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คำนำ 

 

  คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัด
จ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก ฉบับนี้จัดทำขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับ
เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก ทั้งในเรื่องร้องเรียน
ทั่วไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่
ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและ
ความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ 
ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวย
ความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ ำเสมอ ทั้งนี้การ
จัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการ จำเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
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1. หลักการและเหตุผล 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ได้กำหนดแนว
ทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที ่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจ
ให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอ 

 

2.สถานที่ตั้ง 

 ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก  3  หมู่ 14  ตำบลเจดีย์หัก  อำเภอเมืองราชบุรี  
 จังหวัดราบุรี 70000 
 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความ
ต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 

 

4. วัตถุประสงค ์

 1. เพื ่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก มีขั ้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
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5. คำจำกัดความ 

 ผู้รับบริการ  = ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย = ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม
     จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชนเขต
     องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 

 การจัดการข้อร้องเรียน = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียน/ 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

 ผู้ร้องเรียน  = ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์ดำรงธรรมองค์การ
     บริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก  ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ 

ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/ 

การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน= ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง  

    ทางไปรษณีย์ /ทางโทรศัพท ์/ทาง Face Book /ทางเว็บไซต์ 

 เจ้าหน้าที ่  = เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน ได้แก่ นิติกร 
     ผู้ช่วยนิติกร เป็นผู้มีหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนทุกข์ 

 ข้อร้องเรียน   แบ่งเป็นประเภทต่าง ๆ เช่น 

      - ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ คำชมเชย สอบถาม หรือร้องขอข้อมูล 

      - การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริหารของหน่วยงาน 

      - การร้องเรียนเกี่ยวกับความเดือดร้อน 

  - การร้องเรียนบุคลากรของหน่วยงาน 

     - การร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง 

    เป็นต้น 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ยุติ          ไม่ยุต ิ

 

 

 

 

 

 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

       2.ร้องเรียนทางไปรษณีย ์
      จดหมาย/แผ่นพับ/สิ่งพิมพ์ 

   3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
032-324510, 032-324512 

      4. ร้องเรียนทาง  Face-book  

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

     ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ          

       ดำเนินการตรวจข้อเท็จจริง 

   ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรยีน/ 

         ร้องทุกข์ทราบ 

       ไม่ยุติแจ้งเรื่อง      
ผู้ร้องเรยีน/ร้องทุกข์
ทราบ 

 

สิ้นสุดการดำเนินการ
รายงานผลให้จังหวัดทราบ 

5. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.เจดยี์
หัก 

www.chedihak.go.th 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

 9.1  จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

 9.2  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

 9.3  แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก  เพ่ือสะดวกในการประสานงาน 

 

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

 

               ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อประสาน
หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย ์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
032-324510,032-324512 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

 

9. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 3.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ (กรณีมาร้องเรียนด้วยตนเองท่ีหน่วยงาน) 

 3.2 เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อร้องเรียนทุกช่องทางที่มีเอกสาร 
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10. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 

 - กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันท ี

 - ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ 
การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 - ข้อร้องเรียน ที่ไม่อยู่ในอำนาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก  ให้ดำเนินการ
ประสาน แจ้งหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชันเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

 - ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความโปร่งใสในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 
 

11. ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 

 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รายงานผลให้ทราบภายใน 15 วันทำการ เพ่ือเจ้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบต่อไป 
 

12. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 

 - รวบรวมและรายงานสรุปผลการจัดการข้อร้องเรียนรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 
เป็นประจำทุกเดือน (กรณีไม่มีเรื่องร้องเรียนก็ต้องรายงานทุกเดือน) 

 - รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน
ในภาพของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
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13. มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 -  กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง/จดหมาย/เว็บไซต์/
โทรศัพท์/Face Book/ ให้ศูนย์ฯ ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื ่องต่อให้หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง 
ดำเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันทำการ หรือ 15 วันทำการแล้วแต่กรณี และแจ้งผลการ
ดำเนินการ ให้ผู้ร้องทราบ 

 

14. จัดทำโดย 

 องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 3 หมู่ที ่ 14 ตำบลเจดีย์หัก อำเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี   
70000 

