
คูมอ
การปฏิบัติงานศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
อำ๓ อเมืองหนองบัวลำภ จังหวัดหนองบัวลำภ



ค ำ น ำ

คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา จัดทำขึ้น เพื่อเป็นกรอบ 
หรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบล 
หัวนา ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราฃกฤษฎีกาว่า 
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕:๔๖ ได้ กำหนดแนวทางปฏิบัติราขการ มุ่งให้เกิดประโยฃน์ 
สุขแก่ประขาขนโดยยึดประขาซนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประซาขน ให้เกิดความผาสุกและความ 
เป็นอยู่ที่ดีของประซาซน เกิดผลสัมฤทธิ้ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มื ขั้นตอน 
ปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประซาซนได้รับการ อานวยความสะดวกและได้รับ 
การตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สมํ่าเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ 
ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจำเป็นต้องมีขั้นตอน/ 
กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงาบที่ฃัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน

สำนักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 

ผู้จัดทำ



025

®

บทนำ
๑. หลักการและเหตุผล

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธิกวรบริหววกิชุกาวบ้านเมือ.3ที่ดี พ.ศ. ๒๕;๔๖ 
ได ้กำหนดแนวทางปฏิบ ัต ิราชการม ุ่งให ้เก ิดประโยชน ์ส ุขแก่ประชาชนโดยยึดม่วะช ุาช ุนเบ ้นศ ูนย์ทลาง 
เพือตอบสนองความต้องการของประขาชุนให้เกิดความผาสุกและความเบ้นอยู่ที่ดีชองปวะชาชุนเกิดผลลัมฤทฐิ๋ต่อ 
งาบบริการม ีประสิทธิภาพและเก ิดความคุ้มค ่าใบการให ้บริการไม ่ม ีช ั้นตอนปฏิบ ัต ิงานเก ินความจำเบ ้น 
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่รลถานการณ์ประชาชุนได้รับการยำนวยดวามละดวกและได้รับ.การด®•บลนยงความ 
ต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสมั่าเสมอ

ประกอบกับโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาบชององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน Integrity and Transparency Assessm ent (ITA) จังหวัดหนองบัวลำภู ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.๒๔๖๔1ด้แจ้งว่าสำนักงานคณะกรรมการบ้องกันและปราบปรามภารทุจริตแห่งชาติได้ทำบันทึกข้อต.กลง 
ความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency 
Assessm ent (ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔ โดยทางสำนักงาบคณะกรรมการบ้องกันและปราบปราม 
การทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity Assessm ent) 
และดัชนีวัดความโปร่งใสชองหน่วยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการบ้องกันและปราบปรามการทุจริต 
แห่งชาติ

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา จึงไต ้จ ัดทำคู่ม ือปฏิบ ัต ิงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข ์ 
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ชององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาเพื่อเบ้นกรอบหรือ 
แนวทางใบการปฏิบัติงาน

๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ
๑. เพ ื่อให ้เจ ้าหน้าท ี่องค์การบริหารส่วนตำบลหัวบาใช้เบ ้บแนวทางใบการปฏิบ ัต ิงาน 

ในการร ับ เร ื่องราวร ้องเร ียบร ้องท ุกข ์หร ือชอความช ่วยเหล ือให ้ม ืมาตรฐานเด ียวก ับและเบ ้บไปอย ่าง 
มีประสิทธิภาพ

๒. เพื่อให้การตำเนินงาบจัดการข้อร้องเรียบชององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนามืฃั้นตอน/ 
กระบวนการและแนวทางใบการปฏิบัติงานเบ้นมาตรฐานเดียวกับ

๓. เพ ื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบ ัต ิงานที่ม ุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วท ั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ

๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้ร ับบริการและผู้ม ีส ่วนได้ส่วนเสียชององค์การบริหารส่วนตำบล 
หัวบาทราบกระบวนการ

๔. เพ ื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ 
ข้อร้องเรียบที่กำหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ



๓. การจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฉบับที่ ๙๖/!0๕๔๗ เม่ือวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๖๔๔:๗ 

เรืองการจัดตังศูนย์ดำรงธรรมเพือเพ ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระคับจังหวัดและ'ให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถินทุกองค์กรจัดตังศ ูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น โดยให ้ศ ูนย์ดำรงธรรมองค์การบริหารส่วนดำบส 
หัวนาอยู่ภายใต้กำกับดูแลซองศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองหนองบัวลาภูและศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดหนองบัวลำภู 
จัดตังเพือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องนิญหาดวาม 
ต้องการและข้อเสน©แบะของประซาซบ

