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ร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของ
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บทที่ 1 

บทนำ 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ
มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มคำในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอประกอบกับประกาศกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น            
เรื ่องนโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส ได้กำหนดนโยบายคุณธรรมและความโปร่งใสเพื่อเป็นมาตรฐาน 
แนวทางปฏิบัติ และค่านิยมสำหรับข้าราชการและบุคลากรขององค์กรให้ยึดถือ และปฏิบัติควบคู ่กับ            
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนๆ ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนแจ้งข้อมูลข่าวสาร เบาะแสการทุจริต ร้องเรียนร้อง
ทุกข์จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัด
จ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

๑. เพื่อให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียงใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราว  
.     รอ้งเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
2. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ เทศบาลตำบลชานุมาน มีขั้นตอน/กระบวนการและ   
.    แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเทศบาลตำบลชานุมานทราบกระบวนการ
5. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีกรปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียนที่    
.    กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 

ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗    
เรื่องการจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกองค์กร จัดตั้งศูนย์ดารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดำรงธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง         
อยู่ภายใต้กำกับดูแลของศูนย์ดำรงธรรมอำเภอครบุรี และศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดนครราชสีมา จัดตั้งเพื่อเป็น
ศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และ 
ข้อเสนอแนะของประชาชน 
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3. ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

๑.๑. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

๑.๒. ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ    
.                 จากศูนย์บริการ 

๑.๓. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย ,         
.                 ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อ .   
.                  จัดจ้าง 

๑.๔. ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื ่อตอบสนองความประสงค์ของ          
.                  ผู้ขอรับ. บริการ 

๑.๕. เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป 

 เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู ้ขอรับบริการ
ต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ
ต้องการทราบ และดำเนินการรับเรื ่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสำนักงานปลัด หรือหน่วยงานผู ้ร ับผิดชอบ           
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดาเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง จะให้ข้อมูล
กับผู ้ขอรับบริการในเรื ่องที ่ผ ู ้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบ จะด ำเนินการรับ           
เรื่องดังกล่าวไว้และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 
๑-6 วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับกรติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
๑๕วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง โทรศัพท์ 044-346-252 
 

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 

๒.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ   
.                จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียนเรื ่องร้องเรียนจัดซื ้อจัดจ้างให้กับผู ้อานวยการกองคลัง            
.                 เพ่ือเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น พิจารณาความเห็น 

- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ 
ข้อมูลกับ ผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คาปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่
ขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีขอร้องเรียนร้องทุกข์ /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ขององค์การบริหารส่วนตำบลฯ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ
และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่ง
ต่อให้กบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน 
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- กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไมได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน
ที่เกี ่ยวข้องภายใน ๑๕ วันให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง            
โทรศัพท์ 044-346-252 

 
4. สถานที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง อำเภอครบุรี จังหวัดนครราขสีมา ๓0250 
 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื ่องปัญหา  
ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 
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บทที่ 2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

 
คำจำกัดความผู้รับบริการ 
 หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

- ผู้รับบริการ ประกอบด้วย 
- หน่วยงานของรัฐ"/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน / หรือบุคคล/นิติบุคคล 
*หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่างอื่น องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกำกับของรัฐและ 
หน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงาน 
ประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะ เป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจาก

การดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/หมู่บ้านเขตตำบลเฉลียง  
การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื ่อง ข้อร้องเรียน 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การ

บริหารส่วนตำบลเฉลียงผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/
การให้ข้อคิดเห็น/การ ชมเชย/ 

การร้องขอข้อมูล 
ช่องทางการรับข้อร้องเรียนหมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง

ร้องเรียน ทางโทรศัพท์ เว็บไซต์/ Facebook Line (ศูนย์รับฟังปัญหา) 
เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานข้อร้องเรียน หมายถึง 

แบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภทคือ เช่น 
ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 

คำชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการ ให้บริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
 คำร้องเรียน หมายถึง คำหรือข้อความที่ผู ้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื ่องร้องเรียน      

