
      

   คู่มือการปฏบิตังิานรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 

                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

     ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว       
อ าเภอคง จังหวัดนครราชสีมา 



                                  
         คู่มือการปฏิบัตงิานรับเร่ืองราวร้องทุกข์  

                    ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 
๑. หลักการและเหตุผล  

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเป็น มีการปรับปรุงภารกิจ
ให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  และมีการ
ประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ  
๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์  
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว  
๑. หลักการและเหตุผล  

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจ
ให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ  
๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์  

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัด
ทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความ
รวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็น
ธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
มะนาว ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้
ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน  
๓. สถานที่ตั้ง  
ตั้งอยู่ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว ต าบลหนองมะนาว อ าเภอคง จังหวัดนครราชสีมา 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
ส านักงานปลัด เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่อง
ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
๕. วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองมะนาว มีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 
                                /2. เพ่ือให้มั่นใจ 
 



๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  

๖. ค าจ ากัดความ  
“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการ
ด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 
“การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/  
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คาชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  
“ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมี
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอ
ข้อมูล  
“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น 
ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook  
๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
8. แผนผังช่องทางการร้องเรียน 
๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน  
๘.๑ จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของประชาชน  
๘.๒ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์  
๘.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ  
ช่องทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ อบต.

หนองมะนาว 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
อบต.หนองมะนาว 

www.nongmanow.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
อบต.หนองมะนาว                
044 - 756547 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Facebook 
อบต.หนองมะนาว 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

 
๑๑. การบันทึกข้อร้องเรียน  
๑๐.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์และสถานที่เกิดเหตุ  
๑๐.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข ์ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน  
 
๑๒. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน / รอ้งทุกข์ทราบ  



๑๒.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันท ี

๑๒.๒ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้า
สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยัง
ผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๑๒.๓ ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของอบต.หนองมะนาว ให้ด าเนินการประสาน
หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป  
๑๒.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทาหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทาบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือดาเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  
๑๓. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดาเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้
ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  
๑๔. การรายงานผลการดาเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
๑๓.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
๑๓.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กร ต่อไป  
๑๕. มาตรฐานงาน  
การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ อบต.หนองมะนาว  ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ 
วัน ท าการ  
๑๖. แบบฟอร์ม  
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์  
๑๗. จัดท าโดย  
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ อบต.หนองมะนาว 
เว็บไซด์ www.nongmanow.go.th  
โทรศัพท์ 044-756547 
 โทรสาร  044-756547 
 อีเมล  info@nongmanow.go.th 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

    (แบบค าร้องเรียน ๑)  



แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ด้วยตนเอง)  
 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว   
วันที่................เดือน.............................พ.ศ. ....................  
เรื่อง ............................................................................................................................. ..  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว   
ข้าพเจ้า................................................................ อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่.......  
ต าบล.............................. อ าเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท์...........................................  
อาชีพ............................................................................ต าแหน่ง............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขที่ .............................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ……………………………….  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว พิจารณาด าเนินกาช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาเรื่อง……….......................................................................................................................... ............  
........................................................................................................................................................................ ......... 
......................................................................................................................... ........................................................ 
............................................................................................................................. .................................................... 
ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคาร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ ทั้งทางแพ่งและทางอาญา
หากจะพึงมี โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่  
๑) ................................................................ ................................................................. จ านวน............ชุด  
๒) ........................................................................................................................... ...... จ านวน............ชุด  
๓) ................................................................................................................................. จ านวน............ชุด  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  
 

ขอแสดงความนับถือ  
 

(ลงชื่อ) ......................................................................  
(.................................................................)  

       ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 

 

 

 

 



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

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว  
  

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว   

ข้าพเจ้า........................................................... อายุ..........ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ที่….................  

ถนน............................ต าบล................................... อ าเภอ................................ จังหวัด……………………            

โทรศัพท์..............................................อาชีพ.......................................ต าแหน่ง………………………………….  

มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว  พิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาใน 
เรื่อง……….......................................................................................................................... .......................................  
.................................................................................................................................................. ...............................  
..................................................................................................... ............................................................................ 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................... .................................................................... .............................. 
โดยขออ้าง
............................................................................................................................. .................................................  
....................................................................... ............................................................................................... ........  
............................................................................................................................. .................................................  
..................................................................................................... เป็นพยานหลักฐานประกอบ  

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคาร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้  

 
ลงชื่อ……………………......................………………เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง  
        (...........................................................)  
วันที่...........เดือน.........................พ.ศ...............  
 เวลา............................... 