๔. ขอบเขต
©. กรณีเร่ืองร้องเรียนท่ัวไป

๑.® สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ฃอรับบริการถึงความประสงค์ซองการซอรับบริการ
๑.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ฃอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ฃอรับบริการจาก

ศูนย์บริการ
๑.๓ แยกประเภทงาบบริการตามความประสงค์ของผู้ฃอรับบริการเข่นปรึกษากฎหมาย, 

ซออบุม้ติ/อนุญาต, ซอร้องเรียบ/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียบจัดซื้อจัดจ้าง
๑.๔ ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงาบบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ซองผู้ฃอรับ

บริการ
๑.๔ เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ซองผู้ซอรับบริการ

กรณีข้อร้องเรียนท่ัวไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดซอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ฃอรับบริการ 
ใบเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ฃอรับบริการถือว่ายุติ

- กรณีขออนุม้ต/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบจะให้ข้อมูลกับผู้ฃอรับบริการใบเรื่องที่ผู้ซอรับ 
บริการต้องการทราบและดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือหน่วยงานผู้รับผิดซอบ 
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาจะให้ 
ข ้อมูลก ับผู้ฃอรับบริการในเรื่องท ี่ผ ู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ ้าหน้าท ี่ผ ู้ร ับผิดซอบจะดำเน ินการ 
รับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาบเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงาบที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใบ 
๑-๒ วัน

- กรณีซออนุมติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ฃอรับการบริการรอการติดต่อ 
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ไต้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาบที่เกี่ยวข้อง 
ภายใบ ๑๔ วับ ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา โทรศัพท์ ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒



๒. กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง
๒.๑ สอบถามข้อมูลเบืองต้บจากผู้ฃอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบรีการ 
๒.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับ•บริทา'}จาก 

เจ้าหน้าที่รัชผิดขอบ
๒.๓ แยกประเภทงาบร้องเร ียน เร ื่องร้องเร ียนจัดซ ื้อจ ัดจ ้างให ้ก ับผ ู้อำนวยการกองคลัง 

เพื่อเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นพิจารณาความเห็น
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับ 

ผู้ฃอรับบริการในเรื่องที่ผ ู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ฃอรับบริการ 
ถือว่ายุติ

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผ ู้ร ับผิดขอบ 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ฃอรับการบริการรอการติดต่อ 
กลับหรีอสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ภายใน ๑๕: วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา โทรศัพท์ 0๔๒ ๓๑๕๙๖๒

๕. สถานท่ีต้ัง
ตั้งอยู่ ณ ท ี่ทำการองค ์การบร ิห ารส ่วนตำบลห ัวนา หมู่ ๓ บ ้านข่าใหญ ่ ตำบลหัวนา 

อำเภอเมืองหนองบัวลำภู จังหวัดหนองบัวลำภู

๖. หน้าท่ีความรับผิดชอบ
เป็นศูนย์กลางใบการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่อง 

