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     คํานํา 

คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์  (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ของ 
องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้งจัดทําขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง ทั้งในเร่ืองร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อ
จัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง 
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่อ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ําเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจําเป็นต้องมีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
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บทที ่1 
บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล  
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้

กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิ
ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเป็น มี
การปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง
ความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ําเสมอ  

ประกอบกับหนังสืออําเภอเมืองเพชรบุรี  เรื่องการประชุมช้ีแจงการดําเนินโครงการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการดําเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2558 ได้แจ้ง
ว่า สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ทําบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสํานักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเคร่ืองมือการประเมินคุณธรรม
การดําเนินงาน  และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  

จึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเร่ืองร้องเรียนการ
จัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน  
   2. วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ  

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้งใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว
ร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

2. เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  
๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้งทราบ

กระบวนการ  
๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน 

ที่กําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ  
    3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องราวองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง  

ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรื่อง 
การจัดต้ังศูนย์ดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทุกองค์กร จัดต้ังศูนย์ดํารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง อยู่ภายใต้กํากับ
ดูแลของศูนย์ดํารงธรรมอําเภอเมืองเพชรบุรี และศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดเพชรบุรี จัดต้ังเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับ
เรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คําปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และ ข้อเสนอแนะ
ของประชาชน 
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    4. ขอบเขต  
1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  
   1.1. สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
   1.2. ดําเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

ศูนย์บริการ  
   1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย , ขอ

อนุมัติ/อนุญาต , ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเร่ืองร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง  
   1.4. ดําเนินการให้คําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ

บริการ  
   1.5. เจ้าหน้าที่ดาเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  
กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการใน

เรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คําปรึกษาเรียบร้อยแล้วเร่ืองที่ขอรับบริการถือว่ายุติ  
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเร่ืองที่ 

ขอรับบริการต้องการทราบ และดําเนินการรับเร่ืองดังกล่าวไว้ หัวหน้าสํานักงานปลัด หรือหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดําเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน  

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการ รอการ 
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง โทรศัพท์  
0 3240 0610  

2. กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
    2.1 สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
    2.2 ดาเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้  

ขอรับบริการจากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  
    2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อานวยการกองคลัง เพ่ือเสนอ

เร่ืองให้กับผู้บังคับบัญชาตามลาดับช้ัน พิจารณาความเห็น  
         - กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูล  

กับผู้ขอรับบริการในเร่ืองที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คาปรึกษาเรียบร้อยแล้วเร่ืองที่ขอรับบริการถือว่า
ยุติ  

         - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ขององค์การบริหารส่วนตําบล จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเร่ืองที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะดาเนินการรับเร่ืองดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดาเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
 
 
 
 



 
-3- 

 
- กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เร่ืองจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการ 

ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่
เก่ียวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง โทรศัพท์  
0-3240-0610 
    5. สถานที่ตั้ง  

ต้ังอยู่ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง หมู่ที ่2 ตําบลนาวุ้ง อําเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 
    6. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  

เป็นศูนย์กลางในการรับเร่ืองราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คาปรึกษารับ เร่ืองปัญหา
ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 
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ประเดน็ทีเ่กี่ยวข้องกบัการรอ้งเรียน 
 

คําจํากดัความ  
ผู้รับบริการ    หมายถึง ผู้ทีม่ารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  

- ผู้รับบริการประกอบด้วย  
- หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/ 

            นิติบุคคล  
* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกช่ือ 
อย่างอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความ 
รวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกํากับของรัฐและ 
หน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  
** เจ้าหนา้ที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลกูจ้างประจํา  
ลูกจ้างช่ัวคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะ 
เป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังและถูกสั่งให้ 
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
- บุคคล/หน่วยงานอ่ืนที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ  
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส ์ 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ  
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ  
ทางอ้อมจากการดําเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/ 
หมู่บ้านเขตตําบลนาวุ้ง  

การจัดการข้อร้องเรียน   หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเร่ือง ข้อร้องเรียน  
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  

ผู้ร้องเรียน    หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผู้มีส่วนได้เสียทีม่าติดต่อยังศูนย์รับเร่ือง 
ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้งผ่านช่องทางต่างๆ โดยมี 
วัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ 
ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล  

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน  หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน  
เช่น ติดต่อด้วยตนเอง ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face book  

เจ้าหน้าที่    หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
ข้อร้องเรียน    หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภทคือ เช่น  

- ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เร่ืองราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
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คําชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพและ 
การให้บริการของหน่วยงาน  
- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  

