
 
 
 
 

 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบอน 

(ส านักปลัด) 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 
 
 
 

ค าน า 

 

 

 คู่มือการปฏิบติังานรับเร่ืองราวร้องทุกขข์องศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขอ์งคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบ

อนฉบบัน้ี  

จดัท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการจดัการขอ้ร้องเรียนของศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขอ์งคก์ารบริหารส่วนต า

บลหนองบอน ทั้งน้ี  การจดัการขอ้ร้องเรียนจนไดข้อ้ยติุ  ใหมี้ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
เพื่อตอบสนองความตอ้งการและความคาดหวงัของผูรั้บบริการ  จ  าเป็นจะตอ้งมีขั้นตอน / กระบวนการ  

และแนวทางในการปฏิบติังานท่ีชดัเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 

                                                     ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบอน 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

สารบัญ 

 

เร่ือง                หน้า 

หลกัการและเหตุผล                 ๑ 

การจดัตั้งศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขอ์งคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน                        ๑ 

สถานท่ีตั้ง                  ๑ 

หนา้ท่ีความรับผดิชอบ                 ๑ 

วตัถุประสงค ์                  ๑ 

ค าจ ากดัความ                  ๑ 

แผนผงักระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน / ร้องทุกข์                                                    ๓  

ขั้นตอนการปฏิบติังาน                 ๔ 

การรับและตรวจสอบขอ้ร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ                                      ๔  

การบนัทึกขอ้ร้องเรียน                ๔ 

การประสานหน่วยงานและการแจง้กลบัผูร้้องเรียน                                                                ๔ 

ติดตามการแกไ้ขขอ้ร้องเรียน                           ๕ 

การรายงานผลการจดัการขอ้ร้องเรียนของหน่วยงาน                                     ๕ 

มาตรฐานงาน                ๕ 

แบบฟอร์ม                ๕ 

จดัท าโดย                ๕ 

ภาคผนวก 

 แบบฟอร์มใบรับแจง้เหตุเร่ืองราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 



 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัตงิานรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบอน 
๑.  หลกัการและเหตุผล 

  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  

ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ  มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็นศูนยก์ลาง  

เพื่ อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้ เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ ท่ี ดีของประชาชน  

เกิ ด ผ ล สั ม ฤ ท ธ์ิ ต่ อ ง าน บ ริ ก า ร ท่ี มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ าพ แ ล ะ เกิ ด ค ว าม คุ้ ม ค่ า ใ น ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร  

ไ ม่ มี ขั้ น ต อ น ป ฏิ บั ติ ง าน เกิ น ค ว าม จ า เป็ น   มี ก า ร ป รั บ ป รุ ง ภ าร กิ จ ให้ ทั น ต่ อ ส ถ าน ก า ร ณ์  

ป ร ะ ช า ช น ไ ด้ รั บ ก า ร อ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก แ ล ะ ไ ด้ รั บ ก า ร ต อ บ ส น อ ง ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร  

และมีการประเมินผลการใหบ้ริการอยา่งสม ่าเสมอ 

๒.  การจัดตั้งศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบอน 

  เพื่ อ ให้ ก ารบ ริห ารระบบราชก าร เป็ น ไป ด้วยคว าม ถู กต้อ ง   บ ริ สุ ท ธ์ิ   ยุ ติ ธ รรม  

ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข  ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน 

ไ ด้ อ ย่ า ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ      ด้ ว ย ค ว า ม ร ว ด เ ร็ ว ป ร ะ ส บ ผ ล ส า เ ร็ จ อ ย่ า ง เ ป็ น รู ป ธ ร ร ม  

อีกทั้งเพื่อเป็นศูนยรั์บแจง้เบาะแสการทุจริต  หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ี  

อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ห น อ ง บ อ น จึ ง ไ ด้ จั ด ตั้ ง ศู น ย์ รั บ เ ร่ื อ ง ร า ว ร้ อ ง ทุ ก ข์  ข้ึ น 

ซ่ึงในกรณีการร้องเรียนท่ีเก่ียวกบับุคคล  จะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไวเ้ป็นความลบัและปกปิดช่ือผูร้้องเรียน  

เพื่อมิใหผู้ร้้องเรียนไดรั้บผลกระทบและไดรั้บความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓.  สถานทีต่ั้ง 

  ตั้งอยู ่ ณ  ส านกังานองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน ต าบลหนองบอน อ าเภอโกสุมพิสัย 

จงัหวดัมหาสารคาม 

๔.  หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

  เป็นศูนย์กลางในการรับเร่ืองราวร้องทุกข์  และให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ให้ค  าปรึกษา  

รับเร่ืองปัญหาความตอ้งการและขอ้เสนอแนะของประชาชน 



 
 
 
 

 

 

-๒- 

๕.  วตัถุประสงค์ 

  ๑ .   เ พื่ อ ใ ห้ ก า ร ด า เ นิ น ง า น จั ด ก า ร ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น  /  ร้ อ ง ทุ ก ข ์ 

ของศูนย์รับ เร่ืองราว ร้องทุกข์องค์ก ารบ ริห ารส่ วนต าบลหนองบอน  มีขั้ น ตอน  / กระบวนการ  

และแนวทางในการปฏิบติังานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

  ๒ .   เพื่ อ ใ ห้ มั่ น ใ จ ว่ า ไ ด้ มี ก า ร ป ฏิ บั ติ ต า ม ข้ อ ก า ห น ด   ร ะ เ บี ย บ  

หลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัการจดัการขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ ท่ีก าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๖.  ค าจ ากดัความ 

  “ผูรั้บบริการ”  หมายถึง  ผูท่ี้มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทัว่ไป 

  “ผู ้ มี ส่ ว น ไ ด้ เสี ย ”  ห ม าย ถึ ง   ผู ้ ท่ี ไ ด้ รั บ ผ ล ก ร ะ ท บ   ทั้ ง ท างบ ว ก แ ล ะท างล บ  

ทั้ ง ท า ง ต ร ง แ ล ะ ท า ง อ้ อ ม   จ า ก ก า ร ด า เ นิ น ก า ร ข อ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร   เ ช่ น  

ประชาชนในเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 

  “การจดัการขอ้ร้องเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจดัการในเร่ืองขอ้ร้องเรียน/ร้องทุกข/์ 

ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอขอ้มูล 

  “ผู ้ ร้ อ ง เ รี ย น / ร้ อ ง ทุ ก ข์ ”  ห ม า ย ถึ ง  

ป ร ะ ช า ช น ทั่ ว ไ ป / ผู ้ มี ส่ ว น ไ ด้ เ สี ย ท่ี ม า ติ ด ต่ อ ร า ช ก า ร ผ่ า น ช่ อ ง ท า ง ต่ า ง  ๆ  

โดยมีวตัถุประสงคค์รอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข/์การให้ขอ้เสนอแนะ/การให้ขอ้คิดเห็น/การชมเชย/การร้อง

ขอขอ้มูล 

  “ช่ อ ง ท า ง ก า ร รั บ ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น / ร้ อ ง ทุ ก ข์ ”  ห ม า ย ถึ ง   ช่ อ ง ท า ง ต่ า ง  ๆ  

ท่ีใชใ้นการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์ เช่น  ติดต่อดว้ยตนเอง/ติดต่อทางโทรศพัท/์เวบ็ไซต/์Face Book 

๗.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์  ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา   

๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



 
 
 
 

 

 

 

 

-๓- 

๘. แผนผงักระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน /ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-๔- 

 

รับเร่ืองร้องเรียน / ร้องทุกข ์

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 

แจง้ผลใหศู้นยรั์บเร่ืองราวร้องทุกข ์

องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 

(๑๕ วนั) 

ยติุเร่ืองแจง้ผูร้้องเรียน/ 

ร้องทุกขท์ราบ 

ไม่ยติุแจง้ผูร้้องเรียน/ 

ร้องทุกขท์ราบ 

๑. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซต ์

องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 

๓. ร้องเรียนทางโทรศพัท์ 

๐๔๓-๗๗๖-๓๖๖ 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 

ยติุ ไม่ยติุ 



 
 
 
 

 

 

  

 

 

9.การแต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบจดัการขอ้รอ้งเรยีน / รอ้งทุกข ์ ของหน่วยงาน 

  9.๑  จดัตัง้ศูนย ์/ จดุรบัขอ้รอ้งเรยีน / รอ้งทุกข ์ ของประชาชน 

  9.๒  จดัท าค าสัง่แต่งตัง้เจา้หน้าทีป่ระจ าศูนย์ 

  9.๓  แจง้ผูร้บัผดิชอบตามค าสัง่องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองบอน  

เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

๑๐.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  จากช่องทางต่าง ๆ 

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข ์ 

ท่ีเขา้มายงัหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ  โดยมีขอ้ปฏิบติัตามท่ีก าหนด  ดงัน้ี 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / 

ร้องทุกข์ 
เพ่ือประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเ
หตุ 

ร้องเรียนดว้ยตนเอง  ณ 
ศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกข์องคก์ารบริหารส่วนต าบ

ลหนองบอน 

ทุกคร้ังท่ีมีการร้องเ
รียน 

ภายใน  ๑  วนัท าการ  

ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซต ์
องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 

ทุกวนั ภายใน  ๑  วนัท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศพัท์ 
๐๔๓-๗๗๖-๓๖๖ 

ทุกวนั ภายใน  ๑  วนัท าการ  

ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวนั ภายใน  ๑  วนัท าการ  

 

ส้ินสุดการด าเนินการ 

รายงานผลใหผู้บ้ริหารทราบ 



 
 
 
 

 

 

 

 

-๕- 

 

๑๑.  การบันทกึข้อร้องเรียน 

 ๑๐.๑  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน  / ร้องทุกข์   โดยมีรายละเอียด  ช่ือ -สกุล   ท่ี อยู ่

หมายเลขโทรศพัทติ์ดต่อ  เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์ และสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๑ ๐ .๒   ทุ ก ช่ อ งท าง ท่ี มี ก าร ร้ อ ง เรี ยน   เจ้ าห น้ า ท่ี ต้ อ งบั น ทึ ก ข้ อ ร้ อ ง เรี ยน  / ร้ อ ง ทุ ก ข ์ 

ลงสมุดบนัทึกขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข ์

๑๒.  การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ 

  ๑๒ .๑   กรณี เป็นการขอข้อ มูลข่ าวสาร  ประสานหน่วยงานผู ้ครอบครองเอกสาร  

เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง  เพื่อใหข้อ้มูลแก่ผูร้้องขอไดท้นัที 

  ๑ ๒ . ๒   ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น  /  ร้ อ ง ทุ ก ข ์ 

ท่ี เป็ น ก าร ร้อ ง เรี ยน เก่ี ย วกับ คุณ ภ าพ ก ารให้ บ ริก ารของห น่ วย งาน   เช่ น  ไฟ ฟ้ าส าธ ารณ ะดับ  

ก า ร จั ด ก า ร ข ย ะ มู ล ฝ อ ย   ตั ด ต้ น ไ ม้   ก ล่ิ น เ ห ม็ น ร บ ก ว น   เ ป็ น ต้ น  

จั ด ท า บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม เส น อ ไ ป ยั ง ผู ้ บ ริ ห า ร เพื่ อ สั่ ง ก า ร ห น่ ว ย ง า น ท่ี เ ก่ี ย ว ข้ อ ง  

โดยเบ้ืองตน้อาจโทรศพัทแ์จง้ไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

  ๑ ๒ . ๓   ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น  /  ร้ อ ง ทุ ก ข ์ 

ท่ี ไ ม่ อ ยู่ ใ น ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ ง อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ห น อ ง บ อ น 

ให้ ด า เนิ น ก ารป ระส านห น่ วยงานภ ายนอก ท่ี เก่ี ย วข้อ ง   เพื่ อ ให้ เกิ ด ค วาม รวด เร็ วแล ะ ถู กต้อ ง  

ในการแกไ้ขปัญหาต่อไป 

  ๑ ๒ .๔   ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น ท่ี ส่ ง ผ ล ก ร ะ ท บ ต่ อ ห น่ ว ย ง า น   เ ช่ น   ก ร ณี  

ผู ้ ร้ อ ง เ รี ย น ท า ห นั ง สื อ ร้ อ ง เ รี ย น ค ว า ม ไ ม่ โ ป ร่ ง ใ ส ใ น ก า ร จั ด ซ้ื อ จั ด จ้ า ง  



 
 
 
 

ให้ เจ้าหน้าท่ี จัดท าบัน ทึกข้อความเพื่ อ เสนอผู ้บ ริหารพิจารณาสั่ งการไปย ังหน่วยงาน ท่ี รับผิดชอบ  

เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจง้ผูร้้องเรียนทราบ  ต่อไป 

๑๓.  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

  ให้ห น่วยงาน ท่ี เก่ี ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน   ๕   ว ันท าการ  

เพื่อเจา้หนา้ท่ีศูนยฯ์  จะไดแ้จง้ใหผู้ร้้องเรียนทราบ  ต่อไป 

 

 

 

-๖- 

 

๑๔.  การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

  ๑ ๓ .๑   ใ ห้ ร ว บ ร ว ม แ ล ะ ร า ย ง า น ส รุ ป ก า ร จั ด ก า ร ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น /ร้ อ ง ทุ ก ข ์ 

ใหผู้บ้ริหารทราบทุกเดือน 

  ๑ ๓ .๒   ใ ห้ ร ว บ ร ว ม ร า ย ง าน ส รุ ป ข้ อ ร้ อ ง เรี ย น ห ลั ง จ า ก ส้ิ น ปี ง บ ป ร ะ ม าณ  

เพื่ อ น า ม า วิ เค ร า ะ ห์ ก า ร จั ด ก า ร ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น  /  ร้ อ ง ทุ ก ข์   ใ น ภ า พ ร ว ม ข อ ง ห น่ ว ย ง า น  

เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข  ปรับปรุง  พฒันา  องคก์ร  ต่อไป 

๑๕.  มาตรฐานงาน 

  การด าเนินการแกไ้ขขอ้ร้องเรียน / ร้องทุกข ์ ใหแ้ลว้เสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

       ก ร ณี ไ ด้ รั บ เ ร่ื อ ง ร้ อ ง เ รี ย น  /  ร้ อ ง ทุ ก ข ์ 

ใ ห้ ศู น ย์ รั บ เ ร่ื อ ง ร า ว ร้ อ ง ทุ ก ข์ อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ห น อ ง บ อ น  

ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเร่ืองให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / 

ร้องทุกขใ์หแ้ลว้เสร็จภายใน  ๑๕  วนั  ท าการ 

๑๖.  แบบฟอร์ม 

  แบบฟอร์มใบรับแจง้เหตุเร่ืองราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

๑๗.  จัดท าโดย 



 
 
 
 

  ศูนยรั์บเร่ืองราวร้องทุกขอ์งคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 

- หมายเลขโทรศพัท ์  ๐๔๓-๗๗๖-๓๖๖ 

- หมายเลขโทรสาร     ๐๔๓-๗๗๖-๓๖๖ 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ดว้ยตนเอง) (แบบค าร้องเรียน๑) 

                                                                                             ท่ีศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน  
องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 

วนัท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 
 

เร่ือง ..............................................................................................................................................  
เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 