บืญหาความต้องการและข้อเสนอแบะของประขาซบ



c

คำจำกัดความ
ผู้รับบริการ

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

การจัดการฃ้อร้อ'!เรียบ 

ผู้ร้องเรียน

ซ่องทางการรับข้อร้องเรียน 

เจ้าหน้าที่

บทที่ ๒
ประเด็นที่เก ี่ยวข้องกับการร้องเรียน

หมายถึงผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาขนทั่วไป
- ผู้รับบริการประกอบด้วย
- หน่วยงานของรัฐ /เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกขน /
หรือบุคคล/นิติบุ-คคล
* หน่วยงาบของรัฐ ได้แก่กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการที่เรียกขื่อ 
อย่างอ่ืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจและให้หมายความรวมถึง 
องค์กรอิสระองค์การมหาขนหน่วยงานใบกำกับของรัฐและหน่วยงานอ่ืนใดใน 
ลัก'ษณะเดียวกัน
** เจ้าหน้าท่ีของรัฐ ได้แก่ ข้าราขการ พนักงานจ้าง คนงานและผู้ปฏิบ้ติงาบ 
ประ๓ ทอื่นไม่ว่าจะเนินการแต่งตั้งในฐานะเนินกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด 
รวมท้ังผู้ข่ืงได้รับแต่งต้ังและถูกส่ังให้ปฏิน้ติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ
- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่!มใช่หน่วยงาบของรัฐ
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย
- ผู้ค้ากับหน่วยงาบของรัฐ
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราซ.การที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ
หมายถึงผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและ 
ทางอ้อมจากการดำเนินการของส่วนราขการเข่นประขาซนใน 
ชุมขน/หมู่บ้านเขตตำบลหัวนา
หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำซมเซย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
หมายถึง ประขาขนทั่วไป/ ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่อง 
ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาผ่านซ่องทางต่างๆโดยมีวัตถุประสงค์ 
ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/
การให้ข้อคิดเห็บ/การซมเขย/การร้องขอข้อมูล
หมายถึงช่องทางต่างๆที่ใข้ใบการรับเรื่องร้องเรียบเซ่นติดต่อด้วย
ตบเองร้องเรียบทางโทรลัพท้/ เว็บไซต์/ Face Book/เว ็ปเพจ/
หมายถึงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดซอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน



Sc

ข้อร้องเรียน

คำร้องเรียน

การดำเนินการเรื่องร้องเรียน

การจัดการเรื่องร้องเรียน

หมายถึงแบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภทคือเซ่น
-  ข้อร้องเรียนทั่วไป เซ่น เร่ืองราวร้องทุกข์ท่ัวไป ไฟฟ้าส่งสว่างชำรุด
ถนนชำรุด ประปาหมู่บ้านชำรุด เป็นต้น
หมายถึงคำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับคำร้องเรียนเองมีแหล่ง
ที่สามารถตอบสนองหวือมีราย.ละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญ
ท่ีเ'ซ่ือถือ'ได้
หมายถึงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านซ่องทางการร้องเรียบ 
ต่างๆมาเพื่อทราบหรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปิญหาตามอำนาจ 
หน้าที่
หมายถึงกระบวบการที่ดำเนินการในการแก้ไขป็ญหาตามเรื่อง
3 / /=3 8 / « /  6} %M 3 / 0 /  iM  ร /ร้องเรียนทเด้รับเหัเด้รับการแก้โขหรือบรรเทาความเดอดร้อนจาก 
การดำเนินงาน

ซ่องทางการร้องเรียน
๒.๑ ผ่านทางสำนักงานปลัด

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)
๒) ร้องเรียบผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๓) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)
๔) โทรศัพท์ ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒ 
๔)โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒ 
๖) h ttpy /huana-nb lp .go .th /
๗) facebook.com /อบต.หัวบา อำ๓ อเมีองหนองบัวลำภู จังหวัดหนองบัวลำภู 
8) เว็ปเพจ อบต.หัวบา



b

บทที่ ๓
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรีย\i/ร ้องท ุกข ์



๗

บทที่ ๔
ขั้นตอนการปฏิบ้ติงาน

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาบ
๑. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
๓. แจ ้งผ ู้ร ับ ผ ิดขอบ ตาม คำส ั่งองค ์การบ ร ิห ารส ่วน ตำบ ลห ัวน าท ราบ เพ ื่อความ ส ะดวก 

ในการประสานงาน

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียบจากซ่องทางต่างๆ
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากซ่องทางต่างๆ 

โดยมีข้อปฏิยัติตามที่กำหนด ดังน้ี

ซ่องทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบซ่องทาง

ระยะเวลาคำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพ่ือประสาน 

หาทางแก้1ฃ
หมายเหตุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลหัวนา

ทุกครั้งที่มีผู้,ร้องเรียบ ภายใน ๑-๒ วับทำการ -

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลหัวนา

ทุกวับ ภายใน ๑-๒ วันทำการ -

ร้องเรียนทางโทรดัพทํ 
๐๔๒-๓๑๕๙๖๒

ทุกวัน ภายใบ ๑-๒ วันทำการ -

ร้องเรียนทาง Face book ทุกวับ ภายใบ ๑-๒ วับทำการ
ร้องเรียนทาง เว็บไซต์ เพจ ทุกวับ ภายใน ๑-๒ วันทำการ



ภาคผนวก



เร่ือง

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียบ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 

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

แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตบเยง} (แบบคำร้องเรียน๑)

เรียนนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
ข้าพเจ้า................................................................... อายุ..........ปี อยู่บ้านเลขที.่........... หมู่ท่ี...

