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ค าน า 

       คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) 
ขององค์การบริหารส่วนดงสุวรรณจัดท าข้ึน เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อ
จัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
๒๕๔๖ ได้ ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องาน
บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจ
ให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการ สม่ าเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อ 
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจ า เป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

คณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับเรื่องรอ้งเรียน/รอ้งทกุข์ 
องค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
ตุลาคม 2558 
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หน้า เรื่อง 

ค าน า 
สารบัญ 

บทท่ี 1 บทน า 
หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
การจัดต้ังศูนย์รับเรือ่งร้องเรียนเรื่องราวองค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
ขอบเขต 
1.กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกบัการจัดซือ้จัดจ้าง 
สถานที่ตั้ง 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
บทท่ี 2 ประเด็นท่ีเกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

ค าจ ากัดความ 
ช่องทางการร้องเรียน 
บทท่ี 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
บทท่ี 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ภาคผนวก 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบค าร้องเรียน๑) 
แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบค าร้องเรียน.๒) 
แบบแจง้การรับเรือ่งร้องทกุข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน 1) 
แบบแจง้ผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน 2) 
การกรอกข้อมลูร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 



บทที่๑ 
บทน ำ 

 

๑. หลักกำรและเหตุผล 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖               

ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่ งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง                     
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสกุและความเป็นอยู่ทีด่ีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธ์ิต่อ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจ า เป็น                    
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 

ประกอบกับโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้ อ ง ถ่ิน  Integrity and Transparency Assessment (ITA) จั งห วัดพะเยา ป ระจ าปี งบป ระม าณ             
พ.ศ.๒๕๕๘ ได้แจ้งว่าส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity Assessment) 
และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ 

องค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณจงึได้จัดท าคู่มอืปฏิบัตงิานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่อง
ร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซือ้จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณเพื่อเป็นกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัตงิาน 
 

๒. วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 
๑. เพื่อให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                

ในการรับ เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดีย วกันและเป็นไปอย่าง                         
มีประสิทธิภาพ 

๒. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณมีข้ันตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่ วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบล                 
ดงสุวรรณทราบกระบวนการ 

๕. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ                     
ข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 
 

 



๓. กำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องรำวองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดงสุวรรณ 
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗

เรื่องการจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กรปกครอง                 
ส่วนท้องถ่ินทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถ่ิน  โดยให้ ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบล                     
ดงสุวรรณอยู่ภายใต้ก ากับดูแลของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอดอกค าใต้และศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดพะเยา จัดตัง้เพื่อ
เป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและ
ข้อเสนอแนะของประชาชน 
 

๔. ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๑.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

ศูนย์บริการ 
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการเช่นปรึกษากฎหมาย ,                

ขออนุมัต/ิอนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
๑.๔ ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ

บริการ 
๑.๕ เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพือ่ตอบสนองความประสงค์ของผูข้อรับบริการ 
 

กรณีข้อร้องเรียนท่ัวไปเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมลูกบัผู้ขอรับบรกิาร
ในเรื่องที่ผู้ขอรับบรกิารต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรบับริการถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบและด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้   หัวหน้าส านักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ                
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณจะ
ให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการ              
รับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน 
๑-๒ วัน 

 
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ

กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน ๑๕ วัน  ให้ติดต่อกลับที่ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ  โทรศัพท์                  
๐5๔-425136 

 

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๒.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 



๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง               
เพื่อเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันพิจารณาความเห็น 

- กรณีข้อร้องเรียนเกีย่วกับจดัซื้อจดัจ้างเจา้หน้าที่ผูร้ับผดิชอบ/ที่ปรกึษากฎหมายจะใหข้้อมูลกับ
ผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ  เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการ              
ถือว่ายุต ิ

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงสวุรรณ  จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบรกิารในเรื่องที่ผูข้อรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบจะด าเนินการรบัเรื่องดังกลา่วไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กบัหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ โทรศัพท์                 
๐5๔-425136 
 

๕. สถำนท่ีตั้ง 
         ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ หมู่ 8 ต าบลดงสุวรรณ  อ าเภอดอกค าใต ้ 

จังหวัดพะเยา 
 

๖. หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่อง

ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๒ 
ประเดน็ทีเ่กี่ยวข้องกบักำรร้องเรียน 

ค ำจ ำกัดควำม 
ผู้รบับริการ   หมายถึงผู้ที่มารับบรกิารจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