                     ขา้พเจา้............................................... อาย.ุ.............ปี อยูบ่า้นเลขท่ี.................... หมู่ท่ี...........  
ตาบล.................................... อาเภอ…………........................ จงัหวดั............................ โทรศพัท.์.......................  
อาชีพ.................................................................ตาแหน่ง.....................................................................................  
ถือบตัร........................................................................เลขท่ี................................................................................  
ออกโดย............................................วนัออกบตัร...........................................บตัรหมดอาย.ุ................................  
มีความประสงคข์อร้องทุกข/์ร้องเรียน เพือ่ให้องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 
พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแกไ้ขปัญหาในเร่ือง………...............................................................................
................................................  
.............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................  
ทั้งน้ี ขา้พเจา้ขอรับรองวา่คาร้องทุกข/์ร้องเรียนตามขา้งตน้เป็นจริง 
และยนิดีรับผดิชอบทั้งทางแพง่และทางอาญาหากจะพึงมี  



 
 
 
 

โดยขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องทุกข/์ร้องเรียน (ถา้มี) ไดแ้ก่  
๑) ................................................................................................... จานวน............ชุด  
๒) .................................................................................................. จานวน............ชุด  
๓) ................................................................................................... จานวน............ชุด  
๔) ................................................................................................... จานวน............ชุด  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  

ขอแสดงความนบัถือ 
(ลงช่ือ) ................................................ 

(............................................) 
ผูร้้องทุกข/์ร้องเรียน 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศพัท)์ (แบบคาร้องเรียน.๒) 
ท่ีศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน  

องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 
วนัท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

เร่ือง ..............................................................................................................................................  
เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน  
ขา้พเจา้............................................... อาย.ุ........ปี อยูบ่า้นเลขท่ี...................... หมู่ท่ี…......  
ถนน................................ตาบล........................ อาเภอ........................... จงัหวดั............................. 
โทรศพัท.์.................................อาชีพ............................................ตาแหน่ง............................................................
......  
มีความประสงคข์อร้องทุกข/์ร้องเรียน 
เพือ่ใหอ้งคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอนพิจารณาดาเนินการช่วยเหลือหรือแกไ้ขปัญหาในเร่ือง……….........
.................................................................................................................  
........................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................  



 
 
 
 

ทั้งน้ี ขา้พเจา้ขอรับรองวา่คาร้องทุกข/์ร้องเรียนตามขา้งตน้เป็นจริง 
และเจา้หนา้ท่ีไดแ้จง้ใหข้า้พเจา้ทราบแลว้วา่หากเป็นค าร้องท่ีไม่สุจริตอาจตอ้งรับผดิตามกฎหมายได ้ 
 

ลงช่ือ…………………………………… เจา้หนา้ท่ีผูรั้บเร่ือง 
                                                  (....................................................) 
                                           วนัท่ี...............เดือน.........................พ.ศ............... 
                                            เวลา…………………………………………….. 

 

 

 

 

 
 

แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบขอ้ร้องเรียน ๑) 
 

ท่ี มค ๘๒๒๐๑ (เร่ืองร้องเรียน) /...............                                     ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 
                                                                                                        หมู่ท่ี ๕๕ ต าบลหนองบอน อ าเภอโกสุมพิสัย 
                                                                                                        จงัหวดัมหาสารคาม ๔๔๑๔๐ 
 

วนัท่ี................เดือน......................... พ.ศ. ..................... 
 
เร่ือง ตอบรับการรับเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียน  
เรียน ………………………………………………………………..  
                      ตามท่ีท่านไดร้้องทุกข/์ร้องเรียน 
ผา่นศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอนโดยทาง ( ) หนงัสือร้องเรียนทางไปรษณีย ์( ) 
ดว้ยตนเอง ( ) ทางโทรศพัท ์( ) อ่ืนๆ……………………………..  
ลงวนัท่ี....................................... เก่ียวกบัเร่ือง................................................................................................... 

……………………………………………………………………………………………นั้น  
องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน ไดล้งทะเบียนรับเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียนของท่านไวแ้ลว้ 
ตามทะเบียนรับเร่ือง 



 
 
 
 

เลขรับท่ี..........................................ลงวนัท่ี......................................................และองคก์ารบริหารส่วนต าบลหน
องบอน ไดพ้ิจารณาเร่ืองของท่านแลว้เห็นวา่  
( ) เป็นเร่ืองท่ีอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 
และไดม้อบหมายให…้…………………................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอ
บและด าเนินการ  
( ) เป็นเร่ืองท่ีไม่อยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 
และไดจ้ดัส่งเร่ืองให.้.......................................................................................ซ่ึงเป็นหน่วยงานท่ีมีอ านาจหนา้ท่ีเ
ก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไปแลว้ทั้งน้ี ท่านสามารถติดต่อประสานงาน 
หรือขอทราบผลโดยตรงกบัหน่วยงานดงักล่าวไดอี้กทางหน่ึง  
( ) เป็ น เร่ือง ท่ี มีกฎหมายบัญญั ติ ขั้ น ตอนและวิ ธีก ารป ฏิบั ติ ไว้เป็ นการ เฉพ าะแล้วตามกฎหมาย 

.......................................................................................... จึงขอใหท้่านด าเนินการตามขั้นตอนและ 

วธีิการท่ีกฎหมายนั้นบญัญติัไวต่้อไป  
                              จึงแจง้มาเพื่อทราบ  

ขอแสดงความนบัถือ 
สานกังานปลดั อบต. 
 (ศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน) 
โทร. ๐๔๓-๗๗๖-๓๖๖ 

แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบขอ้ร้องเรียน ๒) 

ท่ี มค ๘๒๒๐๑ (เร่ืองร้องเรียน) /...............                                     ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน 
                                                                                                        หมู่ท่ี ๕๕ ต าบลหนองบอน อ าเภอโกสุมพิสัย 
                                                                                                        จงัหวดัมหาสารคาม ๔๔๑๔๐ 
 

วนัท่ี................เดือน......................... พ.ศ. ..................... 
 
