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บทที่๑  
บทนำ  

๑. หลักการและเหตุผล  
 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๕๔๖  และ(ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึด  ประชาชนเป็นศูนย์กลาง 
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ ดีของ ประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงาน เกินความจำเป็นมีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการ  ตอบสนองความต้องการและมี
การประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอ ประกอบกับสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติได้ทำบันทึก ข้อตกลงความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity 
and Transparency Assessment (ITA) โดยทางสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติเสนอการบูรณา การเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน ( Integrity Assessment) และดัชนีวัด
ความโปร่งใสของ หน่วยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  จึงได้
จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน  การจัดซื้อจัดจ้าง) ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพูเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  
  ๑. เพื่อให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพูใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ
เรื่องราวร้อง ทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๒. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพูขั้นตอน/
กระบวนการและ แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๓. เพื ่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัต ิงานที ่ม ุ ่งไปสู ่การบริหารคุณภาพทั ่วทั ้งองค์กรอย่างมี  
ประสิทธิภาพ 
  ๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู
ทราบ กระบวนการ 
  ๕. เพื ่อให้มั ่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ  ข้อ
ร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
๓. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์องค์องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู  
 ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗  เรื่องการ
จัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กรปกครอง  ส่วนท้องถิ่นทุก
องค์กรจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดำรงธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพูอยู่ภายใต้กำกับ ดูแล
ของศูนย์ดำรงธรรมอำเภอโนนสูงและศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดนครราชสีมา จัดตั้งเพื่อเป็นศูนย์ในการรับ เรื่องราวร้อง
ทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของ ประชาชน  
 ดังนั้น เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการ  พัฒนา
บำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมี  ประสิทธิภาพ ด้วย
ความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็น
ธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราว ร้องเรียนร้อง
ทุกข์ ขึ ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและ  ปกปิดชื่อผู้
ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
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๔. ขอบเขต  
  ๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
       ๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
       ๑.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
จาก ศูนย์บริการ 
       ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย , ขอ
อนุมัติ/อนุญาต,ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง  
       ๑.๔ ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ 
บริการ 
       ๑.๕ เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
       กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการ ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
      - กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ  
บริการต้องการทราบและดำเนินการรับเรื ่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสำนักปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ  เป็นผู้
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑ - ๒ วัน 
      - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพูจะ
ให้ข้อมูลกับผู้ ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการ รับเรื่อง  
ดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 
      - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต,ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ 
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน 
๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู โทรศัพท์ 0-44๙๑-๓๒๑๕ 
  ๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
      ๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
      ๒.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก 
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
      ๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการกองคลัง  เพ่ือ
เสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาความเห็น 
      - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูล
กับ ผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการ ถือว่ายุติ 
      - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที ่ผู ้ขอรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหน้าที ่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 
      - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ 
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน 
๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู โทรศัพท์ 0-44๙๑-๓๒๑๕ 
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๕. สถานที่ตั้ง  
 ตั้งอยู ่ ณ ที่องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู ถนนมิตรภาพ ม. 2 ตำบลดอนชมพู อำเภอโนนสูง 
จังหวัดนครราชสีมา 30160 
๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษา รับเรื่องปัญหา
ความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
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บทที่ ๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

คำจำกัดความ 
ผู้รับบริการ   หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
    - ผู้รับบริการประกอบด้วย 
    - หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/ เอกชน/หรือบุคคล/ นิติ 
    บุคคล 
    * หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่าง
    อ่ืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจและให้หมายความรวมถึง องค์กร 
    อิสระองค์การมหาชนหน่วยงานในกำกับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดใน ลักษณะ 
    เดียวกัน  
    * เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการพนักงานราชการลูกจ้างประจำลูกจ้าง 
    ชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่นไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็น  
    กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่  
    หน่วยงานของรัฐ 
    - บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
    - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
    - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
    - ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
    - ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและ ทางอ้อม 
    จากการดำเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนใน ชุมชน/หมู่บ้าน 
การจัดการข้อร้องเรียน   หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน   
    ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  
ผู้ร้องเรียน    หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่อง ร้องเรียน 
    อบต. ผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการ ร้องเรียน/การให้ 
    ข้อเสนอแนะ/ การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
ช่องทางการรับข้อร้องเรียน  หมายถึง ช่องทางต่างๆที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่นติดต่อด้วย ตนเอง 
    ร้องเรียนทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/Face Book/LINE  
เจ้าหน้าที่   หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน    หมายถึง แบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภท คือ  
    – ข้อร้องเรียนทั่วไปเช่นเรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะคำชมเชย
    สอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียน เกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของ 
    หน่วยงาน 
    – การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
คำร้องเรียน   หมายถึง คำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์ รับเรื่อง 
    ร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับคำร้องเรียนเองมีแหล่ง ที่สามารถตอบสนอง
    หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญ ที่เชื่อถือได้  