ร้องทุกข์ หรือระบบการรับคำร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมี
นัยสำคัญท่ีเชื่อถือได้ 
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การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับ ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ 
มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่ 

การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่
ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน  

ช่องทางการร้องเรียน 
  ผ่านทางสำนักงานปลัด 

๑) รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า https://chaleang.go.th 
๒) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๓) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๔) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๕) ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพื่อประชาชน 
๖) โทรศัพท์ 044-346-252 
๗) ข่าวจากสื่อสิ่งพิมพ์ 
๘) ร้องเรียนทาง Facebook องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง 
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บทที่ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่อง ร้องเรียน ร้องทุกข์ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนตำบล

เฉลียง 

3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

4.ร้องเรียนผ่านทาง 
Facebook 

5.ร้องเรียนผ่านตู้รับฟัง
ความคดิเห็น 

รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ( 2 วัน) 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง ( 3 วัน ) 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง ทราบ 15 วัน 

ยุติ

 

ไม่ยุติ

 

ยุติเรื่องแจ้งผู้
ร้องเรียนร้อง
ทุกข์ทราบ 

ไม่ยุตเิรื่อง แจ้งผู้
ร้องเรียนร้องทุกข์
ทราบ ( 3 วัน ) 

 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผลให้ อำเภอครบุรี ทราบ 
( 3 วัน)  
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บทที่ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑ จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งองค์การบริหารส่วยตำบลเฉลียง ทราบ เพื่อความสะดวกในการ  
.   ประสานงาน 
 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติ 
ตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร้องเรียนเพื่อประสารหาทาง

แก้ไข 

หมาย
เหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์ดำรงธรรม 

องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง 

ทุกครั้งที่มีผู้มา
ร้องเรียน 

ภายใน 1-2 วันทำการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ องค์การบริหาร
ส่วนตำบลเฉลียง 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
044-346-252 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ - 

ร้องเรียนผ่านทาง Facebook ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ - 
ร้องเรียนผ่านตู้รับฟังความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ - 

 
  

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖๙/๑ การปฏิบัติงาน
ตามอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน โดยใช้วิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี และให้คำนึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ตำบล การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น และหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยกำหนด แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 ประกอบมาตรา ๔๑ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับคำร้องเรียน เสนอแนะ 
หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูล
และสาระตามสมควร ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาดำเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณีที่มี
ที ่อยู่ของบุคคลนั้น ให้แจ้งให้บุคคลนั้นทราบผลการดำเนินการด้วย ทั้งนี้ อาจแจ้งให้ทราบผ่านทางระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการด้วยก็ได้ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ มิให้เปิดเผย
ชื่อหรือที่อยู่ของผู้ร้องเรียน เสนอแนะ หรือแสดงความคิดเห็น และมาตรา ๕๒ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดทำหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตามแนวทางของพระราชกฤษฎีกานี้ โดยอย่างน้อยต้องมี
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หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และการอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนที่สอดคล้องกับบทบัญญัติในหมวด ๕ และหมวด ๗ ให้เป็นหน้าที่ของกระทรวงมหาดไทยดูแล
และให้ความช่วยเหลือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการจัดทำหลักเกณฑ์ตามวรรคหนึ่ง แห่งพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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ภาคผนวก 
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แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง 

วันที่           เดือน                  พ.ศ. .      .  
 

เรื่อง.                                          .   
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง 

       ข้าพเจ้า.                                                         อายุ        ป ีบ้านเลขที่                 หมู่ที.่       .       
ตำบล                      อำเภอ                    จังหวัด                          โทรศัพท์.                             .                              
อาชีพ                                                  ตำแหน่ง.                                                               .                                                                   
ถือบัตร                                                 เลขที.่                                                                  .                                                                    
ออกโดย                              วันออกบัตร                           บัตรหมดอายุ.                                  .                                    
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ 

หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง ............................................................................................................................. ........... 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................ ......................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

 

ทัง้นี ้ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่ค ารอ้งทกุข/์รอ้งเรียนตามขา้งตน้เป็นจรงิ และยินดีรบัผิดชอบทัง้ทางแพ่งและทางอาญา
หากจะพงึม ี

 
 
 

 โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารประกอบหลักฐานขอร้องทุกข์/ร้องเรียน(ถ้ามี) ได้แก่ 
1)                                                                                                      จำนวน          ชุด 
2)                                                                                                      จำนวน          ชุด 
3)                                                                                                      จำนวน          ชุด 
4)                                                                                                      จำนวน          ชุด 
  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินงานต่อไป 
      
     ขอแสดงความนับถือ 
     
   (ลงชื่อ)  .                                          .   
    (              ) 
             ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง 

วันที่           เดือน                  พ.ศ. .      .  
 