เร่ือง แจง้ผลการด าเนินการต่อเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียน  
เรียน ………………………………………………………………..  
อา้งถึง หนงัสือ อบต.หนองบอน ท่ี มค ๘๒๒๐๑/............................. ลงวนัท่ี..............................................  
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ๑. ..........................................................................................................................................  
                       ๒. ........................................................................................................................................  



 
 
 
 

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

                      ตามท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอน (ศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน) 
ไดแ้จง้ตอบรับการรับเร่ืองร้องทุกข/์ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านไดร้้องทุกข/์ร้องเรียนไว ้ความละเอียดแจง้แลว้ 
นั้น  
                      
องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบอนไดรั้บแจง้ผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งตามปร
ะเด็นท่ีท่านไดร้้องทุกข/์ร้องเรียนแลว้ 
ปรากฏขอ้เทจ็จริงโดยสรุปวา่……………………………………………………………………………………
………………………  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..................................................................................................ดงัมีรายละเอียดปรากฎตามส่ิงท่ีส่งมาพร้อมน้ี  

        ทั้งน้ี หากท่านไม่เห็นดว้ยประการใด ขอให้แจง้คดัคา้นพร้อมพยานหลกัฐานประกอบดว้ย 

                     จึงแจง้มาเพื่อทราบ  
ขอแสดงความนบัถือ 

 
 

สานกังานปลดั อบต. 
 (ศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน) 
โทร. ๐๔๓-๗๗๖-๓๖๖ 

                                          ค ำสัง่องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบอน 

ท่ี ๑๓/๒๕61 
เร่ือง แต่งตัง้คณะกรรมกำรจดัท ำคู่มือปฏิบติังำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข ์

ขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบอน 
-------------------------------------------------------------------------- 

                   พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวธิกีารบรหิารกิจการบ้านเมอืงที่ด ี พ.ศ. ๒๕๔๖  

ได้ก าหนดแนวทางปฏบิตัิราชการ  มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยดึประชาชนเป็นศูนยก์ลาง  

เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  

เกิ ด ผ ล สั ม ฤ ท ธิ ต่์ อ ง าน บ ริก า รที่ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ าพ แ ล ะ เกิ ด ค ว าม คุ้ ม ค่ า ใน ก า ร ให้ บ ริก า ร  



 
 
 
 

มี ก า ร ป รั บ ป รุ ง ภ า ร กิ จ ใ ห้ ทั น ต่ อ ส ถ า น ก า ร ณ์  

ประชาชนไดร้บัการอ านวยความสะดวกและไดร้บัการตอบสนองความตอ้งการ   

                   
เพื่อใหก้ารจดัท าคู่มอืปฏบิตังิานดา้นการรอ้งเรยีน/รอ้งทุกขข์ององคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองบอนเป็นไปต
ามวตัถุประสงค ์จงึแต่งตัง้คณะกรรมการ จดัท าคู่มอืปฏบิตังิานดา้นการรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ ประกอบดว้ย  
                 ๑. นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองบอน                 ประธานกรรมการ  
                 ๒. ปลดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองบอน                      กรรมการ  
                 ๓. หวัหน้าสานกัปลดั อบต.                                          กรรมการ  
                 ๔. ผูอ้านวยการกองคลงั                                              กรรมการ  
                 ๕. ผูอ้ านวยการกองช่าง                                               กรรมการ  
                 ๖. นกัพฒันาชุมชน                                                    กรรมการ 
                 ๗. เจา้พนกังานธุรการ                                          กรรมการและเลขานุการ  

                 ใหผู้ไ้ดร้บัการแต่งตัง้มหีน้าที่ พจิาณา กลัน่กรอง ศกึษาขอ้มลู 
น ามาก าหนดเป็นคู่มอืการปฏบิตังิานดา้นการรอ้งเรยีน/รอ้งทุกขข์ององคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองบอน 
เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานต่อไป            

                  ทัง้นี้ ตัง้แต่บดันี้เป็นต้นไป 

สัง่ ณ วนัที ่๑๕ เดอืน มกราคม พ.ศ. ๒๕61 
 

                                           (ลงชื่อ)          พสิชา 
(นางพสิชา  แกว้วเิศษ) 
ผูอ้ านวยการกองคลงั 

                                 ปฏบิตัหิน้าทีน่ายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองบอน 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำสัง่องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบอน 
ท่ี ๑๔/๒๕61 



 
 
 
 

