงทะเบียนรับ 

เจ้าหน้าทีจ่ัดพิมพ์เร่ือง/
ลงทะเบียนรับ 

เจ้าหน้าทีบ่ันทึกเสนอให้หัวหน้าพิจารณาและนำเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทำการตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณี เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ไมสามารถรายงานผลไดภายใน 
15 วันทําการ 
ใหแจงผูรองเรียนทราบ และ
รายงานเปนระยะๆ 
(ผูรองแจงเบอรโทรศัพทที่ติดตอได) 

รายงานผลไม่เกิน 15 วันทำการ 

รายงานผลภายใน 3 วันทำการ 
หากไมแ่ล้วเสร็จให้รายงานทุก 7 วัน 

แจงผูยืน่คํารองเรียน / รองทุกข ทราบถึงผลการตรวจสอบและการแนะนํา / แกไข 
(สําหรับผูรองท่ีใหที่อยูชัดเจน สามารถติดตอกลับได) 

งานรับเร่ืองราวรองทุกข 
(รวบรวมขอมูลสรุปรายงานเสนอผูบริหาร) 

http://www.baanmai-sao.go.th/
mailto:banmai-sao@hotmail.com
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1 ขั้นตอนวิธีการรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

7.1.1 การรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
๑. เรื ่องรองเรียนที ่เปนลายลักษณ์อักษรผานทางชองทางตางๆ เชน โทรศัพท 

ไปรษณีย หนังสือขององคการบริหารสวนตําบลบ้านใหม่ สื ่ออิเล็คทรอนิคส ติดตอดวยตนเอง และจาก                
หนวยงานอื่นๆ ดําเนินการรับเรื่องตามระบบงานสารบรรณ 

๒. เรื่องรองเรียนที่ไมเปนลายลักษณอักษร กรณีที่ประชาชนรองเรียนทางโทรศัพท 
หรือมาติดตอดวยตนเองโดยไมมีหนังสือรองเร ียน เจาหนาที ่จะตองสอบถามและกรอกขอมูลลงใน                        
แบบฟอรมรับเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- รายละเอียดของผูรองเรียน ไดแก ชื่อ ที่อยู หรือหมายเลขโทรศัพทที่สามารถ     
ติดต่อได ทั้งนี้ ผูรองเรียนบางรายไมประสงคแสดงตน โดยไมแจงขอมูลเกี่ยวกับตนเอง จะตองตรวจสอบ                
ขอเท็จจริงวามขีอมูลนาเชื่อถือเพียงใด 

- รายละเอียดของเรื่องที่ตองการรองเรียน โดยสอบถามใหไดประเด็นที่ชัดเจนวา                
ตองการรองเรียนเรื่องอะไร เกี่ยวของกับบุคคลหรือองคกรใด รายละเอียดของปญหาที่สงผลกระทบตอ                  
ผูรองเรียน ทั้งนี้ เจาหนาที่ของทุกหนวยงานจะตองสามารถรับเรื่องไดทันที แมจะเปนเรื่องท่ีเกี่ยวกับหนวยงาน
อื่น เพื่ออำนวยความสะดวกและไมทําใหผูรองเรียนเกิดความไมพอใจ จากนั้นแจงใหผูรองเรียนทราบขั้นตอน
และระยะเวลาในการดำเนินการ หากไมไดรับการตอบกลับภายใน ๑๕ วันทําการ สามารถสอบถามไดที่
หมายเลขโทรศัพท 0-3497-9289 

7.1.2 การสงตอเรื่องรองเรียน 
เจาหนาที่งานกฎหมายและคดี  จะลงทะเบียนรับเรื ่องรองเรียน และพิจารณา

