
 

 

 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการติดต้ังปายโฆษณา 

หรือสิ่งอื่นใดที่รุกล้ำทางสาธารณะที่ไมชอบ 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลสลกบาตร   

อำเภอขาณุวรลักษบุรี  จังหวัดกำแพงเพชร 

 

 

 



คำนำ 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลสลกบาตร มีบทบาทหนาท่ีหลัก   

ในการบังคับใชกฎหมายเก่ียวกับปายโฆษณาบนทางสาธารณะ ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและ

ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535   กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงาน              

เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวม

กำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ

ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการประสาน ติดตาม

หนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนจากช ๔ ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย หมู 1 

ตำบลสลกบาตร อำเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัด กำแพงเพชร  ๖๒๑๔๐  2) เว็บไซต”ศูนยรับแจง เบาะแส  

ก า ร ติ ด ตั้ ง ป า ย โฆ ษ ณ าบ น ท า งส า ธ า ร ณ ะ  ห รื อ สิ่ ง อ่ื น ใด รุ ก ล้ ำ ท า ง ส า ธ า ร ณ ะ โด ย มิ ช อ บ 

www.salokbatkpp.go.th  3) เฟซบุค “องคการบริหารสวนตำบลสลกบาตร” ๔) กลองรับเรื่องรองเรียน     

ในองคการบริหารสวนตำบลสลกบาตร 

  องคการบริหารสวนตำบลสลกบาตร ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง

การติดต้ังปายโฆษณาหรือสิ่งอ่ืนใดท่ีรุกล้ำทางสาธารณะท่ีไมชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction)          

สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขของสำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสลกบาตร    

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการติดตั้งปายโฆษณาหรือสิ่งอ่ืนใด                  

ท่ีรุกล้ำทางสาธารณะท่ีไมชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนำไปเปน

มาตรฐานอยางมีคุณภาพ 
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บทที่ 1   

บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล     

  

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลสลกบาตร มีบทบาทหนาท่ีหลัก   

ในการบังคับใชกฎหมายเก่ียวกับปายโฆษณาบนทางสาธารณะ ตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและ

ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. 2535   กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงาน              

เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวม

กำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ

ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการประสาน ติดตาม

หนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนจากช ๔ ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย หมู 1 

ตำบลสลกบาตร อำเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัด กำแพงเพชร  ๖๒๑๔๐  2) เว็บไซต”ศูนยรับแจง เบาะแส  

ก า ร ติ ด ตั้ ง ป า ย โฆ ษ ณ าบ น ท า งส า ธ า ร ณ ะ  ห รื อ สิ่ ง อ่ื น ใด รุ ก ล้ ำ ท า ง ส า ธ า ร ณ ะ โด ย มิ ช อ บ 

www.salokbatkpp.go.th 3) เฟซบุค “องคการบริหารสวนตำบลสลกบาตร” ๔) กลองรับเรื่องรองเรียนใน

องคการบริหารสวนตำบลสลกบาตร  ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/

รองทุกข ท่ีสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี         

พ.ศ. 2546 มาตรา 38  กำหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน 

หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการ

นั้น ท่ีจะตองตอบคำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบน

พ้ืนฐานของ หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับของรองเรียนการ

ทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนย

จัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตำบลสลกบาตร จำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความ

ตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับ เพ่ือใหแนวทางการดำเนินงาน เปนไปในทิศทาง

เดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน 

สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลระบบ

การรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพ้ืนฐานของ             

หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

 

 

                   /๒. วัตถุประสงค...  
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2. วัตถุประสงค  

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส     
การติดตั้งปายโฆษณาหรือสิ่งอ่ืนใดท่ีรุกล้ำทางสาธารณะท่ีไมชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน 
ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดให กับ              
ผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ         
ผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ           

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ เชื่อมโยงกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

1)  เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการ 
 2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามคูมือการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการติดตั้งปายโฆษณาหรือสิ่งอ่ืนใดท่ีรุกล้ำทางสาธารณะท่ีไมชอบ 
3) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียน  การปฏิบั ติหรือการละเวนการปฏิบั ติหน า ท่ี                    

โดยมิชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  
4) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการ เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ี

เก่ียวของ  

5) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

1) ตูไปรษณีย เลขท่ี -  หมู 1 ตำบล สลกบาตร อำเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกำแพงเพชร  
๖๒๑๔๐  

 2) เว็บไซต”ศูนยรับแจง เบาะแส  เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น องคการบริหารสวนตำบล        
สลกบาตร  www.salokbatkpp.go.th 

 3) เฟซบุค “องคการบริหารสวนตำบลสลกบาตร”  
 