ตำบล..............................อำเภอ............................จังห,วัด............................โทรศัพท์............................................
อาชีพ.............................................................................ตำแหน่ง.............................................................................
ถือบัตร...............................................................................เลขที่..............................................................................
ออกโดย............................................... วันออกบัตร....................................... บัตรหมดอายุ...................................
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อโห้องค์การบริหารส่วนตำบลหัวบาพิจารณาดำเนินการข่วยเหลือหรือ 
แก้ไขปิญหาในเร่ือง.......................................................................................................................................

ท ั้งน ี้ข ้าพเจ ้าขอรับรองว ่าคำร ้องท ุกข ์/ร ้องเร ียนตามข ้างต ้บเป ีบจริงและยินด ีร ับผ ิดขอบ
ทังทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียบ (ถ้ามี) ได้แก่
๑ ) .................................................................................................................................... จำบวบ.
๒ )...................................................................................................................................... จำนวน.
๓ )......................................................................................................................................จำนวน.
๔ )...................................................................................................................................... จำนวน

.ขุด

.ขุด

.ขุด

.ขุด

จึงเรียบมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

(ลงขื่อ)... 
(.

ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน
.)



๑0

เร่ือง

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 

อำเภอเมืองหนองบัวลำภู จังหวัดหนองบัวลำภู 
วันที่...................เดือน...........................พ.ศ.......................

แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบคำร้องเรียน.๒)

เรียบ บายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา
ข้าพเจ้า............................................................อายุ........... ปี อยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่ 

ถนน............................ ตำบล................................... อำเภอ..................................จังหวัด.......................................
โทรศัพท์...............................................อาชีพ........................................ตำแหน่ง....................................................
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียบเพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาพิจารณาตำเนินการช่วยเหอือหรือ 
แก้Iขป้ญหาใบเรื่อง................................................................................................................................................

โดยขอจ้าง.

....................................................................................................... เปีบพยานหลักฐานประกอบ
ทั้งนี้ข ้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียบตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ 

ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้

ลงซ่ือ.......................................................
(.......................................................

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

เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
.)



๑๑

ที นภ ๗๒๓๐๑(เรืองร้องเรียบ) / ..............  ที'ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา
หมู่ ๓ ถนบวังหม่ืน -  ลร้างเสี่ยบ 
อำเภอเมืองหนองบัวลำภู 
จังหวัดหนองบัวลำภู ๓๙๐๐๐

วันที'........ .....เดือน..............................พ.ศ......................
เร่ือง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน
เร ียน ..........................................................................

ตามท ี่ท ่านได ้ร ้องท ุกข ์/ร ้องเร ียนผ ่านศ ูนย ์ร ับ เร ื่องร ้องเร ียนองค ์การบร ีหารส ่วนตำบล 
หัวนา โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตบเอง ( ) ทางโทรศัพท์
( ) อ ื่นๆ....................................................................................................................................................................
ลงวับที่.............................................เกี่ยวกับเรื่อง........................................................................................................
............................................................................................................................................................................. บ้ัน

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตาม
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่..................................................... ลงวับที'.............................................................. และ
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวบาได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า

( ) เบีนเรื่องที'อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาและได้มอบหมาย
ให้......................................................................................... เปีนหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ

( ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาและได้จัดส่งเรื่องให้
....................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงาบที่มือำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป
แล้วทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงาบดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง

( ) เป็นเรื่องที่มืกฎหm ยบัญญ้ติทั้นตอบและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉฑาะแล้วตามกฎหนาย
............................................................................................  จึงขอให้ท ่านดำเน ินการตามขั้นตอนและวิธ ีการ
ที'กฎหมายบ้ันบัญญ้ติไว้ต่อไป

จึง■ แจ้งมาเพ่ือทราบ
ขอแสดงความนับถือ

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน๑)

( .)

สำนักปลัดอบต.
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. ๐๔๒ ๓๑๕๙๖๒



ท่ี นภ ๗๒๓๐๑(เรื่องร้องเรียน) / ..............  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา
หมู่ ๓ ถนนวังหม่ืน -  สร้างเลี่ยน 
อำเภอเมืองหนองบัวลำภู 
จังหวัดหนองบัวลำภู ๓๙๐๐๐

วับที่...........เดือน............................ พ.ศ............
เร่ือง แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียบ ..........................................................................
อ้างถึง หนังสืออบต.หัวนาท่ี นภ ๗๒๓๐๑/.....................................ลงวันที่............................................
ลี่งที่ส่งมาด้วย ๑ ..................................................................................................................................................