 

 

 



 
แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน            (ตอบข้อร้องเรียน  ๑)  
 

ที ่(เรื่องร้องเรียน) /...............                                                  ทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 
 ต าบลหนองมะนาว  อ าเภอคง 
 จังหวัดนครราชสีมา  30260 
 

                          วันที่..............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  

เรียน ………………………………………………………………..  

               ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 
แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ตอบขอ้ร้องเรียน๑)  
 
โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท์ ( ) อ่ืนๆ ..........................................  
ลงวันที่............................................ เกี่ยวกับเรื่อง..................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาวได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตามทะเบียนรับ
เรื่องเลขรับที่......................................................ลงวันที่............................................................และองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองมะนาว ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า  
( ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาวและได้มอบหมายให้..........................
เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ  
( ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาวและได้จัดส่งเรื่องให้………………....
ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอ
ทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง  
( ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย............................ 
จึงขอให้ท่านดาเนินการตามขั้นตอนและวิธีการ ที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป  
 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ  
 

      ขอแสดงความนับถือ  
 
(.................................................)  
 
 

 
ส านักงานปลัด  
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทร. 044-756547 
 
 



 
     
    
 
 
                                       ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 

           ที่ ……………/ ๒๕64  

เรื่อง การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง)      
และมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 

     ---------------------------------------------------------- 
        ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาวที่ ……….. /๒๕64 ลงวันที่  7 ตุลาคม 2563                 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง
ร้องเรียน จัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว เพ่ือให้บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บ ารุง
สุข แก่ประชาชน ภายในกรอบอ านาจหน้าที่ และโดยที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว เป็นองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีภาระหน้าที่ รับผิดชอบพ้ืนที่ จ านวน 16 หมู่บ้าน ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
หนองมะนาวซึ่ง ได้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข การปฏิบัติราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องมาโดยตลอด ทั้งนี้เพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตามมาตรฐาน  การปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการด าเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนของ การอ านวยความ
สะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ประกอบมาตรา 
52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ ดี พ.ศ. 2546 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว จึงได้จัดตั้ง “ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” ณ ส านักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองมะนาว พร้อมจัดวางตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้แดง) ณ หน้าอาคารส านักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว และขอแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่ตามต าแหน่งดังต่อไปนี้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้  
1. ปลัด อบต. เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อ ร้องเรียน/ร้องทุกข์
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, สมาชิกสภา, พนักงานส่วนต าบล และเรื่องที่
ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง  
2. รองปลัดอบต. เป็นรองประธาน ศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร,สมาชิกสภา, พนักงานส่วนต าบล 
และพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง เป็นผู้ช่วยเหลือ ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล ในการด าเนินการที่ปลัดมอบหมาย  
3. หัวหน้าส านักปลัด เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ  ช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสานักงานปลัดและเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมี นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน นักทรัพยากรบุคคล นักจัดการงานทั่วไป และผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/
เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสานักปลัดฯ  
 4. ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ  ช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองช่าง และเรื่องที่ผู้ มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้ว เห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีหัวหน้าฝ่าย นายช่าง
โยธา และเจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานซึ่งอยู่ ในความ
รับผิดชอบของกองช่าง  
         /5. ผู้อ านวยการกองคลัง 
 



 
 
5. ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ  ช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเรื่องที่ผู้ มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีหัวหน้าฝ่าย              
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นเจ้าหน้าที่ / เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของกองคลัง  
6. นักทรัพยากรบุคคล  นักจัดการงานทั่วไป เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และ เร่งรัดการให้
ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้ว
เห็นว่าเกี่ยวข้องโดยมี ผู้ช่วยธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบ เกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ใน
ความรับผิดชอบของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 7. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ผู้ช่วยธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราว ร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้
ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองการศึกษา และกองส่งเสริมการเกษตร เรื่องที่ผู้มีอ านาจ ใช้ดุลพินิจ
แล้วเห็นว่าเกี่ยวข้องโดยมี ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และ 
รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองการศึกษาและกองส่งเสริมการเกษตร โดยให้ ศูนย์รับ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขอ์งค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว มีอ านาจหน้าที่และวิธีการ ด าเนินการดังต่อไปนี้  
1. รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือ  ปัญหาอ่ืนใดจาก
ประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วท าการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น  
2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน 
กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน  
3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว ด าเนินการตามภารกิจที่
เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยค าหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพ่ือ
ประโยชน์สาหรับการ นั้นได้  
4. กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่ส่วน  ราชการ
เจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้องบางส่วน ก็ได้ 
ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณี  
5. กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืน ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ  เหนือกว่าส่วน
ราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ ในการ สืบสวนเรื่อง
ร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 
 6. ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้  