 

                    /5. หลักเกณฑ...  
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5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน  

1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
2) วนั เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส   
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน                 

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส ชดัแจงเพียงพอท่ีจะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได   
4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  - ใชถอยคำสุภาพหรือขอความ

สุภาพ    
 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไมยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

องคการบริหารสวนตำบลสลก
บาตร 

๑. รองเรียนผานตูไปรษณีย  

๒.  รองเรียนผานทางเว็บไซต 

๓. รองเรียนผานเฟซบุค 

๔.รองเรยีนผานกลองรับเรื่องรองเรียนฯ 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน ไมยุติ แจงเรื่องผูรองเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ใหผูรองเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

ข้ันตอนท่ี ๑ รับเรื่องรองเรียน 

ข้ันตอนท่ี ๒ วิเคราะหเรื่อง แยกเปน ๒ กรณี 

 (๑) กรณีลักษณะเรื่องรองเรียนรองทุกขเปนบัตรสนเทห (ไมมีชื่อ-สกุลผูรอง ไมมีท่ีอยูผูรอง 

หรือขอมูลอ่ืนๆท่ีสามารถติดตอได ไมมีพยานหลักฐานหรือแวดลอมท่ีปรากฏชัดเจน ตลอดจนไมสามารถ             

ชี้พยานบุคคลไดแนนอน) ใหเสนอผูบังคับบัญชา ไมใหรับเรื่องไวพิจารณาและจำหนายออกจากสารบบ 

 (๒) กรณีไมใชบัตรสนเทห ใหดำเนินการตามวิธีการรับเรื่องขางตน 

ข้ันตอนท่ี ๓ การสงหนังสือประทับตราแจงเรื่องรองเรียน 

 (๑) สงใหเจาหนาท่ีผูดูแล 

 (๒) จดรายชื่อผูรับเรื่องไว 

 (๓) แจงเรื่องใหผูรับผิดชอบ 

ข้ันตอนท่ี ๔ หนวยงานท่ีเก่ียวของแจงผลการดำเนินการโดยใหมีสาระสำคัญดังนี้ 

 (๑) มูลเหตุของปญหา 

 (๒) การแกไขปญหาเบื้องตน 

 (๓) แนวทางและวิธีการแกไขปญหา 

 (๔) ผลการชี้แจงใหผูรองทราบ 

 (๕) ขอเสนอแนะ/ความเห็นของหนวยงาน 

ข้ันตอนท่ี ๕ ครบกำหนดรายงานแลว หนวยงานไมรายงานภายในระยะเวลาท่ีกำหนดให 

แจงเตือนครั้งท่ี ๑ ถึงหัวหนาสวนราชการ/และสงหนังสือประทับตราแจงเตือนตามระบบ

ปกติ ใหรายงานภายใน3 วันทำการ 

ข้ันตอนท่ี 6 ครบกำหนดแจงเตือน แลวยังไมไดรับรายงานใหรายงานประธานกรรมการศูนย 

เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

ข้ันตอนท่ี 7 การสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเม่ือไดรับแจงผลการตรวจสอบตามข้ันตอน

ท่ี ๔ ใหดำเนินการจัดทำบันทึกขอความสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

 - ยุติเรื่อง จัดเก็บในแฟมพรอมท้ังบันทึก 

 - ไมยุติ เสนอใหตรวจสอบขอเท็จจริงเพ่ิมเติม 

ข้ันตอนท่ี 8 แจงผลใหผูรองและหนวยงานท่ีสงเรื่องทราบภายใน 15 วันทำการ  



- 5 - 

 8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ       

ประพฤติมิชอบท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลา 

ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

1 รับเรื่อง ภายใน 1 วันทำการ เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 

 2 วิเคราะหเรื่อง 

3 สงเรื่องใหเจาหนาท่ีท่ี

เก่ียวของ 

4 หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ดำเนินการแกไขปญหา

เรื่องรองเรียน 

ภายใน 7 วันทำการ เจาหนา ท่ีผู รับผิดชอบ

เรื่องรองเรียน/รองทุกข 

5 แจงเตือนครั้งท่ี ๑ ให

รายงานภายใน 3 วัน 

ทำการ 

ภายใน 3 วันทำการ เจาหนา ท่ีผู รับผิดชอบ

เรื่องรองเรียน/รองทุกข 

6 สรปุผล 

 

ภายใน 3 วันทำการ เจาหนา ท่ีผู รับผิดชอบ

เรื่องรองเรียน/รองทุกข 

7 แจงผลใหผูรองทราบ ภายใน 1 วันทำการ เจาหนา ท่ีผู รับผิดชอบ

เรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

                 

 

 

 

 

 