- 6 - 
 
การดำเนินการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน ต่าง ๆ มาเพื่อ
ทราบหรือพิจารณาดาเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจ หน้าที่ 
การจัดการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง กระบวนการที่ดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่อง ร้องเรียนที่ได้รับ
    ให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจาก การดำเนินงาน  
ช่องทางการร้องเรียน  
 ๒.๑ ผ่านทางสำนักงานปลัด 
  ๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 
เปิดให้บริการ : วันจันทร์ - วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
  ๒) ทางไปรษณีย์ปกติ องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู หมู่ 2 ตำบลดอนชมพู อำเภอโนนสูง 
จังหวัดนครราชสีมา 
  ๓) ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ ๐ ๔๔๙๑ ๓๒๑๕ 
  4) ร้องเรียนผ่านทางโทรสาร ๐ ๔๔๙๑ ๓๒๑๖ 
  6) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ www.donchompoo.go.th 
  5) ร้องเรียนทาง Email : admin@Donchompoo.go.th  
  7) ร้องเรียนทาง Facebook องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

http://www.donchompoo.go.th/
mailto:admin@Donchompoo.go.th


- 7 - 
 

บทที่ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 

(๗ วัน) 

 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติเร่ืองแจ้งผู้
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ องค์การบริหาร 
   ส่วนตำบลดอนชมพู 

3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

4.ร้องเรียนทาง Facebook 

ยุต ิ              ไม่ยุต ิ
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                                          บทที่ ๔ 
                                ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑.จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๒.จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ  

 ๓.แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพูเพ่ือความสะดวกในกาประสานงาน  
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาดำเนินการ
รับ ข้อร้องเรียนเพื่อ
ประสาน หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การ
บริหารส่วนตำบลดอนชมพู 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑ - ๒ วันทำ
การ 

 

๒.ร้องเรียนผ่านณ องค์การบริหาร
ส่วนตำบลดอนชมพู 

ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทำ
การ 

 

๓.ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
๐ ๔๔๙๑ ๓๒๑๕ 

ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทำ
การ 

 

๔.ร้องเรียนทาง Face book / LINE ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทำ
การ 

 

 
การบันทึกข้อร้องเรียน  
 ๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข โทรศัพท์
ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 
 ๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน / 
ร้องทุกข 
 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทราบ  
 ๑. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 ๒. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ท่ีเป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้า
สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอ ไปยังผู้บริหาร
เพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู ให้ดำเนินการ 
ประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
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 ๔. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความ ไม่โปร่งใสใน
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงาน ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  
การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่ จะได้แจ้งให้
ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  
การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
 ๑. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ ทุกเดือน 
 ๒. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การ จัดการข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 
มาตรฐานงาน 
 การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพูดำเนิน 
การตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้ว 
เสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
http://www.donchompoo.go.th 

 

http://www.donchompoo.go.th/


(แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์๑) 
        เลขที.่..................../........................ 

 
แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 

       วันที่.............เดือน.........................พ.ศ...............  
เรื่อง ...................................................................................................................... ............................................... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................อายุ..................ปี  
เลขบัตรประจำตัวประชาชน ................................................................สัญชาติ.. ..............ศาสนา.......................
ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่.....................หมู่ที่................ซอย...............ถนน..................ตำบล/แขวง............ .....................
อำเภอ/เขต.....................................................จังหวัด..........................................รหัสไปรษณีย์............................
หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้...................................................................... 
 มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้เองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพูพิจารณาดำเนินการ
ช่วยเหลือหรือแก้ไข ปัญหา
เรื่อง…........................................................................................................ ...........................................................
........................................................................................................................................................................ ......
............................................................................................................................. .............. 
 ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพ่งและ 
ทางอาญาหากจะพึงมี โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑) ............................................................................. 3) ..........................................................................  
๒) ............................................................................. 4) ................................................................. ......... จึง
เรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 
 
 (ลงชื่อ) ................................................................ 
  (.......................................................) 
   ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรยีน 

 

 

 

 

 

 

1. ความเห็นเจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
………………………………………………………........................ 
………………………………………………………........................  
ลงช่ือ...................................................................... 
 (...............................................................) 