คําร้องเรียน        หมายถึง คําหรือข้อความท่ีผูร้้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง   
     ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับคําร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถ   
     ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสําคญัที่เช่ือถือได้  

การดําเนินการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับ ผ่านช่องทางการร้องเรียนที่ได้รับ
ให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดําเนินงาน 

ช่องทางการรอ้งเรียน  
2.1 ผ่านทางการร้องเรียน  

1) รับเร่ืองร้องเรียนผ่านหน้า www.nawong.go.th  
2) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร)  
3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร)  
4) ย่ืนโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร)  
5) โทรศัพท ์032-400610  
6) Email ของหน่วยงาน  
7) ร้องเรียนทาง Face book 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่3 
แผนผังกระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข ์

 
 
 
 
 
                                                                                      
 
 
                                                                                      
 
                                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
  
          ยุติ       ไม่ยุติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒.ร้องเรียนผ่านเว็บไซด์ อบต.นาวุ้ง 

๓.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

๔.ร้องเรียนทาง Face book 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
อบต.นาวุ้ง ทราบ (15 วัน) 

ไม่ยุติแจ้งเร่ืองผู้ 
ร้องเรียน ร้องทุกข์ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 
ร้องทุกข์ทราบ 

ให้อําเภอเมืองเพชรบุรี ทราบ 
สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล 

 
 
 
 
 
 



 
บทที ่4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การแต่งตัง้ผู้รบัผดิชอบจดัการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
1. จัดต้ังศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
2. จัดทาคาสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดาเนินการ  
3. แจ้งผู้รับผิดชอบตามคาสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง ทราบ เพ่ือความสะดวกในการ          
    ประสานงาน  

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ  

โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังน้ี    

 
 ความถ่ีในการ ระยะเวลาดําเนินการ  

ช่องทาง ตรวจสอบ รับข้อร้องเรียนเพ่ือ หมายเหตุ 
 ช่องทาง ประสานหาทางแก้ไข  
ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์ดํารงธรรม ทุกครั้งที่มีการ ภายใน 1-2 วันทําการ  
องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง ร้องเรียน   
ร้องเรียนผ่านเว็บไซด์ องค์การบริหาร ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ  
ส่วนตําบลนาวุ้ง    
ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ  
(0-3240-0610)    
ร้องเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ  
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ภาคผนวก 
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แบบคําร้องทกุข/์ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)    (แบบคําร้องเรียน ๑) 

         ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง  

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

เร่ือง ...............................................................................................................................................  

เรียน นายกองค์การบริหารสว่นตําบลนาวุ้ง  

ข้าพเจ้า............................................... อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................... หมู่ที.่..........  
ตําบล.................................... อําเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท์........................  
อาชีพ.................................................................ตําแหน่ง.....................................................................................  
ถือบัตร........................................................................เลขที.่...............................................................................  
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ.................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง พิจารณาดําเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง……….............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยนิดีรับผิดชอบทั้ง 
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี  

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่  
๑) ................................................................................................... จํานวน............ชุด  
๒) ..................................................................................................  จํานวน............ชุด  
๓) ................................................................................................... จํานวน............ชุด  
๔) ................................................................................................... จํานวน............ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป  

   ขอแสดงความนับถือ  

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

                    (............................................)  
    ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
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แบบคําร้องทกุข/์ร้องเรียน (โทรศัพท)์    (แบบคําร้องเรียน ๒) 
 

         ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง  

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

เร่ือง ...............................................................................................................................................  
 
เรียน นายกองค์การบริหารสว่นตําบลนาวุ้ง  
 

ข้าพเจ้า........................................................... อายุ..........ปี อยู่บ้านเลขท่ี...................... หมู่ที…่......  
ถนน................................ตําบล........................ อําเภอ........................... จังหวัด............................. โทรศัพท์
..................................อาชีพ............................................ตําแหน่ง..................................................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง  พิจารณาดําเนินการช่วยเหลือ 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………..........................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................  
โดยขออ้าง.......................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ  
ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคาร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่า
หากเป็นคําร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้  
 

ลงช่ือ……………………………………….จนท.ผู้รับเร่ือง  
                 (..............................................)  

วันที่...............เดือน.........................พ.ศ...............  
เวลา............................... 
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แบบแจ้งการรบัเรื่องร้องทกุข์/ร้องเรียน    (ตอบข้อร้องเรียน 1) 
 

ที่ พบ ๗๓๙๐๑/(เร่ืองร้องเรียน)/...............             ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง  
         หมู่ที ่2 ตําบลนาวุ้ง อําเภอเมืองเพชรบุรี  
         จังหวัดเพชรบุรี ๗๖๐๐๐  

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

เร่ือง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  

เรียน ………………………………………………………………..  

ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รบัเร่ืองรองเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง โดยทาง  
( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  ( ) ด้วยตนเอง  ( ) ทางโทรศัพท ์ 
( ) อ่ืนๆ ............................................................................................................................................................. 
ลงวันที่....................................... เก่ียวกับเร่ือง...................................................................................................  
……………………………………………………………………………………………น้ัน  

องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง ได้ลงทะเบียนรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว ตามทะเบียน
รับเร่ือง เลขรับที่..........................................ลงวันที่......................................................และองค์การบริหารส่วน
ตําบลนาวุ้ง  ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า  

( ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง และได้มอบหมายให้
..……………………................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดําเนินการ  

( ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง และได้จัดส่งเร่ืองให้
........................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมีอํานาจหน้าที่เก่ียวข้องดําเนินการ
ต่อไปแล้วทั้งน้ี ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหน่ึง  

( ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอให้ท่านดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการที่
กฎหมายน้ันบัญญัติไว้ต่อไป  

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ  
ขอแสดงความนับถือ  
 
 

สํานักงานปลัด อบต.  
งานสํานักปลัด  
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทร. ๐ 3240 0610 
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                    แบบแจ้งผลการดาเนินการต่อเรือ่งร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ตอบข้อร้องเรียน 2) 
 
ที่ พบ ๗๓๙๐๑/(เร่ืองร้องเรียน) /...............            ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง  

         หมู่ที ่2 ตําบลนาวุ้ง อําเภอเมืองเพชรบุรี  
         จังหวัดเพชรบุรี ๗๖๐๐๐  
 

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

เร่ือง แจ้งผลการดําเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  
เรียน ………………………………………………………………..  
อ้างถึง หนังสือ อบต.นาวุ้ง ที่ พบ ๗๓๙๐๑/............................. ลงวันที่..........................................................  
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ............................................................................................................................................  

       ๒. ............................................................................................................................................  
       ๓. ............................................................................................................................................  

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่อง 
ร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน  

องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้งได้รับแจ้งผลการดําเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ี 
เก่ียวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดย
สรุปว่า……………………………………………………………………………………………………………………………………………...  
............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................  
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมน้ี  
ทั้งน้ี หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย  

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ  

ขอแสดงความนับถือ  
 
 
สํานักงานปลัด อบต.  
งานสํานักปลัด  
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทร. ๐ 3240 0610 
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การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซตข์ององค์การบรหิารส่วนตาํบลนาวุ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็ปไซด ์ 

1.เข้าเว็บไซต์ www.nawong.go.th  
2.เลือกเมนูหลกั  
3.เมนูมุมซ้ายมือ เลือกเมนูร้องทุกข์  
4.พิมพ์รายละเอียด ข้อความท่ีประสงค์จะร้องทุกข์  
5. ช่องร้องทุกข์โดย : ให้กรอกช่ือผู้รู้ทุกข์ ร้องเรียน  
๖. กรอกช่องโทรศัพท ์ 
๗. กรอกอีเมลล์  
กดปุ่มส่งคําร้อง  

หมายเหต ุหากกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลนาวุ้ง 

ที ่ 179/๒๕๕๙ 
เรื่อง แตง่ตั้งคณะกรรมการจัดทาํคู่มือปฏบิตัิงานดา้นการร้องเรียน/ร้องทกุข ์

(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรือ่งร้องเรียนจดัซ้ือจัดจ้าง) 
ขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลนาวุ้ง 

 
ตามที่ได้มีการประชุมช้ีแจงการดําเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงาน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ได้แจ้งว่า สํานักงานคณะกรรมการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ทาบันทึกข้อตกลงความ ร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2558  โดยทางสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเคร่ืองมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน และดัชนีวัด
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของสานักงานคณะกรรมการป้องกันและ ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  

เพ่ือให้การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์  (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน
การจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้งเป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการ จัดทํา
คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) 
ประกอบด้วย  
1. นายกองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง   ประธานกรรมการ  
2. ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง   กรรมการ  
๓. หัวหน้าสํานักปลัด อบต.    กรรมการ  
๔. ผู้อํานวยการกองคลัง     กรรมการ  
๕. ผู้อํานวยการกองช่าง     กรรมการ  
๖. ผู้อํานวยการกองการศึกษา    กรรมการ  
๗. ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม  กรรมการ  
๘. ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล    กรรมการและเลขานุการ  