เรื่อง.                                          .   
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง 

       ข้าพเจ้า.                                                         อายุ        ป ีบ้านเลขที่                 หมู่ที.่       .       
ตำบล                      อำเภอ                    จังหวัด                          โทรศัพท์.                             .                              
อาชีพ                                                  ตำแหน่ง.                                                               .                                                                   
 

มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ 

หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง ............................................................................................................................. ........... 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................ ......................................................................................................  
โดยขออ้าง............................................................................................................................. ................................ 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ ตามข้างตันเป็นจริง และ เจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้า
ทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
 

      
      
     

   (ลงชื่อ)  .                                          . เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง  
                                              (                                 ) 

                    วันที่            เดือน                        พ.ศ.         .  
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แบบแจ้งการรับเรื่องคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ที่ 75201/ .                . องค์การบริหารส่านตำบลเฉลียง 

                                                                                เลขที่ 219 หมู่ที่ 4  
                                                                                       ตำบลเฉลียง อำเภอครบุรี  

                                                                                           จังหวัดนครราชสีมา 30250 
วันที่           เดือน                  พ.ศ. .      .  

 

เรื่อง.    ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์                                     .   
เรียน .                                                                                     ..                                                                   
  ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง  

โดยทาง 

 (  ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ 
 (  ) ด้วยตนเอง 

 (  ) ทางโทรศัพท์ 
 (  ) อื่น.                                                                                                                                                                   . 

 

ลงวันที่                              เกี่ยวกับเรื่อง                                                                        นั้น 
  
  องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านไว้แล้ว 
ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขที่                    ลงวันที่                           และองค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง 
ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
  (  ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง และได้มอบหมาย 
ให้                                                                    เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 
  (  ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง และได้จัดส่งเรื่อง 
ให้                                                                ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
  (  ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายข้อบัญญัติไว้เ)นการเฉพาะแล้ว  
ตามกฎหมาย                                                    จึงขอให้ท่านดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีการตามที่
กฎหมายนั้นบัญญัติต่อไป 
 
  จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
สำนักปลัด 
งานบริหารทั่วไป 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทรสาร : 044-346-252 
E-mail : admin@chaleang.go.th 

mailto:admin@chaleang.go.th
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แบบแจ้งผลดำเนินการต่อเรื่องคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ที่ 75201/ .                . องค์การบริหารส่านตำบลเฉลียง 

                                                                                เลขที่ 219 หมู่ที่ 4  
                                                                                       ตำบลเฉลียง อำเภอครบุรี  

                                                                                           จังหวัดนครราชสีมา 30250 
วันที่           เดือน                  พ.ศ. .      .  

 

เรื่อง.    แจ้งผลดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์                              .   
เรียน .                                                                                      ..    
 

อ้างถึง หนังสือ องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง ที่        /          ลงวันที่.                                           .  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 

1.                                                                                                                                 . 
2.                                                                                                                                 . 
3.                                                                                                                                 .  
 

ตามท่ี องค์การบริหารส่านตำบลเฉลียง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
ของท่านตามที่ทา่นได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น                                                       
   

  องค์การบริหารส่านตำบลเฉลียง ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์แล้ว ปรากฎฏข้อเท็จจริงโดย 

สรุปว่า...................................................................................................................... ............................................. 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................
..................................................................................................................... ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่ง
มาพร้อมนี้ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
. 
 

