
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย    โทร 0 4216 6635 ต่อ 11 
ที่  สน 71901 / 366         ลงวันที่    1   กันยำยน   2560 
เรื่อง ขออนุมัติกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน 
 เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย ประจ ำปีงบประมำณ  
 พ.ศ. 2561  
 
 

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 
 

  ด้วยพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้
ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติรำชกำรทุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำงเพื่อตอบสนอง
ควำมต้องกำรของประชำชนให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำรมี
ประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำรไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็นมีกำรปรับปรุงภำรกิจให้
ทันต่อสถำนกำรณ์ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำรและมีกำร
ประเมินผลกำรให้บริกำรสม่ ำเสมอ 
  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมระเบียบกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร ตำม พรบ.ข้อมูลข่ำวสำร
ทำงรำชกำร พ.ศ. 2540 ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย จึงได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำร
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อ -
ศรีคันไชย เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน   
 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ ลงนำมเผยแพร่ให้สำธำรณชนรับทรำบต่อไป 
   

         
 

(นำงอโนรัตน์   ทองพรำว) 
             เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 

- เพ่ือโปรดทรำบ 
-  

(ลงชื่อ)          (ลงชื่อ) ส.ต.อ. 
         (นำงสำวบุพปัทม์   โยสะอำด)     (สุรศักดิ์   น้อยบำท) 
รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย         ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 
 
 
           (ลงชื่อ) 
             (นำยวีระศักดิ์   สุทธิอำจ) 
           นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 



  

 

   

    คู่มือปฏิบัติงาน 
  เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ศูนย์ด ารงธรรมต าบลเดื่อศรีคันไชย 

 
 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป 
 ร้องเรียนเรื่องจัดซ้ือจัดจ้าง  
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเด่ือศรีคันไชย 
อ าเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 

โทร. 042 166635 
โทรสาร. 042-166635 ต่อ 11 

www.dsk.go.th 
Facebook : อบต.เดื่อศรีคันไชย 

ID Line : 0876445887 
E-mail : Duasrikanchai_2556@hotmail.com



ก 
 

ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชยจัดท ำขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนรับ
เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่ำนศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย ทั้งในเรื่องร้องเรียน
ทั่วไปและร้องเรียนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตอบสนองนโยบำยของรัฐ ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติรำชกำร มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่
ประชำชนโดยยึดประชำชนเป็น ศูนย์กลำง เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน ให้เกิดควำมผำสุกและ
ควำมเป็นอยู่ที่ดีของ ประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำรมีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร 
ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจำเป็น มีกำรปรับปรุงภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์ ประชำชนได้รับกำร อำนวย
ควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำร และมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำร สม่ ำเสมอ ทั้งนี้กำร
จัดกำรข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีควำมรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ เพ่ือ ตอบสนองควำมต้องกำรและควำม
คำดหวังของผู้รับบริกำรจำเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนกำร และ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนและเป็น
มำตรฐำนเดียวกัน 

 
 

 คณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 
ศูนย์ด ำรงธรรมต ำบล 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

สารบัญ 
 

เร่ือง                               หน้า 
ค ำน ำ            ก 
สำรบัญ            ข 
บทที่ 1 บทน า                    1   
 - หลักกำรและเหตุผล         1 

- วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ        1 
   - กำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องรำวองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย  1 
    - ขอบเขต          2 
     1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป        2 
    2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง      2 
    - สถำนที่ตั้ง          3 
    - หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ         3 
บทที่ 2 ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน       4 
    - ค ำจ ำกัดควำม          4 
    - ช่องทำงกำรร้องเรียน         5 
บทที่ 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      6 
บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         7 
ภาคผนวก 
    - แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบค ำร้องเรียน๑) 
    - แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบค ำร้องเรียน.๒) 
    - แบบแจ้งกำรรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน 1) 

- แบบแจ้งผลกำรด ำเนินกำรต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน 2) 
    - กำรกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 
 - ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 - ค ำสั่งมอบหมำยเข้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบและติดตำมและประเมินผลคู่มือ 

กำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน 
 - ประกำศช่องทำงรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 



๑ 
 

บทท่ี ๑ 
บทน า 

 

๑. หลักการและเหตุผล 
ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖               

ได้ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติรำชกำรมุ่งให้ เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชนโดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กล ำง                     
เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งำนบริกำรมีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำรไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็น                    
มีกำรปรับปรุงภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำม
ต้องกำรและมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำรสม่ ำเสมอ 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย จึงได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชยเพ่ือเป็น
กรอบหรือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
 

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
๑. เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชยใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน                

ในกำรรับเรื่องรำวร้องเรียนร้องทุกข์หรือขอควำมช่ วยเหลือให้มีมำตรฐำนเดียวกันและเป็นไปอย่ำง                         
มีประสิทธิภำพ 

๒. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรข้อร้องเรียนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เดื่อศรีคันไชยมี
ขั้นตอน/กระบวนกำรและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

๓. เพ่ือสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่ งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล                 
เดื่อศรีคันไชยทรำบกระบวนกำร 

๕. เพ่ือให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรจัดกำร                     
ข้อร้องเรียนที่ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอและมีประสิทธิภำพ 
 

๓. การจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมรับเร่ืองร้องเรียน /ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 
ตำมประกำศคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎำคม ๒๕๕๗

เรื่องกำรจัดตั้งศูนย์ด ำรงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรงำนระดับจังหวัดและให้องค์กรปกครอง                 
ส่วนท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น   โดยให้ศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล                     
เดื่อศรีคันไชย อยู่ภำยใต้ก ำกับดูแลของศูนย์ด ำรงธรรมอ ำเภอวำนรนิวำสและศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัดสกลนคร 
จัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์ในกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรให้ค ำปรึกษำรับเรื่องปัญหำ                   
ควำมต้องกำรและข้อเสนอแนะของประชำชน 
 

 
 



๒ 
 

๔. ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

๑.๑ สอบถำมข้อมูลเบื้องต้นจำกผู้ขอรับบริกำรถึงควำมประสงค์ของกำรขอรับบริกำร 
๑.๒ ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริกำรเพ่ือเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของผู้ขอรับบริกำรจำก

ศูนย์บริกำร 
๑.๓ แยกประเภทงำนบริกำรตำมควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำรเช่นปรึกษำกฎหมำย ,                

ขออนุมัติ/อนุญำต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบำะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง 
๑.๔ ด ำเนินกำรให้ค ำปรึกษำตำมประเภทงำนบริกำรเพ่ือตอบสนองควำมประสงค์ของผู้ขอรับ

บริกำร 
๑.๕ เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเพื่อตอบสนองควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร 
 

กรณีข้อร้องเรียนทั่วไปเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษำกฎหมำยจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำร
ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบเมื่อให้ค ำปรึกษำเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริกำรถือว่ำยุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญำตเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริกำรต้องกำรทรำบและด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้   หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด หรือหน่วยงำนผู้รับผิดชอบ                
เป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไปภำยใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแสเจ้ำหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบและเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจะด ำ เนินกำร              
รับเรื่องดังกล่ำวไว้ และหัวหน้ำหน่วยงำนเป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไปภำยใน 
๑-๒ วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญำต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแสให้ผู้ขอรับกำรบริกำรรอกำรติดต่อ
กลับหรือสำมำรถติดตำมเรื่องกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  หำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ภำยใน ๑๕ วัน  ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย โทรศัพท์                  
042-166635 ต่อ 11 

 

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
๒.๑ สอบถำมข้อมูลเบื้องต้นจำกผู้ขอรับบริกำรถึงควำมประสงค์ของกำรขอรับบริกำร 
๒.๒ ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริกำรเพ่ือเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของผู้ขอรับบริกำรจำก

เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ 
๒.๓ แยกประเภทงำนร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำงให้กับผู้อ ำนวยกำรกองคลัง               

เพ่ือเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นพิจำรณำควำมเห็น 
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้ำงเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษำกฎหมำยจะให้ข้อมูลกับ

ผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบ เมื่อให้ค ำปรึกษำเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริกำร              
ถือว่ำยุติ 

 
 



๓ 
 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแสเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ            
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบ
และเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจะด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้ และหัวหน้ำหน่วยงำนเป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไปภำยใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้ำงให้ผู้ขอรับกำรบริกำรรอกำรติดต่อ
กลับหรือสำมำรถติดตำมเรื่องกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  หำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ภำยใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย โทรศัพท์                 
042-166635 ตอ่ 11 
 

๕. สถานที่ตั้ง 
ตั้ งอยู่  ณ  ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย  หมู่ที่  10 ต ำบลเดื่อศรีคันไชย                   

อ ำเภอวำนรนิวำส  จังหวัดสกลนคร 
 

๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลำงในกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรให้ค ำปรึกษำรับเรื่อง

ปัญหำควำมต้องกำรและข้อเสนอแนะของประชำชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

บทท่ี ๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

ค าจ ากัดความ 
ผู้รับบริกำร   หมำยถึง ผู้ที่มำรับบริกำรจำกส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป 

- ผู้รับบริกำรประกอบด้วย 
- หน่วยงำนของรัฐ*/เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติ 
บุคคล 
* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือ ส่วนรำชกำรที่เรียกชื่อ
อย่ำงอ่ืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรัฐวิสำหกิจและให้หมำยควำมรวมถึง
องค์กรอิสระองค์กำรมหำชนหน่วยงำนในก ำกับของรัฐและหน่วยงำนอ่ืนใดใน
ลักษณะเดียวกัน 
** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
ลูกจ้ำงชั่วครำวและผู้ปฏิบัติงำนประเภทอ่ืนไม่ว่ำจะเป็นกำรแต่งตั้งในฐำนะ
เป็นกรรมกำรหรือฐำนะอ่ืนใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงำน
ให้แก่หน่วยงำนของรัฐ 
- บุคคล/หน่วยงำนอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงำนของรัฐ 
- ผู้ให้บริกำรตลำดกลำงทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
- ผู้ค้ำกับหน่วยงำนของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจำกทำงรำชกำรที่ไม่ใช่เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทำงบวกและทำงลบทั้งทำงตรงและทำงอ้อม 
จำกกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำรเช่นประชำชนในชุมชน/หมู่บ้ำนเขตต ำบล 
เดื่อศรีคันไชย 

กำรจัดกำรข้อร้องเรียน  หมำยถึง มีควำมหมำยครอบคลุมถึงกำรจัดกำรในเรื่องข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค ำชมเชย/กำรสอบถำมหรือร้องขอข้อมูล  

ผู้ร้องเรียน   หมำยถึง ประชำชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มำติดต่อยังศูนย์รับเรื่อง 
ร้องเรียนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระประโทนผ่ำนช่องทำงต่ำงๆโดยมี
วัตถุประสงค์ครอบคลุมกำรร้องเรียน/กำรให้ข้อเสนอแนะ/ 
กำรให้ข้อคิดเห็น/กำรชมเชย/กำรร้องขอข้อมูล 

ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียน หมำยถึงช่องทำงต่ำงๆท่ีใช้ในกำรรับเรื่องร้องเรียนเช่นติดต่อด้วย 
    ตนเองร้องเรียนทำงโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book 
เจ้ำหน้ำที ่   หมำยถึงเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน 
 
 
 
 



๕ 
 

ข้อร้องเรียน   หมำยถึง แบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภท คือ เช่น 
- ข้อร้องเรียนทั่วไปเช่นเรื่องรำวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น 

ข้อเสนอแนะค ำชมเชยสอบถำมหรือร้องขอข้อมูลกำรร้องเรียน 
เกี่ยวกับคุณภำพและกำรให้บริกำรของหน่วยงำน 

- กำรร้องเรียนเกี่ยวควำมไม่โปร่งใสของกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นต้น 
ค ำร้องเรียน   หมำยถึงค ำหรอืข้อควำมที่ผู้ร้องเรียนกรอกตำมแบบฟอร์มที่ศูนย์ 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบกำรรับค ำร้องเรียนเองมีแหล่ง 
ที่สำมำรถตอบสนองหรือมีรำยละเอียดอย่ำงชัดเจนหรือมีนัยส ำคัญ 
ที่เชื่อถือได้ 

กำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน หมำยถึงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับผ่ำนช่องทำงกำรร้องเรียน 
    ต่ำงๆมำเพ่ือทรำบหรือพิจำรณำดำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำมอ ำนำจ 
    หน้ำที่ 
กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน  หมำยถึงกระบวนกำรที่ด ำเนินกำรในกำรแก้ไขปัญหำตำมเรื่อง 
    ร้องเรียนที่ได้รับให้ได้รับกำรแก้ไขหรือบรรเทำควำมเดือดร้อนจำก 
    กำรด ำเนินงำน 
ช่องทางการร้องเรียน 

๒.๑ ผ่ำนทำงส ำนักงำนปลัด 
๑) ยื่นโดยตรง (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
๒) ร้องเรียนผ่ำนตู้ /กล่องรับควำมควำมคิดเห็น (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร)  
๓) ไปรษณีย์ปกต ิ(จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร)  
๔) โทรศัพท์/โทรสำร 042-166635 9jv 11 
๕) www.dsk.go.th 
๖) ID Line : 0876445887 
๗) ร้องเรียนทำง Face book/ อบต.เดื่อศรีคันไชย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

บทท่ี ๓ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 
๒. ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์อบต.เดื่อศรีคันไชย 

   รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

๓. ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
 
๔. ร้องเรียนทำง Face book / ID Line 

ประสำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 
 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
          อบต.เดื่อศรีคันไชย ทรำบ (๑๕วัน )  
 
 
              ยุติ             ไม่ยุติ 
 
 
ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน  ไม่ยตุิแจ้งเรื่องผูร้้องเรียน 
    ร้องทุกข์ทรำบ        ร้องทุกข์ทรำบ 
 
 
 
               สิ้นสุดกำรดำเนินกำรรำยงำนผล 
                 ใหผู้้บริหำรท้องถิ่นทรำบ 

 
 
 
 
 
 



๗ 
 

บทท่ี ๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงำน 
๒. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระประโทนทรำบเพ่ือควำมสะดวก            

ในกำรประสำนงำน 
 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ำมำยังหน่วยงำนจำกช่องทำงต่ำงๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตำมที่ก ำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์กำรบริหำร 
ส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 

ทุกครัง้ที่มีผู้ร้องเรียน ภำยใน ๑-๒ วันท ำกำร - 

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์องค์กำรบริหำร 
ส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 

ทุกวัน ภำยใน ๑-๒ วันท ำกำร - 

ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
042-166635 

ทุกวัน ภำยใน ๑-๒ วันท ำกำร - 

ร้องเรียนทำง Face book 
/messenger 

ทุกวัน ภำยใน ๑-๒ วันท ำกำร 

ร้องเรียนทำง ID Line ทุกวัน ภำยใน ๑-๒ วันท ำกำร 

 



 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 



แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)                  (แบบค ำร้องเรียน๑)  
 

ที่ศูนย์ด ำรงธรรมต ำบลเดื่อศรีคันไชย 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 
อ ำเภอวำนรนิวำส  จังหวัดสกลนคร  
47120 

 

    วันที.่...............เดือน.............................พ.ศ. ....................  
 

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

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 
 

ข้ำพเจ้ำ.................................................................. อำยุ.........ปี  อยู่บ้ำนเลขท่ี..............หมู่ที.่......  
ต ำบล.............................. อ ำเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท์..............................................  
อำชีพ......................................................... ...................ต ำแหน่ง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขที่................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอำยุ......................................  
 

มีควำมประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย พิจำรณำ
ด ำเนินกำรช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหำในเรื่อง…………………………………………………………………………………………….... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   ทั้งนี้ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องทุกข์/ร้องเรียนตำมข้ำงต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ทั้งทำงแพ่งและทำงอำญำหำกจะพึงมี 

โดยข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ำมี) ได้แก่ 
๑) ................................................................................................................................. จ ำนวน............ชุด 
๒) ................................................................................................................................. จ ำนวน............ชุด 
๓) ................................................................................................................................. จ ำนวน............ชุด 
๔) ................................................................................................................................. จ ำนวน............ชุด 

 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

             ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ) ...................................................................... 
(.................................................................)  
              ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน



แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน     (โทรศัพท์)                 (แบบค ำร้องเรียน.๒)  
 

ที่ศูนย์ด ำรงธรรมต ำบลเดื่อศรีคันไชย 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 
อ ำเภอวำนรนิวำส  จังหวัดสกลนคร  
47120 

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

 

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

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 
 

ข้ำพเจ้ำ........................................................... อำยุ..........ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี.................. หมู่ที…่......  
ถนน............................ต ำบล................................... อ ำเภอ................................ จังหวัด......................................... 
โทรศัพท์..............................................อำชีพ.......................................ต ำแหน่ง........................................................  
มีควำมประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชยพิจำรณำด ำเนินกำร
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหำในเรื่อง………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
โดยขออ้ำง.............................................................................................. ................................................................... 
............................................................................................................................. .....................................................
....................................................................................................................................... ...........................................
........................................................................................ ........................เป็นพยำนหลักฐำนประกอบ 

 

ทั้งนี้ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องทุกข์/ร้องเรียนตำมข้ำงต้นเป็นจริงและเจ้ำหน้ำที่ได้แจ้งให้
ข้ำพเจ้ำทรำบแล้วว่ำหำกเป็นค ำร้องที่ไม่สุจริตอำจต้องรับผิดตำมกฎหมำยได้ 

 
 
 
 
 
ลงชื่อ……………………......................………………เจ้ำหนำที่ผู้รับเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันที.่..........เดือน.........................พ.ศ...............  

      เวลำ...............................



แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน      (ตอบข้อร้องเรียน๑)  
 

ที ่สน ๗19๐๑ /...............            ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 
              อ ำเภอวำนรนิวำส จังหวัดสกลนคร 47120 
 

              วันที.่.............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
 

เรื่อง  ตอบรับกำรรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน ………………………………………………………………..  
 

ตำมที่ท่ำนได้ร้องทุกข์ /ร้องเรียนผ่ำนศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล              
เดื่อศรีคันไชย  โดยทำง   (   ) หนังสือร้องเรียนทำงไปรษณีย์      (    ) ด้วยตนเอง      (    ) ทำงโทรศัพท ์
(    ) อ่ืนๆ ...............................................................................................................................................................  
ลงวันที่............................................ เกี่ยวกับเรื่อง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชยได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่ำนไว้
แล้วตำมทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่......................................................ลงวันที่............................................................
และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระประโทนได้พิจำรณำเรื่องของท่ำนแล้วเห็นว่ำ 

(    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชยและได้
มอบหมำยให้……………………................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด ำเนินกำร 

(    ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชยและได้จัดส่ง
เรื่องให้..................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงำนที่มีอ ำนำจหน้ำที่เก่ียวข้องด ำเนินกำร
ต่อไปแล้วทั้งนี้ท่ำนสำมำรถติดต่อประสำนงำนหรือขอทรำบผลโดยตรงกับหน่วยงำนดังกล่ำวได้อีกทำงหนึ่ง 

(    ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมำยบัญญัติขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติไว้เป็นกำรเฉพำะแล้วตำมกฎหมำย 
.......................................................................................... จึงขอให้ท่ ำนด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและวิธีกำร               
ที่กฎหมำยนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

 

จึงแจ้งมำเพ่ือทรำบ 
ขอแสดงควำมนับถือ 

 
 
 

( ..................................................................... ) 
ต ำแหน่ง ................................................................ 

 
ส ำนักปลัดอบต.เดื่อศรีคันไชย 
(ศูนยด์ ำรงธรรมต ำบล)  
โทร. 042-166635 ต่อ 11



      แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน        (ตอบข้อร้องเรียน๒)  
 

ที ่ สน 71901 /...............            ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 
              อ ำเภอวำนรนิวำส จังหวัดสกลนคร 47120 
 

 

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

 

เรื่อง  แจ้งผลกำรด ำเนินกำรต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อ้ำงถึง  หนังสืออบต.เดื่อศรีคันไชย ที ่ สน 71901 /.................................... ลงวันที่...........................................  
 