เร่ือง กำรจดัตัง้ศนูยร์บัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขแ์ละมอบหมำยเจ้ำหน้ำท่ีผู้รบัผิดชอบและ 
ติดตำมประเมินผลคู่มือกำรปฏิบติังำนเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์

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

                   ตามค าสัง่องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบอน ที่ 13 /๒๕61 ลงวนัที่ ๑5 มกราคม ๒๕61 
เ รื่ อ ง 
แต่งตัง้คณะกรรมการจดัท าคู่มอืปฏบิตังิานดา้นการรอ้งเรยีน/รอ้งทุกขข์ององคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองบ
อน  เพื่ อ  ให้บริการสาธารณะ  บรรเทาทุกข์ บารุงสุข  แก่  ประชาชนภายในกรอบอานาจหน้าที่ 
แ ล ะ โ ด ย ที่ อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ห น อ ง บ อ น 
เป็นองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีม่ภีาระหน้าทีร่บัผดิชอบพืน้ที่ จานวน ๑๑ หมู่บา้นในเขตต าบลหนองบอน 
ซึ่ ง ไ ด้ ด า เนิ น ก า รป รับ ป รุ ง  แ ก้ ไ ข ก ารป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ใน ส่ ว น ที่ เกี่ ย ว ข้ อ งม า โด ย ต ล อ ด 
ทัง้นี้เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนและใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการปฏบิตัริาชการขององคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิน่  

                  ดั งนั ้ น  เพื่ อ ป ระสิ ท ธิภ าพ แ ล ะค ว าม สัม ฤ ท ธิ ผ์ ล ข อ งก ารด า เนิ น ก ารดั งก ล่ า ว 
โดยเฉพาะในส่วนของการอ านวยความสะดวก  และตอบสนองความต้องการของประชาชน 
ต าม แน วท างก ารบ ริห ารกิ จ ก ารบ้ าน เมื อ งที่ ดี  อ าศั ย อ า น าจต าม ค ว าม ใน ม าต รา  ๖๙ /๑ 
แห่งพระราชบญัญัติสภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล พ.ศ๒๕๓๗และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบนั 
ป ร ะ ก อ บ ม า ต ร า  ๕ ๒  แ ล ะ ม า ต ร า  ๔ ๑  แ ห่ ง พ ร ะ ร า ช ก ฤ ษ ฎี ก า ว่ า ด้ ว ย ห ลั ก เก ณ ฑ์ 
และวิธีการบรหิารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบอน จงึได้จดัตัง้ 
“ศูนย์รบั  เรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์” ณ  สำนักงำนปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบอน 
อำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัด  มหำสำรคำม  พร้อมจัดวางตู้ร ับเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ (ตู้แดง) ณ 
หน้าอาคารทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองบอน และขอแต่งตัง้ใหเ้จา้หน้าทีต่ามต าแหน่งดงัต่อไปนี้  

เจ้ำหน้ำท่ีผูร้บัผิดชอบเร่ืองรำวร้องเรียน/ร้องทุกข ์ดงัน้ี  

            ๑. ปลดัองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เป็นประธานศูนย์รบัเรื่องเรยีน /ร้องทุกข์และเร่งรดัการให้ 
ความช่วยเหลอืข้อร้องเรยีน /ร้องทุกข์ขององค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบอน เกี่ยวกับคณะผู้บรหิาร, 
ส ม า ชิ ก ส ภ า  อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล , พ นั ก ง า น ส่ ว น ต า บ ล แ ล ะ พ นั ก ง า น จ้ า ง 
และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่า เกี่ยวข้องที่ผู้มีอานาจใช้ดุลพินิจแล้ว  เห็นว่าเกี่ยวข้อง 
เป็นผูช้่วยเหลอืปลดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลในการด าเนินการ ทีป่ลดัมอบหมาย  
            ๒ . หัวหน้ำสำนักปลัด  เป็นเจ้าหน้าที่รบัเรื่องราวร้องเรียน /ร้องทุกข์และเร่งรดัการให้ความ 
ช่วยเหลือข้อร้องเรยีน/รอ้งทุกข์ของสานักงานปลดั และเรื่องที่ผู้มอี านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง 
โดยมี เจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรบัผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
ซึง่อยูใ่นความ รบัผดิชอบของสานกังานปลดัฯ 



 
 
 
 

