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กิจกรรม วิธีการ ผู้รับผิดชอบ 
1. การขออนุมัติด าเนินการ 1. จัดท าบันทึกข้อความตรงตามระเบียบราชการ 

ประกอบด้วย 
- เรื่องเดิม ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ข้อพิจารณา  
ข้อเสนอ 
2. บันทึกข้อความ ออกเลขบันทึกข้อความตาม
ทะเบียนคุมอย่างถูกต้อง ตรงตามวันที่จัดท า 
3. เสนอบันทึกข้อความตามล าดับขั้นตอนการ
บังคับบญัชาไม่ข้ามล าดับชั้น 
4. รอผลการอนุมัติด าเนินการ 

ส านักงานปลัด 

2. การวางแผนการด าเนินการ 1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
2. แต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบข้อเท็จจริง  
3. ประชุมคณะท างาน 
4. เขียนรายงานการประชุมตามระเบียบและ
ข้อสรุปของคณะท างาน 
5. เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอนการบังคับ
บัญชาไม่ข้ามล าดับชั้น 

ส านักงานปลัด 

3. การด าเนินการ 1. ก าหนดช่องทางรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ดังนี้ 
- ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางปะหัน 
- ทางโทรศัพท์หมายเลข 035-301-859 
- ทางโทรสารหมายเลข  035-301-859 
- ตู้รับเรื่องราวร้องทุกข์ ณ อาคารเอนกประสงค์
ประจ าหมู่บ้าน จ านวน 6 หมู่บ้าน 
- ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลบางปะหัน 
- ทาง facebook องค์การบริหารส่วนต าบลบางปะ
หัน 
2. ก าหนดเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ดังนี้ 
       2.1 ด้านการบริหาร คือปัญหาหรือ
ข้อคิดเห็นที่เก่ียวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง การใช้พัสดุ
ครุภัณฑ์ของทางราชการ การบริหารงานบุคคลที่ไม่
เป็นธรรม หรือการเบิกจ่ายค่าตอบแทนที่ไม่เป็น
ธรรมหรือส่อทุจริตประพฤติมิชอบ ของหน่วยงาน
ในองค์การบริหารส่วนต าบลบางปะหัน 
        2.2 ด้านบริการ เช่น การบริการขาด
คุณภาพ ไม่มีมาตรฐาน หรือพฤติกรรมการ
ให้บริการ รวมทั้งการคุ้มครองสิทธิของผู้ให้บริการ 
ผู้รับบริการ หรือการอ านวยความสะดวกต่างๆ 

ส านักงานปลัด 



เป็นต้น 
         2.3 การทุจริต เช่น การแสวงหาประโยชน์
จากการปฏิบัติงาน หรือปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
หรือมีผลประโยชน์ทับซ้อนในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ 
         2.4 พฤติกรรมส่วนตัวของบุคลากร โดยมี
ความประพฤติเสื่อมเสีย เช่น เมาสุรา ทะเลาะ
วิวาท ชู้สาว การพนัน หรืออ่ืนๆ เป็นต้น  
3. คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ด าเนินการ
สอบข้อเท็จจริง และรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 
4. แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 
15 วัน 

4. การสอบทานการด าเนินการ 1. มีกระบวนการแจ้งผลการร้องเรียนภายใน 15 
วัน ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
2. มีการแต่งตั้งคณะท างานด าเนินการตามระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง 

ส านักงานปลัด 

5. การสร้างความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน 

การประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการร้องเรียน ร้องทุกข์
ตามช่องทางประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 
    - ประกาศขั้นตอนเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ให้
ประชาชนได้รับทราบ ทางเสียงตามสายหมู่บ้าน 
    - ลงนามประกาศข้ันตอน เรื่องร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ ผ่านระบบการสื่อสารทางโซเซียลมิเดียผ่าน
ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลบางปะหัน 
    - ติดประกาศข้ันตอนเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ท่ี
บอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ ส านักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางปะหัน 
    - จัดประกาศผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วน
ต าบลบางปะหัน 

ส านักงานปลัด 
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