• เบอร์โทรศัพท์ 032-324511, 032-324512 
• เบอร์โทรสาร 032-324512 
• เว็บไซต์ WWW.chedihak.go.th 

 
15. แบบฟอร์ม 

     - ตัวอย่างการกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านทางเว็บไซด์องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก  

 

 

 

 

 

 

 

http://www.chedihak.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

   ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์(ด้วยตนเอง)                 (แบบคำร้อง ๑) 

               ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
               ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 
               3 หมู่ 14 ถนนเพชรเกษม ตำบลเจดีย์หัก 
               อำเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 

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

เรื่อง   …………………………………………………………. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 

 ข้าพเจ้า..........................................................อายุ................ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่ .......
ตำบล................................อำเภอ...................................จังหวัด...........................โทรศัพท์....................................
อาชีพ....................................................................ตำแหน่ง...................................................................................
ถือบัตร.................................................. เลขท่ี............................................................. ...........................ออกโดย
.................................................วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ........................ ....มีความประสงค์
ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหา
ในเรื่อง........................................................................................ ............................................................................. 
....................................................................................... ..........................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................
.............................................................................. 
 

 ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทาง
แพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

 โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี)ได้แก่ 
 ๑)...........................................................................................จำนวน................ชุด  
 ๒)...........................................................................................จำนวน.............. ..ชุด 
 ๓)...........................................................................................จำนวน................ชุด  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความรับถือ 

 

          (ลงชื่อ)………………………………………….ผู้ร้องเรียน 



                (....................................................)            

       ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์(ทางโทรศัพท)์           (แบบคำร้อง ๒) 

 

               ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
               ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 
               3 หมู่ 14 ถนนเพชรเกษม ตำบลเจดีย์หัก 
               อำเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 

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

เรื่อง   …………………………………………………………. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 

 ข้าพเจ้า..........................................................อายุ................ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่ .......
ตำบล...................................อำเภอ..................................จังหวัด..............................โทรศัพท์...............................
อาชีพ....................................................................ตำแหน่ง...................................................................................
ถือบัตร.................................................. เลขท่ี............................................................. ...........................ออกโดย
.................................................วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ........................ ....มีความประสงค์
ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหา
ในเรื่อง
........................................................................... ................................................................................................. 
.............................................................................................................................. ..............................................
โดยขออ้าง………………………………….………………………………………………………………………….…………………………..
เป็นหลักฐานประกอบ  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ของ                  
อบต.เจดีย์หัก   ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้ว  ว่าหากเป็นคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดทาง
กฎหมายได้   

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

             (...............................................) 

                                                 ตำแหน่ง.............................................. 

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

                                                         เวลา.............................. 

 



 

 

                             

 
ที่ รบ 71201/               ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก
               3 หมู่ 14 ถนนเพชรเกษม ตำบลเจดีย์หัก 
               อำเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000
      
         วันที่.........เดือน.....................พ.ศ................ 

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เรียน……………………………………………………… 

 ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วน
ตำบลเจดีย์หัก      โดยทาง   (    )  หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์   (    )   ด้วยตนเอง   (    )   ทางโทรศัพท ์  
(    )  อ่ืน...............................................................................ลงวันที่..............เดือน.....................พ.ศ..................
เกี่ยวกับเรื่อง......................................................................................................................................... ............นั้น 

 องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก  ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านไว้แล้ว        
ตามทะเบียนรับเรื่องฯ เลขรับที่.....................ลงวันที่..............เดือน.........................พ.ศ................... ...... 
และองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก   ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
 (   ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หักและได้มอบหมายให้ 
.........................................................เบอร์โทรศัพท์..................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 
 (   ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก และได้จัดส่งเรื่อง
ให้............................................................เบอร์โทรศัพท์..................................ซึ่งเป็นหน่วยงา นที่มีอำนาจหนา้ที่
เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปแล้ว  ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้
อีกทางหนึ่ง 
 (   ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 
....................................................................................................................จึงขอให้ท่ านดำเนินการตามขั้นตอน
และวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 
 

 จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
      ขอแสดงความรับถือ 
 

             (.............................................) 
                                                  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 
สำนักงานปลัด 

ตัวอย่างแบบแจ้งการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์             (ตอบขอ้รอ้งเรยีน 1) 



 

โทรศัพท์ ๐32-324510, 032-324511 

            

                       

ที่ รบ 71201/               ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก
               3 หมู่ 14 ถนนเพชรเกษม ตำบลเจดีย์หัก 
               อำเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000
      

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

เรื่อง  แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เรียน……………………………………………………… 

อ้างถึง  หนังสือ องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก ที่ รบ 71201/.....................ลงวันที่............................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑..................................................................................................................................  
 ๒............................................................................................................................ ...... 
 ๓.................................................................................................................................  