ผู้รับคำร้องทุกข์/ร้องเรียน 

1. ความเห็นของปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลดอนชมพู 
………………………………………………………........................ 
………………………………………………………........................  
ลงช่ือ...................................................................... 
 (...............................................................) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 

1.คำสั่งผู้มีอำนาจ 
………………………………………………………........................ 
………………………………………………………........................  
ลงช่ือ...................................................................... 
 (...............................................................) 
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพ ู

 



(แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์๒) 
        เลขที.่..................../........................ 

 
แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 

       วันที่.............เดือน.........................พ.ศ...............  
เรื่อง ........................................................................................................... .......................................................... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................อายุ......... .........ปี 
เลขบัตรประจำตัวประชาชน ................................................................สัญชาติ.. ..............ศาสนา.......................
ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่.....................หมู่ที่................ซอย...............ถนน..................ตำบล/แขวง............ .....................
อำเภอ/เขต.....................................................จังหวัด..........................................รหัสไปรษณีย์.. ..........................
หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้............................................................... ....... 
 มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้เองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพูพิจารณาดำเนินการ
ช่วยเหลือหรือแก้ไข ปัญหา
เรื่อง……….................................................................................................................... .........................................
............................................................................................................................. ................................................. 
โดยขออ้าง
.................................................................................................................................................. ............................
.................................................................................................. ............................................................................
............................................................................................................................. ...เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
 ทั้งนีน้ี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้า
ทราบ แล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้  
   ลงชื่อ……………………......................……………………เจ้าหน้าทีผู่้รับเรื่อง   
    (...................................................................) 
    วันที่...........เดือน...........................พ.ศ............... 
      เวลา............................... 
 

 

1. ความเห็นของปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลดอนชมพู 
………………………………………………………........................ 
………………………………………………………........................  
ลงช่ือ...................................................................... 
 (...............................................................) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 

1.คำสั่งผู้มีอำนาจ 
………………………………………………………........................ 
………………………………………………………........................  
ลงช่ือ...................................................................... 
 (...............................................................) 
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 

 



   แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน   (ตอบข้อร้องเรียน๑)  

ที่ นม ๗๕๙501(เรื่องร้องเรียน) /...............   ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 
        หมู่ที่ ๒ ตำบลดอนชมพู 

        อำเภอโนนสูง จงัหวัดนครราชสีมา 30๑๖๐ 
      วันที่..............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน ……………………………………………………………….. 
  ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 
โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท์ 
( )อ่ืนๆ ....................................................................................................................... ........................................ 
ลงวันที่..........................เกี่ยวกับเรื่อง............................................................................ ...................................... 
…………………………………………………………………………….............................................................………นั้น  
  องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพูได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว
ตามทะเบียนรับ เรื่องเลขรับที่........................ลงวันที่............................และองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู
ตำบล วังหินได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า  
  ( ) เป็น เรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู และได้มอบหมาย 
ให้……………………................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ   
  ( ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู และได้จัดส่งเรื่อง 
ให้..................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 
ต่อไปแล้วทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง  
  ( ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จงึขอให้ท่านดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการ ที่
กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
 
 
      ขอแสดงความนับถือ  
           (................................................) 
      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 
 
 
 
สำนักปลัด 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์) 
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๙๑ ๓๒๑๕ 



 
 แบบแจ้งผลการดำเนินการตอ่เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ตอบข้อร้องเรียน๒) 

ที่ นม ๗๕๙501(เรื่องร้องเรียน) /...............   ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 
        หมู่ที่ ๒ ตำบลดอนชมพู 

        อำเภอโนนสูง จงัหวัดนครราชสีมา 30๑๖๐ 
      วันที่..............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
 
เรื่อง แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน ……………………………………………………………….. 
อ้างถึง หนังสือ องค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู ที่ นม ๗๕๙501/............... ลงวันที่................................... 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย 
 ๑............................................................................................................................ ......................  
 ๒. ........................................................................................................................................ ......... 
 ๓. ............................................................................................................................. ....................  
 ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่อง
ร้องทุกข์/ รอ้งเรียนของท่าน ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น องค์การบริหารส่วน
ตำบลดอนชมพู ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตาม ประเด็นที่ท่านได้ร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนแล้วปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า……………………………………... 
................................................................................................................................... ...........................................
... 
.................................................................................... ..........................................................................................
... .................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 
  ทั้งนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 
 ขอแสดงความนับถือ  
           (................................................) 
      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอนชมพู 
 
 
 
สำนักปลัด 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์) 
โทรศัพท์ ๐ ๔๔๙๑ ๓๒๑๕ 
 