- ผู้รบับริการประกอบด้วย 
- หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน / 
หรือบุคคล/นิติบุคคล 
* หน่วยงำนของรัฐได้แก่กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่าง
อื่นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรัฐวิสาหกิจและใหห้มายความรวมถึงองค์กร
อิสระองค์การมหาชนหน่วยงานในก ากบัของรัฐและหน่วยงานอื่นใดใน
ลักษณะเดียวกัน 
** เจ้ำหน้ำท่ีของรัฐได้แก่ข้าราชการพนักงานราชการลูกจ้างประจ าลูกจ้าง
ช่ัวคราวและผู้ปฏิบัตงิานประเภทอื่นไม่ว่าจะเป็นการแตง่ตั้งในฐานะเป็น
กรรมการหรือฐานะอื่นใดรวมทั้งผู้ซึง่ได้รับแตง่ตั้งและถูกสัง่ให้ปฏิบัติงานให้แก่
หน่วยงานของรัฐ 
- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ใหบ้ริการตลาดกลางทางอเิล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มสี่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มสีิทธิรบัเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย  หมายถึงผู้ที่ได้รบัผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทัง้ทางตรงและ 
    ทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนใน 

ชุมชน/หมู่บ้านเขตต าบลดงสุวรรณ 
การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึงมีความหมายครอบคลมุถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน   หมายถึงประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียทีม่าติดต่อยังศูนย์รบัเรือ่ง 

ร้องเรียนองค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณผ่านช่องทางตา่งๆโดยมี
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการรอ้งเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/ 
การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมลู 

ช่องทางการรบัข้อร้องเรียน หมายถึงช่องทางต่างๆที่ใช้ในการรับเรื่องรอ้งเรียนเช่นติดต่อด้วย 
    ตนเองร้องเรียนทางโทรศัพท/์ เว็บไซต/์ Face Book 
เจ้าหน้าที ่   หมายถึงเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน   หมายถึงแบง่เป็นประเภท ๒ ประเภทคือเช่น 

- ข้อร้องเรียนทั่วไปเช่นเรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะค าชมเชยสอบถามหรือรอ้งขอข้อมลูการรอ้งเรยีน 
เกี่ยวกับคุณภาพและการใหบ้รกิารของหน่วยงาน 



- การรอ้งเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซือ้จัดจ้างเปน็ต้น 
ค าร้องเรียน   หมายถึงค าหรือข้อความทีผู่้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอรม์ทีศู่นย์ 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์หรอืระบบการรับค ารอ้งเรียนเองมีแหลง่ 
ที่สามารถตอบสนองหรอืมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญ 
ที่เช่ือถือได ้

การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึงเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน 
    ต่างๆมาเพื่อทราบหรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจ 
    หน้าที ่
การจัดการเรื่องร้องเรียน  หมายถึงกระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปญัหาตามเรือ่ง 
    ร้องเรียนที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดอืดร้อนจาก 
    การด าเนินงาน 
ช่องทำงกำรร้องเรียน 

๒.๑ ผ่านทางส านักงานปลัด 
๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร) 
๒) ร้องเรียนผ่านตู ้/กล่องรบัความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห่/์เอกสาร)  
๓) ไปรษณีย์ปกต ิ(จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร)  
๔) โทรศัพท์ ๐5๔-42513๖ 
๕) โทรสาร ๐5๔-425711   
๖) dongsuwan.go.th/ 
๗) facebook.com/dongsuwansao/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๓ 
แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข ์

 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 
๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซตอ์บต.ดงสุวรรณ 

   รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
 
๔. ร้องเรียนทาง Face book  

ประสานหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

 
 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน 
          อบต.ดงสุวรรณทราบ (๑๕วัน )  
 
 
              ยุต ิ             ไม่ยุต ิ
 
 
ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน  ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 
    ร้องทุกข์ทราบ        ร้องทุกข์ทราบ 
 
 
 
               สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล 
                 ให้อ าเภอดอกค าใต้ทราบ 

 
 
 
 
 
 



บทที่ ๔ 
ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

 
กำรแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน 

๑. จัดต้ังศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณทราบเพื่อความสะดวก            

ในการประสานงาน 
 
กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำงๆ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี ้
 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำร

ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรับ 
ข้อร้องเรียนเพ่ือประสำน 

หำทำงแก้ไข 
หมำยเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การบรหิาร 
สว่นต าบลดงสุวรรณ 

ทุกครั้งที่มผีู้ร้องเรียน ภายใน ๑-๒ วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซตอ์งค์การบริหาร 
ส่วนต าบลดงสุวรรณ 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
๐5๔-42513๖ 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ - 