 ตามท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องราว
ร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่าน 
ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์แล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปได้ดังนี้ 
............................................................................................................................. ................................................ 
.................................................................................. ........................................................................... ................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อม
พยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

 จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

      ขอแสดงความรับถือ 
 

               (..........................................) 
                                                   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 
 

ตัวอย่างแบบแจ้งการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์                 (ตอบขอ้รอ้งเรยีน 2) 



สำนักงานปลัด 
โทรศัพท์ ๐32-324510, 032-324511 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 

www.chedihak.go.th 

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

 

 

 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

 ๑.เข้าเว็บไซต์ www.chedihak.go.th 
 ๒.เลือกเมนูหลัก 
 ๓.เมนูมุมขวามือ เลือกเมนูร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ๔.พิมพ์รายละเอียด ข้อความที่ประสงค์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ๕.ช่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยกรอกรายชื่อผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ๖.ช่องกรอกรหัสประจำตัวประชาชน ๑๓ หลัก 
 ๗.กรอกช่องโทรศัพท์ 
 ๘.กรอกอีเมลล์ (ถ้ามี) 

http://www.chedihak.go.th/
http://www.khokkamin.go.th/


หมายเหตุ         หากท่านกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมู 
 

 

ที่ รบ 71201/ว              ทีท่ำการองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 
               3 หมู่  14  ถนนเพชรเกษม ตำบลเจดีย์หัก  
               อำเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 70000 
 

                 เมษายน  2560 
 

เรื่อง   แจ้งประชาสัมพันธ์ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง 
          รอ้งเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก ประจำปี 2560 
 

เรียน   ผู้ใหญ่บ้านตำบลเจดีย์หักทุกหมู่ และผู้ประกาศหอกระจายข่าวประจำหมู่บ้าน  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ประกาศขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก     จำนวน  1  ฉบับ 
 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก  ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์  
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องรอ้งเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก ประจำปี 2560  
เพื่อเป็นช่องทางให้ประชาชนได้มีส่วนร่วมในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานรัฐ  และเป็นดัชนีวัด
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

 

ดังนั้น  องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก จึงขอความร่วมมือจากท่านได้ปิดประกาศเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องรอ้งเรียน
จัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก ประจำปี 2560 ให้ประชาชนในพื้นท่ีได้รับทราบ 
(รายละเอียดตามเอกสารสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ด้วยแล้ว) 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 

 
                  ( นายเอกชัย   สุพานิชวรภาชน์ ) 

          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 
 
 
 
สำนักปลัด 
โทร. 0-3232-4510, 0-3232-4511 
โทรสาร 0-3232-4512 

ปลัด อบต. .......................
หน.สำนักปลัด.................. 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 
เรื่อง ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก ประจำปี 2560 
------------------------ 

 
 
             ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก  ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบล เจดีย์หัก ประจำปี 2560 
เพื่อตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ และร่วมขับเคลื่อนยุทธศาสตรช์าติ
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 พ.ศ. 2560 – 2564) ไปสู่การปฏิบัติยุทธศาสตร์ที่ 1 
“การสร้างสังคมไม่ทนต่อการทุจริต” และยุทธศาสตร์ที่ 2 “ยกระดับเจตจำนงทางการเมืองในการต่อต้านทุจริต”  

 

เพ่ือให้การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องรอ้ง- 
เรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก ประจำปี 2560 เป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงประกาศ 
ใช้คู่มือปฏิบัติงานดังกล่าวรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้  
 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
    ประกาศ  ณ  วันที่  26  เดือน เมษายน  พ.ศ. 2560 

 

นายเอกชัย  สุพานิชวรภาชน์ 

(นายเอกชัย  สุพานิชวรภาชน)์ 
      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 