ความนาเชื ่อถือของประเด็นที ่ร องเร ียน ตองไมขัดแยงกับกฎหมาย กฎระเบียบ และอยู ในอํานาจ                
หนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลบ้านใหม่ ที่สามารถดําเนินการได หากเรื่องรองเรียนนั้นเกี่ยวของกับ                 
หนวยงานใดจะทําหนังสือแจงหนวยงานที่เกี่ยวของภายใน ๑ วันทําการ หลังจากไดรับแจง เพื่อใหดําเนินการ
ตรวจสอบขอเท็จจริง  จากนั้นจะทําบันทึกเรื ่องไว ในฐานขอมูลและสําเนาเรื ่องรองเรียนเสนอผูบริหาร                   
เพ่ือทราบ 

7.1.3 การตรวจสอบขอเท็จจริง 
หนวยงานที่ไดรับแจงเรื่องรองเรียนจะตองใหความสําคัญตอเรื่องรองเรียนเปนลําดับ

แรกโดยเรงตรวจสอบขอเท็จจริง ปญหา สาเหตุ และแนวทางการแกไข รวมทั้งการปองกันมิใหเกิดปญหาไดอีก 
และแจงผลการดำเนินการแกไขปญหาใหผูรองเรียนทราบทันทีที ่ไดขอสรุป หรือภายใน ๑๕ วันทําการ                 
ยกเวนเรื่องรองเรียน ๒ กรณี ไดแก 

- กรณีรายแรง ประเด็นที่รองเรียนอาจสรางความเสียหายตอประชาชนและสงผลกระทบในวงกวาง
หรือสงผลตอภาพลักษณขององคการบริหารสวนตําบลบ้านใหม่ ตองดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง
และรายงานผลภายใน ๓ วันทําการ กรณีมีการแกไขปญหาแลวแตยังไมไดขอยุติใหรายงานทุกๆ           
๕ วัน 
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     -   กรณีซับซอน เปนกรณีที่ตองใชระยะเวลาในการวิเคราะหและตรวจสอบขอเท็จจริง หรือเกี่ยวของกับ             
ขอกฎหมายซึ่งอาจใชเวลาในการดําเนินการเกินกวา ๑๕ วันทําการ ตองแจงความคืบหนาในการดําเนินการให
ผูรองเรียนทราบเปนระยะๆ 

7.1.4 การตอบขอรองเรียน 
หนวยงานที่เกี่ยวของกับขอรองเรียนจะตองแจงผลใหผูรองเรียนทราบ และรายงาน

ผลการดําเนินการใหงานกฎหมายและคดี องคการบริหารสวนตําบลบ้านใหม่ทราบตามเวลาที่กําหนด เพ่ืองาน
กฎหมายและคดีจะเก็บรวบรวมสรุปผลการดําเนินการ ซึ่งบางเรื ่องงานกฎหมายและคดีองคการบริหาร                     
สวนตําบลบ้านใหม่จะพิจารณาทําหนังสือตอบผูรองเรียนเองแลวแตกรณี ซึ่งหนวยงานที่เกี่ยวของตองแจงให
งานกฎหมายและคดีทราบลวงหนากอนครบระยะเวลาที่กําหนด อยางนอย ๑ วันทําการ (กรณีหนวยงานที่
เกี่ยวของแจงตอบผูรองเรียนแลว หรือผูรองเรียนไมแจงที่อยูหรือไมสามารถติดตอไดจะทําการเก็บรวบรวม
เรื่อง) และบันทึกลงในฐานขอมูล พรอมทั้งสําเนาผลการดำเนินการเสนอผูบริหารเพื่อทราบ 

7.1.5 การติดตามผลเรื่องรองเรียน 
หากหนวยงานที่ไดรับแจงเรื่องรองเรียน ไมชี้แจงผลการดําเนินงานภายในระยะเวลา

ที่กําหนด งานกฎหมายและคดีจะติดตามเรื ่องทางโทรศัพท หรือตามดวยตนเอง และหากไมไดรับการ
ตอบสนองจะรายงาน ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบ้านใหม่เพ่ือสั่งการตอไป 

7.1.6 การรวบรวมขอมูล 
งานกฎหมายและคดีองคการบริหารสวนตําบลบ้านใหม่ จะรวบรวมขอมูลเรื ่อง                   