สิ่งที่ส่งมำดว้ย ๑. .................................................................................................................................................  
๒. .................................................................................................................................................  
๓. .................................................................................................................................................  
 

ตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย (ศูนย์ด ำรงธรรมต ำบลรับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้ง
ตอบรับกำรรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่ำนตำมท่ีท่ำนได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ควำมละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย ได้รับแจ้งผลกำรด ำเนินกำรจำกส่วนรำชกำร/
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำมประเด็นที่ท่ำนได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้วปรำกฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่ำ……………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำพร้อมนี้ 

 

ทั้งนี้หำกท่ำนไม่เห็นด้วยประกำรใดขอให้แจ้งคัดค้ำนพร้อมพยำนหลักฐำนประกอบด้วย 
 

จึงเรียนแจ้งมำเพ่ือทรำบ 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

( ..................................................................... ) 
ต ำแหน่ง ................................................................ 

 
 
ส ำนักปลัดอบต.เดื่อศรีคันไชย 
(ศูนยด์ ำรงธรรมต ำบล)  
โทร. 042-166635 ต่อ 11



 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 
เรื่อง ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัด

จ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย ประจ าปี 2561 
******************************** 

  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับหนังสือร้องเรียนทั่วไป และกำรจัดซื้อจัดจ้ำง หรือกรณีอ่ืนๆ 
เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน มีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมีระบบ เหมำะสมและมีประสิทธิภำพ องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียนร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง
ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย ประจ ำปี 2561 เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำน 
  เพ่ือให้กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง
ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย ประจ ำปี 2561 เป็นไปตำมวัตถุประสงค์จึง
ประกำศให้ใช้คู่มือปฏิบัติงำนดังกล่ำว รำยละเอียดแนบท้ำยประกำศนี้ 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   สั่ง ณ วันที่ 8  เดือนกันยำยน พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

( นำยวีระศักดิ ์ สุทธิอำจ ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 
เรื่อง ประกาศช่องทางรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
******************************** 

  เพ่ือให้กำรบริหำรรำชกำร ด ำเนินไปด้วยควำมถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม สำมำรถบ ำบัดทุกข์บ ำรุงสุข
ตลอดจนแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนของประชำชนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ด้วยควำมรวดเร็ว ประสบผลส ำเร็จอย่ำง
เป็นรูปธรรม และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวทำงกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์
รับแจ้งเบำะแสกำรทุจริต หรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ของพนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อ
ศรีคันไชย จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณีกำรร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีกำรเก็บรักษำเรื่องรำว
ไว้เป็นควำมลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับควำมเดือดร้อนจำกกำรร้องเรียน 
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย จึงได้จัดตั้งศูนย์ด ำรงธรรมรับเรื่องรำวร้องทุกข์ โดยมีช่องทำง
ในกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ ดังต่อไปนี้ 

1) ยื่นโดยตรง (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
2) ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
4) โทรศัพท์/โทรสำร 042-166635 ตอ่ 11 
5) ID Line : 0876445887 
6) www.dsk.go.th 
7) facebook : อบต.เดื่อศรีคันไชย 

 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   สั่ง ณ วันที่ 8  เดือนกันยำยน พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

( นำยวีระศักดิ์  สุทธิอำจ ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 

 
 
 
 
 



 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 
ที่  437  / 2560 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 

**************************** 
 

เพ่ือให้ กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน
กำร จัดซ้ือจัดจ้ำง) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชยเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ จึงแต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำ
คู่มือ ปฏิบัติงำน ด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง) ประกอบด้วย 

1. นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย                                       ประธำนกรรมกำร 
2. ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย                                                  กรรมกำร 
3. รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย                                   กรรมกำร 
4. ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง                                                               กรรมกำร 
5. ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง                                                            กรรมกำร 
6. นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน                                                 กรรมกำร 
7. เจ้ำพนักงำนธุรกำร                                                                        กรรมกำรและเลขำนุกำร  
 