 

 

“วิสัยทัศน์จังหวัดราชบุรี : ผู้นำเกษตรปลอดภัย มุ่งให้เป็นเมืองน่าอยู่ พัฒนาการท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์และเศรษฐกิจเชิงสร้างสรรค์” 

 



 

 

 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 

ที ่ 155/๒๕60 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 

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

              ตามหนังสืออำเภอเมืองราชบุรี  ด่วนที่สุด ที่ รบ 0023.6/ว 329 ลงวันที่ 5 เมษายน2560 
เรื ่อง ขอความร่วมมือดำเนินโครงการส่งเสริมท้องถิ ่นปลอดทุจริต ประจำปี 2560  แจ้งว่า สำนักงาน
คณะกรรมการป ้องก ันและปราบปรามการท ุจร ิตแห ่งชาต ิ ได้ ทำบ ันท ึกข ้อตกลงความร ่วมม ือกับ 
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริม การปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 โดยทางสำนักงานคณะกรรมการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity  Assessment) และดัชนี วัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  นั้น 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก จึงกำหนดจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์   
(เรื ่องร้องเรียนทั่ว ไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หักขึ้น เพ่ือ
ให้บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บำรุงสุข แก่ประชาชนภายในกรอบอำนาจหน้าที ่ และร่วมขับเคลื ่อน
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 พ.ศ. 2560 – 2564) ไปสู่การปฏิบัติ
ยุทธศาสตร์ที่ 1 “การสร้างสังคมไม่ทนต่อการทุจริต” และยุทธศาสตร์ที่ 2 “ยกระดับเจตจำนงทางการเมืองใน
การต่อต้านทุจริต” ดังนั้น จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื ่อง
ร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก ประกอบด้วย 

          1. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก   ประธานกรรมการ 
            2. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก   กรรมการ 
             3. รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก  กรรมการ 

          4.  ผู้อำนวยการกองคลัง     กรรมการ 
          5. ผู้อำนวยการกองช่าง     กรรมการ 

            6. ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ    กรรมการ 
          7. ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ    กรรมการ 

8. หัวหน้าสำนักปลัด อบต.    เลขานุการ 
  9. บุคลากร      ผู้ช่วยเลขานุการ 
 



 
 

         / ให้ผู้ได้รับ...... 
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            ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ พิจารณา กลั่นกรอง ศึกษาข้อมูล นำมากำหนดเป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
 
           ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
                    สั่ง  ณ  วันที่  26  เดือน  เมษายน  พ.ศ. ๒๕60 
 
                           
 

 (นายเอกชัย  สุพานิชวรภาชน์) 
      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 
ที่  156/๒๕60 

เรื่อง   การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
และมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 

(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
................................................................ 

 
 
 

               ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก ที่ 155/๒๕60 ลงวันที่ 26 เมษายน 2560 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง
ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก เพื่อให้บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บำรุงสุข 
แก่ประชาชนภายในกรอบอำนาจหน้าที่ และโดยที่องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก เป็นองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีมีภาระหน้าที่รับผิดชอบพ้ืนที่ จำนวน 13 หมู่บ้านในเขตตำบลเจดีย์หัก ซึ่งได้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข
การปฏิบัติราชการในส่วนที่เกี ่ยวข้องมาโดยตลอด ทั้งนี้เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  นั้น 
 

          ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดำเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนของ 
การอำนวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 69/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก จึงได้จัดตั้ง  “ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์” (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ณ สำนักงานปลัด องค์การบริหาร
ส่วนตำบลเจดีย์หัก อำเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี  และขอแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่ตามตำแหน่งดังต่อไปนี้ 
 

    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
    1. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้

ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนตำบล, พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่า
เกี่ยวข้อง 

    2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นรองประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัด
การให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร,
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล, พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้ว



เห็นว่าเกี่ยวข้อง เป็นผู้ช่วยเหลือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลในการดำเนินการทีป่ลัดมอบหมาย 
 
 