 
  จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
สำนักปลัด 
งานบริหารทั่วไป 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทรสาร : 044-346-252 
E-mail : admin@chaleang.go.th 
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ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็ปไซด์ 

๑. เข้าเว็บไซต์ https://chaleang.go.th 
๒. เลือกเมนูร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
3. กรอกรายละเอียดการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
4. ช่องทางร้องทุกข์ผ่านทางสายด่วน  
    โทร 044-346-252 
5. ผ่านช่องทาง Facebook องค์การบริหารส่วน    
.    ตำบลเฉลียง 
6. ผ่านช่องทางอีเมลล์ admin@chaleang.go.th 
7. ผ่านช่องทางไปรษณีย์ ที่อยู่ องค์การบริหารส่วน
ตำบลเฉลียง เลขที่ 219 หมู่ 4 ตำบลเฉลียง 
อำเภอครบุรี จ.นครราชสีมา 30250 
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง 
ที ่387 /๒๕66 

เรื่อง การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
และมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
……………………………………………… 

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง ที่ 380 /๒๕66 ลงวันที่ 20 กันยายน ๒๕66 เรื่อง 
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน
จัดซื้อ จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง เพื่อให้บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บำรุงสุข แก่
ประชาชนภายในกรอบอำนาจหน้าที่ และโดยที่องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง เป็นองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่มีภาระหน้าที่รับผิดชอบพื้นที่ จำนวน 12 หมู่บ้านในเขตตำบลเฉลียง ซึ่งได้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข
การปฏิบัติราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องมาโดยตลอด ทั้งนี้เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพื่อประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดำเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนของการอำนวย
ความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีอาศัย
อำนาจตามความในมาตรา ๖๙/๑ แห ่งพระราชบ ัญญัต ิสภาตำบลและองค ์การบร ิหารส ่วนตำบล                 
พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ ่มเติมถึง(ฉบับที ่ 7) พ.ศ. 2562 ประกอบมาตรา ๕2 และมาตรา ๔๑ แห่ง            
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ องค์การบริหารส่วน
ตำบลเฉลียง จึงได้จัดตั้ง “ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” ณ สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบเฉลียง 
อำเภอครบุรี จังหวัดนครราชสีมา พร้อมจัดวางตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้แดง) ณ หน้าอาคารที่ทำการ
องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง และขอแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่ตามตำแหน่งดังต่อไปนี้ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธานศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ

ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนตำบล, พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่า
เกี่ยวข้อง 

๒. รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นรองประธานศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัด   
การให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร,สมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนตำบล, พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่า
เกี่ยวข้อง เป็นผู้ช่วยเหลือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลในการดำเนินการ ทุกเรื่องทีป่ลัดมอบหมาย 

๓. หัวหน้าสำนักปลัดอบต. เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื ่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนักปลัด และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมี     
เจ้าพนักงานธุรการเป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของสำนักปลัดอบต. 
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4. ผู้อำนวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองช่าง และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้ว เห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีนายช่างโยธาเป็น
เจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนกองช่าง 

5. ผู้อำนวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้องโดยมีนักวิชาการจัดเก็บ
รายได้และเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีเป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองคลัง 

6. ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์
และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม และเรื่อง      
ที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจ แล้วเห็นว่าเกี่ยวข้องโดยมี นักวิชาการศึกษาเป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือและ
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

โดยให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง มีอำนาจหน้าที่และวิธีการ
ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑. รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหาอ่ืน
ใดจากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วทำการประเมินวิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น  

2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน  

๓. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง ดำเนินการตามภารกิจ
ที ่เกี ่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั ้นให้ถ้อยคำหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ        
เพ่ือประโยชน์สำหรับการนั้นได้ 

๔. กรณีที ่อาจเกี ่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะ              
ที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนำไปพิจารณาดาเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามคำ
ร้องบางส่วนก็ได้ ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณา
เป็นรายกรณ ี

๕. กรณีที่เกี ่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเรื ่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
เหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ ในการ
สืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 

๖. ให้พิจารณาดำเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 
๖.๑ กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
๖.๒ กรณีท่ีอาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง       ให้สรปุสาระสำคัญตาม 