ให้ผู้ได้รับกำรแต่งตั้งมีหน้ำที่ พิจำณำ กลั่นกรอง ศึกษำข้อมูล น ำมำก ำหนดเป็นคู่มือกำรคู่มือปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
เดื่อ-ศรีคันไชย เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนต่อไป 

 
ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่   8   เดือน กันยำยน  พ.ศ. ๒๕60 
 

 
 
 
 
 

 
 

( นำยวีระศักดิ์  สุทธิอำจ ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 

 



 

 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 
ที่ 438 / ๒๕60 

เรื่อง การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) และ
มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่อง

ร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
****************************************** 

ตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย ที ่437/2560 ลงวันที่ 8 เดือนกันยำยน พ.ศ.๒๕60 
เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือ ปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง 
ร้องเรียนจัดซื้อ จัดจ้ำง) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย เพ่ือให้บริกำรสำธำรณะบรรเทำทุกข์บ ำรุงสุข 
แก่ประชำชนภำยในกรอบอ ำนำจหน้ำที่ และโดยที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย เป็นองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่มีภำระหน้ำที่รับผิดชอบพื้นที่ จ ำนวน 17 หมู่บ้ำนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย ซึ่ง
ได้ด ำเนินกำร ปรับปรุงแก้ไขกำรปฏิบัติรำชกำรในส่วนที่ เกี่ยวข้องมำโดยตลอด ทั้ งนี้เพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชำชนและให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติรำชกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภำพและควำมสัมฤทธิ์ผลของกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว โดยเฉพำะในส่วนของกำร
อ ำนวยควำมสะดวก และตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน ตำมแนวทำงกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ ดี 
อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 69/1 แห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรสวนต ำบล พ.ศ.2537 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ประกอบมำตรำ 52 และมำตรำ 41 แห่งพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และ
วธิีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย จึงได้จัดตั้ง “ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์”   ณ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย อ าเภอวานรนิวาส จังหวัด 
สกลนคร พร้อมจัดวำงตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้แดง) ณ หน้ำอำคำรที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อ-
ศรีคันไชย และขอแต่งตั้งให้เจ้ำหน้ำที่ตำมต ำแหน่งดังต่อไปนี้ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
1.   ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เป็นประธำนศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดกำรให้ควำม

ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย เกี่ยวกับคณะผู้บริหำร, สมำชิกสภำ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย, พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง และเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลพินิจแล้ว
เห็นว่ำเกี่ยวข้อง 

2.  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักปลัด เป็นเจ้ำหน้ำที่รับเรื่องรำว
ร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดกำรให้ควำมช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส ำนักปลัดและเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้
ดุลพนิจิแล้วเห็นว่ำเกี่ยวข้อง โดยมีนักวิเครำะห์นโยบำย และแผน และเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นเจ้ำหน้ำที/่เลขำนุกำร
ชว่ยเหลือและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำน ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของสำนักปลัดฯ 

3.  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง เป็นเจ้ำหน้ำที่รับเรื่องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดกำรให้ควำมช่วยเหลือ 
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองช่ำง และเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลพินิจแล้ว เห็นว่ำเกี่ยวข้อง โดยมีผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ
และผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นเจ้ำหน้ำที่/เลขำนุกำรช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนซึ่งอยู่ในควำม



รับผิดชอบของกองช่ำง 
4.  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เป็นเจ้ำหน้ำทีร่ับเรื่องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดกำรให้ควำมช่วยเหลือข้อ

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเรื่องที่ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่ำเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้ำพนักงำนกำรเงินและ
บัญชีและเจ้ำพนักงำนพัสดุเป็นเจ้ำหน้ำที่  / เลขำนุกำรช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงำน ซึ่งอยู่ในควำม
รับผิดชอบของกองคลัง 