                 / 3. หัวหน้า....... 
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    3. หัวหน้าสำนักปลัด เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนักงานปลัด และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้า
พนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ
ของสำนักงานปลัดฯ 
      4. ผู้อำนวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส่วนโยธา และเรื่องที่ผู้ มีอำนาจใช้ดุล พินิจแล้ว เห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมี
หัวหน้าฝ่ายก่อสร้างและนายช่างโยธา เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการซึ่ง
อยู่ในความรับผิดชอบของกองช่าง 
     5. ผู้อำนวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของกองคลัง  และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็น
ว่าเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่ / เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองคลัง 

     6. ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้
ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองการศึกษาฯ และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง
โดยมี เจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของกองการศึกษาฯ 

7. ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการ 
ให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองสาธารณสุขฯ และเรื่องที่ผู ้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่า
เกี่ยวข้องโดยมี เจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่
ในความรับผิดชอบของกองการศึกษาฯ 

 

    โดยให้ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก มีอำนาจหน้าที่ 
และวิธีการดำเนินการดังต่อไปนี้ 
        1. รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือ
ปัญหาอื่นใดจากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วทำการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

    2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่
ระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 

    3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก ดำเนินการ
ตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยคำหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐาน
ใดๆ เพ่ือประโยชน์สาหรับการนั้นได้ 

    4. กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามคำร้อง



บางส่วนก็ได้ ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นราย
กรณ ี
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   5. กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืน ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ

เหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ในการ
สืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ     

    6. ให้พิจารณาดำเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 
           6.1 กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 

    6.2 กรณีท่ีอาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระสำคัญตามคำ
ร้องเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดาเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่นำส่งเอกสารคำ
ร้องต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจำเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษราย
กรณี ทั้งนี้ หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 

7. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
8. ดำเนินการอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง 

ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ดังนี้ 
  1.  นางอรุณี  ดอกกุหลาบ  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด  (สำนักปลัด)  
  2.  นางพรทิพย์  ตั้งธนวรารัตน์  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (สำนักปลัด)  
  3.  นายสุรชัย  ฤทธิพลาดิสัย  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (กองคลัง) 
  4.  นางสาวจันทร์อุษา  จิตรงามขำ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (กองสาธารณสุขฯ) 
  5.  นางสาวอรพรรณ  เดชมณี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (กองการศึกษาฯ) 

6.  นางสาวขนิษฐา  คุ้มสมัย  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (กองช่าง) 
โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 

  1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของ 
เรื่องเพ่ือดาเนินการตามอำนาจหน้าที่ 

2. ปรับปรุงเอกสารคำขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพ่ือให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการ 
กรอกเอกสาร 

3. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 
4. เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการรับผิดชอบแจ้งผลการดำเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ  

ภายใน 7 วัน แล้วแต่กรณี 
ให้ผู้ที่ได้รับ แต่งตั้งถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่าให้เกิดความบกพร่อง 

เสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที 
 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 

1. นายธนพงษ์  ปัญญากาญจน์   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล     ประธานคณะทำงาน 



2. นางโสภี  อังกูรเกียรติ    รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   กรรมการ 
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3. นางเยาวลักษณ์  อินทร์เกตุ   ผู้อำนวยการกองคลัง      กรรมการ 
4. นางจินตนา  หอมชื่น    ผู้อำนวยการกองช่าง      กรรมการ 
5. นางสาวศิริอาภรณ์  เจริญรัตน์   ผู้อำนวยการกองศึกษาฯ      กรรมการ 
6.  นางอรุณี   ดอกกุหลาบ   หัวหน้าสำนักปลัด      เลขานุการ 
7.  นางสาวศศิวรกาญจน์  ศิริบุตร   บุคลากร       ผู้ชว่ยเลขานุการ 
ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ในการดำเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง  

ร้องเรียน/ ร้องทุกข์กำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดำเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทราบถึง 
ผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลเจดีย์หักทราบต่อไป  
 

    ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  26  เดือน  เมษายน  พ.ศ. 2560 

 

  (นายเอกชัย  สุพานิชวรภาชน์) 
       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

รายละเอียดแนบทา้ยประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจา้ง) 

 

โดย 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลเจดีย์หัก 

อำเภอเมืองราชบุรี จังหวัดราชบุรี 

โทร 0-3232-4511, 0-3232-4512 



https:/www.chedihak.go.th 
 