ร้องเรียนทาง Face book  ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ 
ร้องเรียนทาง เว็บไซต ์ ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันท าการ 

 
 



 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 

 



แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)                  (แบบค าร้องเรียน๑)  
 

ที่ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน 
องค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

    วันที่................เดือน.............................พ.ศ. ....................  
เรื่อง ........................................................................................................................................................................  
เรียนนายกองค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

ข้าพเจ้า.................................................................. อายุ.........ป ี อยู่บ้านเลขที.่.............หมู่ที.่......  
ต าบล.............................. อ าเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท.์.............................................  
อาชีพ............................................................................ต าแหน่ง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขที่................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้องค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปญัหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑) ................................................................................................................................. จ านวน............ชุด 
๒) ................................................................................................................................. จ านวน............ชุด 
๓) ................................................................................................................................. จ านวน............ชุด 
๔) ................................................................................................................................. จ านวน............ชุด 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ) ...................................................................... 
(.................................................................)  
              ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 
 
 
 
 



แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน     (โทรศัพท)์                 (แบบค ารอ้งเรียน.๒)  
 

ที่ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน 
องค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

อ าเภอดอกค าใต้ จังหวัดพะเยา 
  วันที่...................เดือน.......................... พ.ศ......................  

 

เรื่อง ........................................................................................................................................................................  
 
 

เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
 

ข้าพเจ้า........................................................... อายุ..........ป ีอยู่บ้านเลขที.่................. หมู่ที…่......  
ถนน............................ต าบล................................... อ าเภอ................................ จังหวัด......................................... 
โทรศัพท.์.............................................อาชีพ.......................................ต าแหน่ง........................................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้องค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปญัหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................. ....................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................... ...............................................................  
โดยขออ้าง.................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

 

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 
ลงช่ือ……………………......................………………เจ้าหน้าทีผู่้รบัเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันที่...........เดือน.........................พ.ศ...............  

      เวลา............................... 
 

 
 
 
 
 



 
แบบแจ้งกำรรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน      (ตอบข้อร้องเรียน๑)  

 
ที่ พย ๗43๐๑(เรือ่งร้องเรียน) /...............        ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

               หมู่ 8 ต าบลดงสุวรรณ อ าเภอดอกค าใต ้
               จังหวัดพะเยา 56120 
 

              วันที่..............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรอ้งทกุข์/ร้องเรียน 
เรียน ………………………………………………………………..  

ตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบล              
ดงสุวรรณ  โดยทาง   (   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์      (    ) ด้วยตนเอง      (    ) ทางโทรศัพท์ 
(    ) อื่นๆ ............................................................................................................................................................... 
ลงวันที.่........................................... เกี่ยวกับเรื่อง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

องค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว
ตามทะเบียนรบัเรื่องเลขรับที.่.....................................................ลงวันที.่...........................................................และ
องค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

(    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณและได้มอบหมาย
ให้……………………................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

(    ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณและได้จัดส่งเรื่อง
ให้..................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไปแล้วทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

(    ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีการ               
ที่กฎหมายน้ันบัญญัติไว้ต่อไป 

จึงแจง้มาเพื่อทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
ส านักงานปลัดอบต.  
(ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน)  
โทร. 05๔-425136 
 
 
 
 



 
      แบบแจ้งผลกำรด ำเนนิกำรตอ่เรื่องร้องทกุข/์รอ้งเรียน        (ตอบข้อร้องเรียน๒)  
 

ที่  พย ๗43๐๑(เรื่องร้องเรียน) /...............        ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
               หมู่ 8 ต าบลดงสุวรรณ อ าเภอดอกค าใต ้
               จังหวัดพะเยา 56120 
 

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

เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อ้างถึง  หนังสืออบต.ดงสุวรรณที่  พย ๗43๐๑/.................................... ลงวันที.่..........................................  
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย ๑. .................................................................................................................................................  
๒. .................................................................................................................................................  
๓. .................................................................................................................................................  
 

ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ (ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรบัเรื่อง
ร้องทกุข/์ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้รอ้งทกุข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 

องค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้รอ้งทกุข/์ร้องเรียนแล้วปรากฏข้อเท็จจรงิโดยสรุปว่า……………………………………...  
.................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................. ....  
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งทีส่่งมาพร้อมนี ้

 

ทั้งนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลกัฐานประกอบด้วย 
 

จึงแจง้มาเพื่อทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
ส านักงานปลัดอบต.  
(ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน)  
โทร. 05๔-425136 
 
 



 

 

  

      

 

    
              

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
ท่ี 416 / ๒๕๕8 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 

 

          ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
    สั่ง   ณ   วันที่   1   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕58 
 
 

      ด.ต.      
             ( อุดม  บานเย็น) 
        นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

    ---------------------------------------------------------- 
  ด้วยส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติแห่งชาติได้ท าบันทกึข้อตกลงความร่วมมือกับ 
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน Integrity and Transparency Assessment (ITA)     
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอ
การบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity  Assessment) และดัชนี วัดความโปร่งใส
ของหน่วยงานภาครัฐ ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
            เพื่อให้ การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการ
จัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนดงสุวรรณเป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือ 
ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 
            1. นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ   ประธานกรรมการ 
            2. ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ   กรรมการ 
            3. รองปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ   กรรมการ 
            4. หัวหน้าส านกัปลัด อบต.     กรรมการ 
            5. ผู้อ านวยการกองคลัง      กรรมการ 
            6. ผู้อ านวยการกองช่าง      กรรมการ 
            7. หัวหน้าส่วนสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม   กรรมการ 
            8) เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป     กรรมการและเลขานุการ 
            ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ พจิาณา กลั่นกรอง ศึกษาข้อมูล น ามาก าหนดเป็นคู่มอืการคู่มอืปฏิบัตงิาน
ด้านการร้องเรียน/รอ้งทกุข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรือ่งร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบรหิารส่วนต าบล 
ดงสุวรรณ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 



 

 

  

         

 

    
              

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
ท่ี 253 / ๒๕๕9 

เรื่อง การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
และมอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
---------------------------------------------------------- 

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ ที่ 16 /๒๕๕๘ ลงวันที่ 5 มกราคม 2558 เรื่องแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อ    
จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ เพื่อ ให้ บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บ ารุงสุข แก่ประชาชน
ภายในกรอบอ านาจหน้าที่ และโดยที่องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่มี
ภาระหน้าที่รับผิดชอบพื้นที่ จ านวน 11 หมู่บ้านในเขตต าบลดงสุวรรณ ซึ่ง ได้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขการ
ปฏิบัติราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องมาโดยตลอด ทั้งนี้เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
            ดังนั้น เพื่อประสิทธิภาพและความสัมฤทธ์ิผลของการด าเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนของการ
อ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 69/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ. ศ.
2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ จึงได้จัดต้ัง 
“ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ อ าเภอดอกค าใต้
จังหวัดพะเยา พร้อมจัดวางตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้แดง) ณ หน้าอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลดงสุวรรณ และขอแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่ตามต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, สมาชิกสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล, พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง 
2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นรองประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร,สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล, พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่า
เกี่ยวข้อง เป็นผู้ช่วยเหลือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลในการด าเนินการ ที่ปลัดมอบหมาย 
 
 



3. หัวหน้าส านักปลัด เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ของสานักงานปลัดและเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
และเจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือและรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ
ของสานักงานปลัดฯ 
3. ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ ช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองช่าง และเรื่องที่ผู้ มีอ านาจใช้ดุล พินิจแล้ว เห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีนายช่างโยธาและ
เจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของ
กองช่าง 
4. ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ ช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเรื่องที่ผู้ มีอ านาจใช้ดุล พินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีนักวิชาการเงินและ
บัญชีและเจ้าพนักงานพัสดุเป็นเจ้าหน้าที่ / เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของกองคลัง 
5. หัวหน้าส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่า
เกี่ยวข้องโดยมี ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ใน
ความรับผิดชอบของส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
โดยให้ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ มีอ านาจหน้าที่และวิธีการด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
1. รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหาอื่นใดจาก
ประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วท าการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน 
กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอน 
3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ ด าเนินการตามภารกิจที่
เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยค าหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพื่อ
ประโยชน์สาหรับการนั้นได้ 
4. กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้องบางส่วนก็ได้ ทั้งนี้ 
หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณี 
5. กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือเหนือกว่าส่วน
ราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ ในการสืบสวนเรื่อง
ร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานน้ันเป็นการเฉพาะ 
6. ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 
      6.1 กรณีที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
      6.2 กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้รอ้ง ให้สรุปสาระส าคัญตามค าร้องเฉพาะที่ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่นาส่งเอกสารค าร้องต้นฉบับ รวมทั้ง