คำร้องเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนำไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่นำส่งเอกสาร
คำร้องต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจำเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การคุ้มครอง ผู้ร้องเป็นพิเศษ
รายกรณี ทั้งนี้ หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 

๗. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
๘. ดำเนินการอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/

ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ดังนี้ 
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สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง 

1. นางสาวกีรติญา  พูนกระโทก  นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 

2. นางสาวศศิธร  มณีใหญ่  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

3. สิบเอกสิทธิพงษ์  รักษ์กระโทก  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน 

4. นางสาวรภัสสรณ์  เอ่ียมไมตรี  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

5. นายพเยาว์สิทธิ์  เพียงกระโทก  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

6. นางสาวยุพา   ขวัญมา   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเกษตร 

7. นายพรมรินทร์  เอียะกระโทก  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

8. นายสุรเดช   เรืองกระโทก  พนักงานขับรถยนต์ 
9. นายไพรัตน์   ปลอบเมือง  ภารโรง 

10. นางสมคิด   สาดกระโทก  คนงาน 

กองคลัง 

 11. นางลักษณ์ริษา  พันธ์ภาณุวิชญ์  ผู้อำนวยการกองคลัง 

12. นางสาวปัณริษา  ภักดิ์กระโทก  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ 

13. นางหทัยกาญจน์  สงวนพันธุ์  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน 

14. นางสาวสมฤทัย  อุปกระโทก  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
15. นายพอเจตน์  ยุ้งกระโทก  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
16. นางสาวมณีรัตน์  อันกระโทก  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

กองช่าง 

 17. นายขวัญชัย  มนอยู่พะเนาว์  นายช่างโยธาอาวุโส 
 18. นางสาวแพรพลอย  จังพล   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 19. นายอธิวัฒน์  ล่ากระโทก  ผู้ช่วยนายช่างโยธา 

20. นายจักรกฤษณ์  วัฒนพรหม  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
21. นายวีระ สีพันดุง  คนงาน 

กองการศึกษาฯ 
 22. นางสาวพรทิพย์  ตังประเสริฐรุจี  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 23. นางสาวปาจรีย์  ล่ากระโทก  คนงาน 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 

 24. นางวงจันทร์  วิงกระโทก  ครูชำนาญการ 
25. นางวันเพ็ญ   ทิพยอนันต์กุล  ครูชำนาญการ 
26. นางกนกพร   ชัชวาลย์  ผู้ช่วยครูผู้ช่วย 
27. นางธัญรัตน์  วิงกระโทก  ผู้ช่วยครูผู้ช่วย 
28. นางสาวศิริพร  คำศิริ   ผู้ดูแลเด็ก 
29. นางสาวนัฐชริกา   เจริญจรพันธ์  ผู้ดูแลเด็ก 
 
 
          

/โดยมีหน้าที่... 
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โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
๑. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน  แยกเรื่อง  และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง    
.    เพ่ือดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
๒. ปรับปรุงเอกสารคำขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพื่อให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการกรอก 
.    เอกสาร 
๓. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 
๔. แจ้งผลการดำเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน  ๑๕  วันให้ผู้ที่ได้รับ  แต่งตั้งถือปฏิบัติ  
.   ตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหา    

.             อุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไป

และเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 
 

 1. นางสาวชุดาภา  สังฆะมณี  ปลัดอบต.   ประธานคณะทำงาน 
 2. นายธวชัชัย   ฉกรรจ์ศิลป์  รองปลัดอบต.   คณะทำงาน 
 3. นางลักษณ์ริษา  พันธ์ภาณุวิชญ์  ผู้อำนวยการกองคลัง  คณะทำงาน 
 4. นางสาวสมิตรา  รอดกระโทก  หัวหน้าสำนักปลัดอบต.  คณะทำงาน  
 5. น.ส.ศศิธร   มณีใหญ่  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขานุการ 
 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ในการดำเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ กำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดำเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทราบถึงผลการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลเฉลียง ต่อไปทั้งนี้  

ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่ 25 เดือน กันยายน พ.ศ. 2566 
     
     
 
 
 
      (นายสมเจตน์ จันทร์พยัพ) 

    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเฉลียง 
 
 

 

 
 
 