โดยให้ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย มีอ านาจหน้าที่และ
วิธีการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. รับเรื่องรำวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำร อุปสรรค ควำมยุ่งยำกหรือปัญหำอ่ืนใด 
จำกประชำชน หน่วยงำน องค์กรต่ำงๆ แล้วท ำกำรประเมิน วิเครำะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นควำมลับของทำงรำชกำร หำกเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจำรณำเฉพำะรำยที่ระบุ 
หลักฐำน กรณีแวดล้อมปรำกฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยำนบุคคลแน่นอน 

3. ประสำนกำรปฏิบัติให้สวนรำชกำรในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย ด ำเนินกำรตำม
ภำรกิจที่เกี่ยวข้องและสำมำรถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนรำชกำรนั้นให้ถ้อยค ำหรือข้อมูลเอกสำร หลักฐำนใด ๆ เพ่ือ 
ประโยชน์ส ำหรับกำรนั้นได ้

4. กรณีที่อำจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออำจก่อให้เกิดเป็นคดีควำมได้ ให้แจ้งรำยละเอียดเฉพำะที่ส่วนรำชกำร
เจ้ำของเรื่องจะสำมำรถน ำไปพิจำรณำ ด ำเนินกำรต่อไปได้ โดยอำจมีกำรปกปิดข้อควำมตำมค ำร้อง บำงส่วนก็ได้ 
ทัง้นี้ หำกส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องประสำนขอทรำบข้อมูลรำยละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจำรณำเป็นรำย กรณี 

5. กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐหรือหน่วยงำนอ่ืน ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือเหนือกว่ำ 
ส่วนรำชกำรต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนที่มีอ ำนำจหน้ำที่ ในกำรสืบสวนเรื่อง 
ร้องเรียนของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนนั้นเป็นกำรเฉพำะ 

6. ให้พิจำรณำด ำเนินกำรเป็นกรณีพิเศษเฉพำะเรื่อง ดังนี้ 
6.1 กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับควำมมั่นคงของประเทศ 
6.2 กรณีที่อำจมีผลกระทบต่อชีวิตและควำมปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสำระส ำคัญตำมค ำร้อง

เฉพำะที่ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องจะสำมำรถน ำไปพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไปได้ โดยอำจไม่น ำส่งเอกสำรค ำร้อง 
ต้นฉบับ รวมทั้งหำกมีควำมจ ำเป็นให้ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำรคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษรำยกรณี ทั้งนี้ 
หำกมีกำรประสำนขอทรำบข้อมูลรำยละเอียดเพิ่มเติมให้พิจำรณำเป็นรำยกรณีด้วย 

7. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบโดยเร็ว 
8. ด ำเนินกำรอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ภำยใน 15 วัน ให้ผู้ที่ได้รับ แต่งตั้งถือปฏิบัติตำม

ค ำสั่งโดยเคร่งครัด ตำมระเบียบ อย่ำให้เกิดควำมบกพร่องเสียหำยแก่รำชกำรได้ หำกมีปัญหำอุปสรรคให้รำยงำน
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยทันที และด ำเนินกำรอ่ืนๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไป
และ เรื่องร้องเรียน จัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 

1. ส.ต.อ.สุรศักดิ์ น้อยบำท ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล         ประธำนคณะท ำงำน 
2. นำงสำวบุพปัทม์ โยสะอำด รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล                   คณะท ำงำน 
3. นำงสุภำพร  โอษะคลัง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง                    คณะท ำงำน 
4. นำยมีศักดิ ์  ปรำงค์แก้ว ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง          คณะท ำงำน 
5. นำงสำวสุจิตตรำ เนียมเพรำะ       นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน                   ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
    



ให้คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียน 
ทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง) มีหน้ำที่ ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผลคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง 
ร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ก ำหนดวิธีกำรติดตำมและประเมินผลตลอดจน ด ำเนินกำรอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทรำบ
ถึง ผลกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรำยงำนผลกำรติดตำมและประเมินผลต่อนำยก
องค์กำร บริหำรส่วนเดื่อศรีคันไชย ต่อไป 

ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
สั่ง   ณ  วันที่  8   เดือน กันยำยน  พ.ศ. ๒๕60 

 
 
 
 

 
 

( นำยวีระศักดิ์  สุทธิอำจ ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดื่อศรีคันไชย 

 
 