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

ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้อง 
ทุกข์/ร้องเรียบของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนบ

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียบแล้วปรากภ[ข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า...........................................

แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียบ๒)

................................................................................ดังมืรายละเอียดปรากฏตามลี่งที่ส่งมาพร้อมบี้
ทั้งบี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดด้านพร้อมพยานหลักฐานปรรทอนด้วอ 
จึงแจ้งมาเพื่อทราบ

ขอแสดงความนับถือ

( .)

ลำนักปลัดอบต.
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒



๑ <r

คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
ท่ี 06^3/๒ ๕ ๖๕

เร่ือง การจัดตั้งศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์(เร่ืองร้องเรียบท่ัวไปและเร่ืองร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้าง)
และมอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียบ/ร้องทุกข์

(เรื่องร้องเรียบท่ัวไปและเร่ืองร้องเรียบจัดซ้ือจัดจ้าง)

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา ท่ี / ๒๕๖๕ ลงวันที่ มกราคม เอ๕๖๕ เรื่องแต่งตั้ง
คณะกรรมการ'จัดทำคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียบ/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อ 
จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา เพื่อ ให้ บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บำรุงสุข แก,ประซาขบ 
ภายในกรอบอำนาจหน้าที่ และโดยที่องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มี 
ภาระหน้าที่รับผิดขอบพื้นที่ จำบวบ ๑เอ หมู่บ้านใบเขตตำบลหัวบา ซ่ึง ได้ดำเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติ 
ราขการในส่วนที่เกี่ยวข้องมาโดยตลอด ทั้งนี้เพื่อประโยขน์สุขของประซาขนและให้เป็นไปตามมาตรฐานการ 
ปฏิบัติราซการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ดังน้ัน เพื่อประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ๋ผลของการดำเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนของการ 
อำนวยความสะดวก และตอบสนองความด้องการของประซาขบ ตามแนว'ทางการ'บริหารกิจการ'บัานเมืองท่ีดั 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ ๙/๑  แห่งพระราซบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 
๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปึจจุบัน ประกอบมาตรา ๕๒ และมาตรา ๔๑ แห่งพระราซกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา จึงได้จัดตั้ง 
“ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” ณ สำน้กงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา อำ๓ อเมือง 
หนองบัวสำภู จังหวัดหนองบัวสำภู พร้อมจัดวางตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้แดง) ณ หน้าอาคารที่ทำการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา และขอแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่ตามตำแหน่งดังต่อใปนี้ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดซอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังน้ี
๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ 

ช่วยเหลือข้อร้องเรียบ/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, สมาซิกสภาองค์การ 
บริหารส่วนตำบล, พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มือำนาจใข้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง

๒. รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นรองกรรมการรับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ 
ช่วณหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ซององค์กTTบริหารส่วนตำบลหัวนา เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร,สมาซิกสภาองค์การ 
บริหารส่วนตำบล, พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มือำนาจใข้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง 
เป็นผู้ช่วยเหลือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลในการดำเนินการที่ปลัดมอบหมาย

-



๓. หัวหน้าสำนักปลัด เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกขใเละแ5งรัดการ่ให้ความช่วยเหลื0 
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์,ของสำนักปลัดและเรืองทีผู้มีอำนาจ,Iซ้ดุลพินิจแล้วเห็'น'ร่าเกี่ยๆข้อง โดยมีบัดจัดการงาน 
ท่ัวไป และเจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วm หลือและรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความ 
รับผิดชอบของลานักงาบปลัดฯ

๔. ผู้อำนวยการกองซ่าง/รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท0งช่าง และเรื่องที่ผู้ มีอำนาจใช้ดุล พินิจแล้ว 
เห ็นว่าเก ี่ยวข ้อง โดยม ีนายช ่างโยธาและผ ู้ช ่วยเจ ้าพน ักงานธุรการ เป ็น เจ ้าหน ้าท/เลขาน ุการช ่วยเหล ือ 
และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานซึ่งอยูในความรับผิดชอบชองกองช่าง

๔. ผู้อำนวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือ 
ข้อร้องเรียบ/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็บว่าเกี่ยวข้องโดยมีนักวิชาการเงินและ 
บัญชีและนักวิชาการพัลดุเป ็นเจ ้าหน้าท ี่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความ 
รับผิดชอบชองกองคลัง