รองเรียน คําชี้แจงของหนวยงาน จัดทําสรุปผลการดําเนินการขอรองเรียนพรอมทั้งขอเสนอแนะ เสนอผูบริหาร
และทุกหนวยงานเพื่อทราบเปนประจํา 
 

8. ผูรับผิดชอบงานรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข 
งานกฎหมายและคดี องคการบริหารสวนตําบลบ้านใหม่ อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

เบอรโทรศัพท : 0-3497-9289 
1. นางนุสรา ไพรวรรณ์   ตําแหนง ปลัด อบต.บ้านใหม่ โทรศัพท 081-612-6868 
2. นายยุทธนา วรรณเวทีบุญพอ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดฯ โทรศัพท 061-424-6555 
3. นางสาวธนพร ลิขิตวัฒนเศรษฐ ตําแหนง นิติกร   โทรศัพท 086-409-9345 
4. นางสาวณัฐฐินันท์ พิทักษ์ภากร ตําแหนง เจ้าพนักงานธุรการฯ โทรศัพท 081-981-0624 
 
9. ชองทางการใหบริการ / สถานที่ใหบริการ /ระยะเวลาเปดใหบริการ 

องคการบริหารสวนตําบลบ้านใหม่ อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 
เลขที่ 24/24 หมูที่ 3 ตําบลบ้านใหม่  อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 73110 
โทรศัพท 0-3497-9289 โทรสาร 0-3497-9289 ตอ 11 
เว็บไซท www.baanmai-sao.go.th   อีเมล banmai-sao@hotmail.com /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. (ไมม่ีพักเท่ียง) 

http://www.baanmai-sao.go.th/
mailto:banmai-sao@hotmail.com
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10. ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) องคการบริหารส วนตําบลบ้านใหม่ (ส ํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลบ้านใหม่)                      

เลขที่ 24/24 หมูที่ 3 ตําบลบ้านใหม่  อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 73110  หมายเลขโทรศัพท                
0-3497-9289 โทรสาร 0-3497-9289 ตอ 11 

2) เว็บไซท www.baanmai-sao.go.th 
3) อีเมล banmai-sao@hotmail.com 
4) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  เลขที ่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 

10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th 
11. มาตรฐาน การรับและตอบขอรองเรียน 
เจาหนาที่ของทุกหนวยงานจะตองสามารถรับเรื่องไดทันที แมจะเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับหนวยงานอ่ืน

เพื่ออํานวยความสะดวกและไมทําใหผูรองเรียนเกิดความไมพอใจ จากนั้นแจงใหผูรองเรียนทราบขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการดําเนินการ หากไมไดรับการตอบกลับภายใน 15 วัน ทําการสามารถสอบถามไดที่หมายเลข
โทรศัพท ทั้งนี ้หนวยงานที่ไดรับแจงเรื่องรองเรียนจําตองใหความสําคัญตอเรื่องรองเรียนเปนอันดับแรกโดยเรง 
ตรวจสอบขอเท็จจริง ปญหา สาเหตุและแนวทางการแกไข รวมทั้งการปองกันมิใหเกิดปญหาไดอีก 

12. ระบบติดตามและประเมินผล 
งานกฎหมายเละคดี องคการบริหารสวนตําบลบ้านใหม่ จะติดตามผลการนําเรื่องรองเรียน รองทุกข

นั้นไปปรับปรุงคุณภาพการใหบริการหรือการปฏิบัติงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของเปนระยะๆ หากเกี่ยวของกับ
หลายหนวยงานจะประชุมหารือรวมกัน หรือนําเรียนผูบังคับบัญชาพิจารณาในการประชุมตอไป 

13. เอกสาร/ระเบียบ ท่ีใชประกอบการดำเนินการ 
๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พ.ศ.๒๕๕๗ 
๒. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๔. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 
๕. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๖. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
๗. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ 
๘. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
9. มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 29 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 เรื่อง แนวทางการจัด ระเบียบของ

ระบบกระบวนการแกไขปญหาตามขอรองเรียนของประชาชน 
 

 
 

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