ให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังมีหน้าที่ พิจารณา กลั่นกรอง ศึกษาดูงาน นํามากําหนดเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน
ด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เร่ืองร้องเรียนทั่วไปและเร่ืองร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วน
ตําบลนาวุ้ง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป  

ทั้งน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป  

สั่ง ณ วันที่ ๒๙ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙  

ลงช่ือ)          (
          (นายประเทิง  ขาวสอาด)  

           นายกองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง 



 
คําสั่งองคก์ารบรหิารส่วนตําบลนาวุ้ง 

ที ่      /๒๕๕9 
เรื่อง การจัดตัง้ศูนย์รบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้าง) 
และมอบหมายเจ้าหน้าทีผู่้รบัผดิชอบและตดิตามและประเมินผลคู่มือการปฏบิตังิานเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข ์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจดัซ้ือจัดจ้าง) ขององค์การบรหิารสว่นตาํบลนาวุ้ง 

 
ตามคําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง ที่  179/๒๕๕๙ ลงวันที่ 29 ธันวาคม 255๙ เร่ือง แต่งต้ัง

คณะกรรมการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเร่ืองร้องเรียน จัดซื้อ
จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง เพ่ือให้บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บํารุงสุข แก่ประชาชน
ภายในกรอบอํานาจหน้าที่ และโดยที่องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มี
ภาระหน้าที่รับผิดชอบพ้ืนที่ จํานวน 9 หมู่บ้านในเขตตําบลนาวุ้ง ซึ่งได้ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติ
ราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องมาโดยตลอด ทั้งน้ีเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตาม มาตรฐานการ
ปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ดังน้ัน เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธ์ิผลของการดําเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนของการ 
อํานวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 69/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล 
พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง จึงได้จัดต้ัง 
“ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์” ณ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง อําเภอเมืองเพชรบุรี 
จังหวัดเพชรบุรี พร้อมจัดวางตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้แดง) ณ หน้าอาคารที่ทําการองค์การบริหารส่วน
ตําบลนาวุ้ง และขอแต่งต้ังให้เจ้าหน้าที่ตามตําแหน่งดังต่อไปนี้  

เจ้าหน้าทีผู่้รบัผดิชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทกุข ์ดังนี ้ 
1. ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ ความ

ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง เก่ียวกับคณะผู้บริหาร, สมาชิกสภา 
องค์การบริหารส่วนตําบล, พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง และเร่ืองที่ผู้มีอํานาจใช้ดุลพินิจแล้ว
เห็นว่า เก่ียวข้อง  

๒. หัวหน้าสํานักปลัด เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสํานักงานปลัด และเร่ืองที่ผู้มีอํานาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมี
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ใน
ความรับผิดชอบของสํานักงานปลัดฯ 

 
 
 



3. ผู้อํานวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองช่าง และเร่ืองที่ผู้มีอํานาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเก่ียวข้อง โดยมี 
ผู้อํานวยการกองช่างและนายช่างโยธา เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
ธุรการ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองช่าง  

4. ผู้อํานวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่รับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเร่ืองที่ผู้มีอํานาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเก่ียวข้อง โดยมี 
นักวิชาการเงินและบัญชีและนักวิชาการคลัง เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานธุรการ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองคลัง  

5. ผู้อํานวยการกองการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองการศึกษาฯ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบ
เก่ียวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองการศึกษาฯ  

๖. ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม  เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้
ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองสวัสดิการสังคม  เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และ
รับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองสวัสดิการสังคม  
โดยให้ ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง มีอํานาจหน้าที่และวิธีการดําเนินการ
ดังต่อไปนี้  

1. รับเร่ืองราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหาอ่ืน
ใดจากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วทาการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น  

2. ในเบ้ืองต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอน  

3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง ดําเนินการตามภารกิจ 
ที่เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการน้ันให้ถ้อยคําหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพ่ือ
ประโยชน์สําหรับการน้ันได้  

4. กรณีที่อาจเก่ียวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะท่ีส่วน
ราชการเจ้าของเร่ืองจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามคําร้อง
บางส่วนก็ได้ ทั้งน้ี หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็น
รายกรณี  

5. กรณีที่เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืน ให้ส่งเร่ืองให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
เหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเร่ืองให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่ในการ
สืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานน้ันเป็นการเฉพาะ  

6. ให้พิจารณาดําเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเร่ือง ดังน้ี  
    6.1 กรณีทีเ่ก่ียวข้องกับความมั่นคงของประเทศ  
    6.2 กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระสําคัญตามคําร้อง

เฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเร่ืองจะสามารถนาไปพิจารณาดําเนินการต่อไปได้โดยอาจไม่นําส่งเอกสารคําร้อง
ต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจําเป็นให้ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษกรณี 
ทั้งน้ี หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 

 
 



7. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว  
8. ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบั้งคับบัญชามอบหมาย  
เจ้าหน้าทีป่ฏบิตังิานประจําศูนย์รบัเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทกุข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเร่ืองร้องเรียน

จัดซ้ือจัดจ้าง) ดังนี ้ 
1. นางสาวเอมอมร  แสงเพชร  ตําแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  
2. นางสาวมาลินี  หุ่นกรีด  ตําแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ  
3. นางวาสนา  อร่ามศร ี  ตําแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
4. นายนพดล  ขาวสอาด   ตําแหน่ง  นายช่างโยธา  
5. นางจงกล  โพธ์ิใคล   ตําแหน่ง  นักวิชาการคลัง  
6. นางสาวพัชรินทร์  อาบสนีาค  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  
7. นางสาวเสาวลักษณ์  ทับลอ้ม  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป  
๘. นางสาวทรายแก้ว  ขาวสอาด   ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
๙. นางสาวนลี  เต็มประสงค ์ ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
10.นายเด่นพงษ์  เพ่ิมนาค  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
11.นางสาวธิดารัตน์  หงษ์สวุรรณ ตําแหน่ง  คนงาน  
12.นายชลอ  พูลสวัสด์ิ   ตําแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  
โดยมีหนา้ที ่ดงันี ้ 
1. รับเร่ืองร้องเรียน/รอ้งทุกข์ ลงทะเบียน แยกเร่ือง และสง่เร่ืองให้กับส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพ่ือ

ดําเนินการตามอํานาจหน้าที่  
2. ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพ่ือให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการกรอก

เอกสาร  
3. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ  
4. แจ้งผลการดําเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน 15 วัน  

ให้ผู้ที่ได้รับแต่งต้ังถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการ
ได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตําบลโดยทันท ี 

คณะกรรมการตดิตามและประเมินผลคู่มือการปฏบิตังิานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์(เรื่องร้องเรียน
ทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้าง) ประกอบด้วย  

๑. นางสุเพชรสรณ์  ตันพัฒนา  ปลัด อบต.   ประธานคณะทํางาน  
๒. นางสาวฐิติพัชร  พลีไพร  ผู้อานวยการกองคลัง  คณะทํางาน  
๓. นายเฉลิมพร  รัตนคาม  ผู้อํานวยการกองช่าง  คณะทํางาน  
๔. นายนพดล  ขาวสอาด   นายช่างโยธา   คณะทํางาน  
๕. นางกุลธิดา  ศิลปการบวร  หัวหน้าสํานักปลัด  เลขานุการ  
๖. นางสาวพัชรินทร์  อาบสนีาค  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล ผู้ช่วยเลขานุการ  

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ในการดําเนินการติดตามและประเมินผลคูม่ือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ กําหนดวิธีการติดตามและประเมนิผลตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ทราบถึงผลการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบลนาวุ้ง ต่อไป  



 
ทั้งน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป  

สั่ง ณ วันที่ ๒๙ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙  

ลงช่ือ)           (
(นายประเทิง  ขาวสอาด)  

   นายกองค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

ประกาศองคก์ารบรหิารส่วนตําบลนาวุ้ง 
เรื่อง ประกาศใช้คู่มือปฏบิตังิานดา้นการร้องเรียน/ร้องทกุข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและ 
เรื่องร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้าง) ขององคก์ารบรหิารส่วนตําบลนาวุ้ง ประจาป ี255๙ 

 

ตามท่ีได้มี การประชุมช้ีแจงการดําเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงาน
ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 255๙ ได้แจ้งว่าสํานักงานคณะกรรมการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ทําบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.255๙ โดยทางสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเคร่ืองมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงานและดัชนีวัด
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต แห่งชาติ  

องค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้งได้คู่มือจัดทําคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่อง
ร้องเรียนทั่วไปและเร่ืองร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง ประจาปี 255๙ เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  

เพ่ือให้การจัดทาคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเร่ืองร้องเรียน
จัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตําบลนาวุ้ง ประจําปี 255๙ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงประกาศใช้
คู่มือปฏิบัติงานดังกล่าวรายละเอียดแนบท้ายประกาศน้ี  

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  

ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙  

         
   (นายประเทิ  ขาวสอาด)  

           นายกองค์การบริหารสว่นตําบลนาวุ้ง 