               ๓ .  ผู้ อ ำ น ว ย ก ำ ร ก อ ง ช่ ำ ง 
เป็นเจา้หน้าทีร่บัเรือ่งราวรอ้งเรยีน/รอ้งทุกขแ์ละเร่งรดัการใหค้วามช่วยเหลอืขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกขข์องส่วนโ
ย ธ า  แ ล ะ เรื่ อ ง ที่ ผู้ มี อ า น า จ ใช้ ดุ ล พิ นิ จ แ ล้ ว เห็ น ว่ า เกี่ ย ว ข้ อ ง  โ ด ย มี  น ำ ย ช่ ำ ง โย ธ ำ 
เ ป็ น เ จ้ า ห น้ า ที่ /เ ล ข า นุ ก า ร ช่ ว ย เ ห ลื อ  แ ล ะ รั บ ผิ ด ช อ บ เ กี่ ย ว กั บ ง า น ธุ ร ก า ร 
ซึง่อยูใ่นความรบัผดิชอบของส่วนโยธา  
              ๔ . ผู้ อ ำ น ว ย ก ำ ร ก อ ง ค ลั ง 
เป็นเจา้หน้าทีร่บัเรื่องราวรอ้งเรยีน/รอ้งทุกขแ์ละเรง่รดัการใหค้วามช่วยเหลอืขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกขข์องกองค
ลั ง  แ ล ะ เ รื่ อ ง ที่ ผู้ มี อ า น า จ ใ ช้ ดุ ล พิ นิ จ แ ล้ ว เ ห็ น ว่ า เ กี่ ย ว ข้ อ ง  โ ด ย ม ี
นัก วิชำกำรพัสดุและเจ้ำพ นักงำนกำรเงินและบัญ ชี  เป็น เจ้าห น้ าที่ /เลขานุการช่วยเหลือ 
และรบัผดิชอบเกีย่วกบังานธุรการ ซึง่อยูใ่นความรบัผดิชอบของกองคลงั  
             ๕ . นั ก พั ฒ น ำ ชุ ม ช น 
เป็นเจา้หน้าทีร่บัเรื่องราวรอ้งเรยีน/รอ้งทุกขแ์ละเรง่รดัการใหค้วามช่วยเหลอืขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกขข์องส่วนสั
ง ค ม  แ ล ะ เรื่ อ งที่ ผู้ มี อ าน า จ ใช้ ดุ ล พิ นิ จ แ ล้ ว เห็ น ว่ า เกี่ ย ว ข้ อ ง  โด ย มี  นั ก พัฒ น ำชุ ม ช น 
เ ป็ น เ จ้ า ห น้ า ที่ /เ ล ข า นุ ก า ร ช่ ว ย เ ห ลื อ  แ ล ะ รั บ ผิ ด ช อ บ เ กี่ ย ว กั บ ง า น ธุ ร ก า ร 
ซึง่อยูใ่นในความรบัผดิชอบของส่วนสวสัดกิารสงัคม 
              โดยให้  ศูนย์ร ับ เรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบอน 
มอี านาจหน้าทีแ่ละวธิกีารด าเนินการดงัต่อไปนี้  
             ๑ . รับ เรื่ อ ง ร า ว ข้ อ ร้ อ ง เรีย น /ร้ อ งทุ ก ข์  เกี่ ย ว กั บ ก า รป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  อุ ป ส ร รค 
ความยุ่งยากหรอืปัญหาอื่นใดจากประชาชน  หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วทาการประเมิน วิเคราะห ์
ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิเบือ้งตน้  
            ๒ . ใน เบื้ อ ง ต้ น ให้ ถื อ เ ป็ น ค ว า ม ลั บ ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  ห า ก เ ป็ น บั ต ร ส น เท่ ห์ 
ใหพ้จิารณาเฉพาะรายทีร่ะบุหลกัฐาน กรณแีวดลอ้มปรากฏชดัแจง้ ตลอดจนชีพ้ยานบุคคลแน่นอน  
            ๓ . ประสานการปฏิบัติให้ส่ วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่ วนต าบลหนองบอน 
ด า เ นิ น ก า ร ต า ม ภ า ร กิ จ 
ที่เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสงักดัส่วนราชการนัน้ให้ถ้อยคาหรอืข้อมูลเอกสาร  หลกัฐานใดๆ 
เพื่อประโยชน์ส าหรบัการนัน้ได ้ 
            ๔ . ก ร ณี ที่ อ า จ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ค ดี  ห รื อ อ า จ ก่ อ ใ ห้ เ กิ ด เ ป็ น ค ดี ค ว า ม ไ ด้ 
ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่ส่ วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด า เนินการต่อไปได ้
โ ด ย อ า จ มี ก า ร ป ก ปิ ด ข้ อ ค ว า ม ต า ม ค า ร้ อ ง บ า ง ส่ ว น ก็ ไ ด้  ทั ้ ง นี้ 
หากส่วนราชการเจา้ของเรือ่งประสานขอทราบขอ้มลูรายละเอยีดเพิม่เตมิใหพ้จิารณาเป็นรายกรณี  
           ๕ . ก ร ณี ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ เ จ้ า ห น้ า ที่ ข อ ง รั ฐ ห รื อ ห น่ ว ย ง า น อื่ น 
ให้ ส่ ง เรื่ อ ง ให้ หั ว ห น้ า ส่ ว น ร าช ก า รห รือ เห นื อ ก ว่ า ส่ ว น ร าช ก า รต้ น สั ง กั ด ข อ งผู้ ถู ก ร้ อ ง  



 
 
 
 