6.1 กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ  
6.2 กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระส าคัญตามค าร้อง 

เฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่นาส่งเอกสารค าร้อง 
ต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจ าเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษรายกรณี 
ทั้งนี้ หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 
7. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว  
8. ด าเนินการอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ดังนี้  
 

                                                                  /1. หัวหน้าส านักปลัด  

 



 

 1. หัวหน้าส านักปลัด  
 2. ผู้อ านวยการกองคลัง 
 3. นักทรัพยากรบุคคล  
 4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 5. นักจัดการงานทั่วไป 
    โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เพ่ือด าเนินการ  
ตามอ านาจหน้าที่ 
2. ปรับปรุงเอกสารค าขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพ่ือให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการ กรอกเอกสาร  
3. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 
4. แจ้งผลการด าเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน 15 วัน ให้ผู้ที่ได้รับ แต่งตั้งถือ ปฏิบัติตามค าสั่ง
โดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรค  ให้รายงาน
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันท ี
           คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
                     (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 
 1. นางจันทร์เพ็ญ    รักษ์สุจริต       รองปลัด อบต.                     ประธานคณะท างาน  
 2. นายบุญจันทร์     ไกรนอก        หัวหน้าส านักปลัด               คณะท างาน  
 3. นางพิชญาภา     จันทราไพสนธ์          ผู้อ านวยการกองคลัง           คณะท างาน 
 4. นางจันทร์ฉาย     รุ่งวิสัย                  นักทรัพยากรบุคคล         คณะท างาน 
 5. นายมานพ         จงกลาง            นักจัดการงานทั่วไป                      เลขานุการ 
 6. นางสุธาดา        บุตรใหญ่          นักวิเคราะหน์โยบายและแผน          ผู้ช่วยเลขานุการ  

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ในการด าเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนด าเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทราบถึง ผลการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองมะนาว ต่อไป 

 
 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 
       สั่ง ณ วันที่ 1  เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕63  

                      

        (นายอัครพงษ์  นพคุณสุวรรณ์ ) 
                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 

 



 

  
 
                          
 
  
  ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 
 เรื่อง ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้อง เรียนทั่วไปและ เรื่อง
ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว ประจ าปี 2564 

 ----------------------------------------------------------  

        ด้วยส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติ เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity Assessment) 
และดัชนี วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ ได้คู่มือจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียน ทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อ
จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว ประจ าปี 2564 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน จัดซื้อ               
จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว ระจ าปี 2564 เป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงประกาศใช้คู่มือ 
ปฏิบัติงานดังกล่าวรายละเอียดแนบท้าย 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

       สั่ง ณ วันที่ 1  เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕63  

                      

        (นายอัครพงษ์  นพคุณสุวรรณ์ ) 
                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 

  ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 
                              เรื่อง ประกาศช่องทางรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
                           ----------------------------------------------------------  

    เพ่ือให้การบริหารราชการ ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม สามารถบ าบัดทุกข์บ ารุงสุข 
ตลอดจนแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดรวดเร็ว ประสบ  
ผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี                
พ.ศ. ๒๕๔๖ อีกท้ัง เพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติหน้าที่ของ
พนักงาน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียน
ที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียน ได้รับ  
ผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว จึงได้ประกาศ
จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ โดยมีช่องทางในการ รับเรื่องราวร้องทุกข์ ดังต่อไปนี้  
๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์  
๒) ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๓) ไปรษณีย์ปกติ(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
4) เว็บไซด์ www.nongmanow.go.th  
5) โทรศัพท์ 044-756547 
6) โทรสาร  044-756547 
7) อีเมล  info@nongmanow.go.th 
8) facebook.com/องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

       สั่ง ณ วันที่ 1  เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕63  

                      

        (นายอัครพงษ์  นพคุณสุวรรณ์ ) 
                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะนาว 

 
  
 