หากมีความจ าเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษรายกรณี ทั้งนี้ หากมีการ
ประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 
7. รายงานผลการปฏิบัตงิานใหผู้้บังคับบญัชาทราบโดยเร็ว 
8. ด าเนินการอื่น ๆ ตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัตงิานประจ าศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน/รอ้งทกุข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องรอ้งเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
ดังนี้ 
1. นักจัดการงานทั่วไปทั่วไป 
2. เจ้าพนักงานป้องกัน 
3. เจ้าพนักงานธุรการ ส านักปลัด 
4. นายช่างโยธา 
5. เจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง 
6. นักวิชาการเงินและบญัชี 
7. เจ้าพนักงานพัสด ุ
 
โดยมีหน้าที่ ดังนี ้
 1. รับเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และสง่เรือ่งใหก้ับส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการ
ตามอ านาจหน้าที ่
 2. ปรบัปรุงเอกสารค าขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพื่อให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการกรอกเอกสาร 
 3. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รบัการสอบถามจากประชาชนผู้รบับริการ 
 4. แจ้งผลการด าเนินการให้ประชาชนผู้รบับริการทราบ ภายใน 15 วัน ให้ผู้ที่ได้รบั แต่งตั้งถือปฏิบัติตามค า 
สั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปญัหาอปุสรรคให้รายงาน
นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโดยทันที  
 
 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มอืการปฏิบัติงานเรือ่งร้องเรียน/รอ้งทกุข์ (เรื่องรอ้งเรียนทั่วไปและเรื่อง
ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 

1. ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล   ประธานคณะท างาน 
2. รองปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล   คณะท างาน 
3. ผู้อ านวยการกองคลงั    คณะท างาน 
4. ผู้อ านวยการกองช่าง    คณะท างาน 
5. ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม คณะท างาน 
6. หัวหน้าส านักปลัด    คณะท างาน 
7. นักจัดการงานทั่วไปทั่วไป        ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

ให้คณะกรรมการมหีน้าที่ในการด าเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัตงิานเรื่อง 
ร้องเรียน/ รอ้งทกุข์ ก าหนดวิธีการติดตามและประเมนิผลตลอดจนด าเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใหท้ราบถึง 



ผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกองค์การ 
บรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ ต่อไป 
    ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 
    สั่ง   ณ   วันที่   3   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕59 
 
 

      ด.ต.      
             ( อุดม  บานเย็น) 
        นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  

      

 

    
              

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
เรื่อง  ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนท่ัวไปและ 

เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ ประจ าปี 2558 
    ---------------------------------------------------------- 
 

          ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
    สั่ง   ณ   วันที่   1   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕58 
 
 

      ด.ต.      
             ( อุดม  บานเย็น) 
        นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้วยส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติแห่งชาติได้ท าบันทกึข้อตกลงความร่วมมือกับ 
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน Integrity and Transparency Assessment (ITA)     
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอ
การบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity  Assessment) และดัชนี วัดความโปร่งใส
ของหน่วยงานภาครัฐ ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
            องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณได้คู่มือจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่อง
ร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรยีนจัดซือ้จัดจา้ง) ขององค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ ประจ าปี 2558 เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหก้ารจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/รอ้งทกุข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซือ้  
จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ ประจ าปี 2558 เป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงประกาศใช้คู่มือ
ปฏิบัติงานดังกล่าวรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
 



 
 

 

  

      

 

    
              

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
เรื่อง  ประกาศช่องทางรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

    ---------------------------------------------------------- 
เพื่อให้การบริหารราชการ ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธ์ิ ยุติธรรม สามารถบ าบัดทุกข์บ ารุงสุข 

ตลอดจนแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดรวดเร็ว ประสบ
ผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
๒๕๔๖ อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ จึงได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ข้ึน ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่
เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ ผู้ร้องเรียน ได้รับ
ผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ  จึงได้ประกาศจัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ โดยมีช่องทางในการ
รับเรื่องราวร้องทุกข์ ดังต่อไปนี้ 

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร) ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
๒) ร้องเรียนผ่านตู ้/กล่องรบัความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห่/์เอกสาร)  
๓) ไปรษณีย์ปกต ิ(จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร)  
๔) โทรศัพท์ ๐5๔-42513๖ 
๕) โทรสาร ๐5๔-425711   
๖) dongsuwan.go.th/ 
๗) facebook.com/dongsuwansao/ 

 
 

          ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
    สั่ง   ณ   วันที่   1   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕58 
 
 

      ด.ต.      
             ( อุดม  บานเย็น) 
        นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
 