โดยให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียบ/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา มีอำนาจหน้าที่และวิธีการ 
ดำเนินการดังต่อไปนี้

๑, รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือนิญหาอื่นใด 
จากประชาชน หน่วยงาบ องค์กรต่างๆ แล้วทำการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น

๒. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับชองทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ 
หลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจบชี้พยานบุคคลแน่นอบ

๓. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา ดำเนินการตามภารกิจ 
ที่เก ี่ยวข้องและสามารถขอให้บ ุคคลในสังกัดส่วนราชการบื้นให้ถ้อยคำหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ 
เพ่ือประโยชน์สาหรับการนั้นได้

๔. กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่ส ่วน 
ราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถบาไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้โดยอาจมีการปกปีดข้อความตามคำร้อง 
บางส่วนก็ได้ ทั่งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นราย 
กรณี

๔. กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ชองรัฐหรือหน่วยงานอื่น ให้ส่งเร่ืองให้หัวหน้าส่วนราชการหรือเหนือกว่า 
ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้องหรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ในการสืบสวนเรื่อง 
ร้องเรียบชองส่วนราชการหรือหน่วยงาบนั้นเป็นการเฉพาะ

๖. ให้พิจารณาดำเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังบื้ 
๖.๑ กรณีที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงชองประเทศ
๖.๒ กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระสำคัญตามคำร้อง 

เฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถบาไปพิจารณาดำเนินการต่อโปไต้โดยอาจไม'นาส์งเอกสารคำร้อง 
ต้นฉบับ รวมทั่งหากมีความจำเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษรายกรณี 
ทั่งบื้ หากมีการประสาบขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 

๗. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
๘. ดำเนินการอื่น  ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย



ประซา,นกรรมการ
กรรมการ
กรรมการ
กรรมการ
กรรมการ
กรรมการ

กรรมการ/เลขานุการ

เจ้าหน้าทีปฏิบีติงานประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่0งร้ฐงเธีย-นจัดซ้ืฐจัดจ้าง) 
ดังบี้

๑.รองนายกองดัการบริหารส่วนตำบลหัวนา ลำดับท่ี ๑ 
๒.รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา ลำดับท่ี ๒ 
๓.ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
๔.รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
๔.ผู้อำนวยการกองคลัง 
๖.ผู้นวยการกองการศึกษา 
๗.ผู้อำนวยการกองช่าง 

โดยมีหน้าที่ ดังบี้
๑, รันเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเนียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กันส่วนราชภารเจ้ารองเรื่องเพื่อ 

ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่
๒. ปรับปรุงเอกสารคำขอใบกระบวบงานต่าง  ๆ เพื่อให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการกรอก

เอกสาร
๓. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประซาขบผู้รับบริการ
๔. แจ้งผลการดำเนินการให้ประซาขบผู้รับบริการทราบ ภายใน ๑๔ วัน ให้ผู้ท่ี'ได้'รับ แต่งต้ังถือปฏิบติ 

ตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีบีญหาอุปสรรคให้ 
รายงานบายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบ้ติงาบเรื่อง 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียบจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 

๑.รองบายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา ลำดับท่ี ๑ 
๒.รองบายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา ลำดับที, ๒ 
๓.ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
๔.รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา 
๔.ผู้อำนวยการกองคลัง 
๖.ผู้นวยการกองการศึกษา
๗.ผู้อำนวยการกองช่าง ____________  . . . .

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ในการดำเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฎิบีติงานเรื่อง 
ร้องเรียน/ ร้องทุกข์ กำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจบดำเนินการอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทราบถืง 
ผลการปฏิบีติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกองค์การ 
บริหารส่วนตำบลหัวบา ต่อไป

ทั้งบี้ ต้ังแต่บัดบ้ีเป็นต้นไป

ส่ัง ณ วัน ท่ี มกราคม ๒๔๖๔

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ

กรรมการ/เลขานการ

(นายนนทศักด^สุดจิตร)
(บายกองค์ frm m rm rrนดำ,บลหัวนา



ประกาฬองค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา
เร่ือง ประกาศใซ้คู่มือปฏิบ้ตงานด้านการร้องเรียบ/ร้องทุกข์(เร่ืองร้องเรียนท่ัวไ,ปนละ 
(เร่ืองร้องเรียบจัดซ้ือจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา ประจำปี ๒๔๖๔