หรอืส่งเรื่องใหส้่วนราชการหรอืหน่วยงานทีม่อี านาจหน้าทีใ่นการสบืสวนเรื่องรอ้งเรยีนของส่วนราชการหรอื
หน่วยงานนัน้เป็นการเฉพาะ  
          ๖. ใหพ้จิารณาดาเนินการเป็นกรณพีเิศษเฉพาะเรือ่ง ดงันี้  
              ๖.๑ กรณทีีเ่กีย่วขอ้งกบัความมัน่คงของประเทศ  
              ๖ .๒  ก ร ณี ที่ อ า จ มี ผ ล ก ร ะ ท บ ต่ อ ชี วิ ต แ ล ะ ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย ข อ ง ผู้ ร้ อ ง 
ใหส้รุปสาระส าคญัตามคารอ้งเฉพาะทีส่่วนราชการเจา้ของเรือ่งจะสามารถนาไปพจิารณาดาเนินการต่อไปได้ 
โ ด ย อ า จ ไ ม่ น า ส่ ง เ อ ก ส า ร ค า ร้ อ ง ต้ น ฉ บั บ 
รวมทัง้หากมคีวามจ าเป็นใหป้ระสานหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพื่อใหก้ารคุม้ครองผูร้อ้งเป็นพเิศษรายกรณี ทัง้นี้ 
หากมกีารประสานขอทราบขอ้มลูรายละเอยีดเพิม่เตมิใหพ้จิารณาเป็นรายกรณดีว้ย  
         ๗. รายงานผลการปฏบิตังิานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบโดยเรว็  
         ๘. ด าเนินการอื่น ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย  
 
 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบติังำนประจ ำศนูยร์บัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์  ดงัน้ี  
1. นางพสิชา  แกว้วเิศษ                         ต าแหน่ง  ผูอ้ านวยการกองคลงั 
๒. นายธนพฒัน์  ศริสิุรยิเดช                     ต าแหน่ง  หวัหน้าส านกัปลดั 
๓. นายอนิรทุธิ ์ ศริเิมอืงจนัทร ์                  ต าแหน่ง  เจา้พนกังานป้องกนัฯ  
๔.นางชาณสิา  นาชยัเพิม่                         ต าแหน่ง นกัพฒันาชุมชน 
๕.นางสาวชณิาพร  พลวบิลูย ์                    ต าแหน่ง เจา้พนกังานธุรการ 

โดยมีหน้ำท่ี ดงัน้ี  
             ๑ . รั บ เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น /ร้ อ ง ทุ ก ข์  ล ง ท ะ เ บี ย น  แ ย ก เ รื่ อ ง 
และส่งเรือ่งใหก้บัส่วนราชการเจา้ของเรือ่งเพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าที ่ 
           ๒ . ป รั บ ป รุ ง เ อ ก ส า ร ค า ข อ ใ น ก ร ะ บ ว น ง า น ต่ า ง  ๆ 
เพื่อใหเ้ขา้ใจงา่ยและเกดิความสะดวกในการกรอกเอกสาร  
            ๓. ตดิตามความคบืหน้าเมือ่ไดร้บัการสอบถามจากประชาชนผูร้บับรกิาร  
            ๔. แจง้ผลการด าเนินการใหป้ระชาชนผูร้บับรกิารทราบ ภายใน ๑๕ วนั  

              ใ ห้ ผู้ ที่ ไ ด้ ร ั บ แ ต่ ง ตั ้ ง ถื อ ป ฏิ บั ติ ต า ม ค า สั ่ ง โ ด ย เ ค ร่ ง ค รั ด  ต า ม ร ะ เ บี ย บ 
อ ย่ า ใ ห้ เ กิ ด ค ว า ม บ ก พ ร่ อ ง เ สี ย ห า ย แ ก่ ร า ช ก า ร ไ ด้ 
หากมปัีญหาอุปสรรคใหร้ายงานนายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลโดยทนัท ี 

คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบติังำนเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์    ประกอบดว้ย  



 
 
 
 

1. นางพสิชา  แกว้วเิศษ                         ต าแหน่ง  ผูอ้ านวยการกองคลงั        ประธานคณะท างาน                      
2. นายวเิชยีร  มลุตะกร                         ต าแหน่ง หวัหน้าส านกัปลดั                คณะท างาน                         
3.นางชาณสิา  นาชยัเพิม่                        ต าแหน่ง นกัพฒันาชุมชน                  คณะท างาน 
4. นายอนิรุทธิ ์ ศริเิมอืงจนัทร ์                 ต าแหน่ง เจา้หน้าทีป้่องกนัฯ               คณะท างาน                            
5.นางสาวชณิาพร  พลวบิลูย ์                   ต าแหน่ง เจา้พนกังานธุรการ           คณะท างาน/เลขานุการ 

                    
ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ในการด าเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรยีน / 
ร้อ งทุ ก ข์  ก าห น ด วิธีก ารติ ด ต าม แ ล ะป ระ เมิน ผ ลต ลอ ด จน ด า เนิ น ก ารอื่ น ๆ  ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง 
เ พื่ อ ใ ห้ ท ร า บ ถึ ง ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น เ กี่ ย ว กั บ เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น /ร้ อ ง ทุ ก ข ์
และรายงานผลการตดิตามและประเมนิผลต่อนายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองบอน ต่อไป  
                   ทัง้นี้ ตัง้แต่บดันี้เป็นตน้ไป 

สัง่ ณ วนัที ่ ๑๕ เดอืน มกราคม พ.ศ. ๒๕61 

                                           (ลงชื่อ)          พสิชา 
(นางพสิชา  แกว้วเิศษ) 
ผูอ้ านวยการกองคลงั 

                                 ปฏบิตัหิน้าทีน่ายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองบอน 
 
 

    
 