ด้วยสำนักงานคณะกรรมการปีองกันและปราบปรามการทุจริตนห่งขาติได้ทำบันทึกข้อตกลงความ 
ร่วมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessm ent 
(ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔โดยทางสำนักงานคณะกรรมการป้องกับและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity Assessm ent) และดัชนี วัด 
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาได้คู่มือจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่อง 
ร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา ประจำปี ๒๔๖๔ เพื่อใซ้เปีน 
แนวทางในการปฏิบัติงาน

เพื่อให้การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน 
จัดซ้ือ จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา ประจำปี ๒๔๖๔ เปีนไปตามวัตถุประสงค์ จึงประกาศใข้คู่มือ 
ปฏิบัติงานดังกล่าวรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้

ทั้งนี้ ต้ังแต่บัดน้ีเปีบด้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี Is d มกราคม ๒๔๖๕

5T
(บายบนทศักด สุดจิตร)

(บายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา



ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
เรื่อง ประฑาศซ่องทางรับเรื่องราวร้องทุกข์

เพื่อให้การบริหารราชการ ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธ๋ิ ยุติธรรม สามารถบำบัดทุกข์ 
บำรุงสุข ตลอดจบแก้ไขปีญหาความเดือดร้อนของประขาขนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดรวดเร็ว 
ประสบผลสำเร็จอย่าง.เป็นรูปธรรม แ&ะสอดคล้องกับหลักm ฌฟ้และแนวทาง.การบริหารกิจการบ้าน.เมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒£๔๖ อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบํติหน้าที่ของ 
พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น ขื่งใบกรณีการร้องเรียนที่ 
เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดขื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียบ ได้รับ 
ผลกระทบแระได้รันความเดือดร้อนจากการร้อง.เรียน

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา จึงได้ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์โดยมีข่องทางใน 
การรับเรื่องราวร้องทุกข์ ดังต่อไปบ้ี

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
๒) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็บ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)
๓) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)
๔) โทรศัพท ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒ 
๔) โทรสาร ๐๔๒ ๓๑๔๙๖๒ 
๖) h ttp //w w w .huana-nblp .§o.th
๗) facebook-com /อบต.'หัวนา อ.เมืองหนองบัวลำภู จ.หนองบัวสำภู 
8) เว็ปเพจ อบต.หัวบา

ทั้งบี้ ต้ังแต่บัดบ้ีเป็นด้นไป

ส่ัง ณ วัน ท่ี ใ*) ร! มกราคม ๒๔๖๔

ร ส ั่^
(นายนนฑคักดื สุดจิตร)

(นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา



คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
ท่ี Ofทเซ/ ๒๔๖๔

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุทข์

ด้วยสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งซาติได้ทำบันทีกข้อตกลงความ 
ร่วมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessm ent 
(ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕.:๖๕ โดยทางสำนักงาบคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งซาติ 
เสนอการบูรณาการเครืองมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity Assessm ent) และดัชนี วัดความ 
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ของสำนักงานคณะกรรมการป้องกับและปราบปรามการทุจริตแห่งซาติ

เพื่อให้ การจัดทำคู่ม ือปฏิบ ัต ิงาบด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง 
ร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาเปีนไปตามวัตถุประสงค์ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดทำคู่ม ือ ปฏิบ ัต ิงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข ์ (เร ื่องร้องเร ียบทั่วไปและเรื่องร้องเรียบการจัดซื้อจัดจ้าง) 
ประกอบด้วย

๑.รองบายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา ลำดับที่ ๑ 
๒.รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา ลำดับท่ี ๒ 
๓.ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา 
๔.รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวบา 
๔.ผู้อานวยการกองคลัง 
๖.ผู้นวยการกองการศึกษา
๗.ผู้อำนวยการกองช่าง กรรมการ/เลขานุการ

ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าท่ี พิจาณา กล่ันกรอง ศึกษาข้อมูล นำมากำหนดเปีนคู่มือการคู่มือปฏิบ้ติงาน 
ด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียบทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
หัวนา เพ่ือใข้เปีนแนวทางใบการปฏิบ้ติงาบต่อไป

ทั้งบี้ ต้ังแต่บัดบ้ีเป็นต้นไป

ส่ัง ณ วันที่เช(/มกราคม ๒๔๖๔

ประธานกรรมการ
กรรมการ
กรรมการ
กรรมการ
กรรมการ
กรรมการ

( นายนนิทดักด้^สุดจิตร)
บายกองคก์ารบรหิารสว่นตำบลหว้นา


