
 

 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง 
 เรื่อง หลักเกณฑ์มาตรการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจริต 

และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

......................................................... 

 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง มีแนวปฏิบัติการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้ง
เบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อทำหน้าที่หลักในการบูรณาการและขับเคลื่อนแผนการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต และการส่งเสริมคุ้มครองจริยธรรมในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงเพื่อให้การ
ดำเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงเป็นไปตามอำนาจ
หน้าที่ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ จึงกำหนด หลักเกณฑ์ 
มาตรการ และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของ
เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงดังนี้  
 ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง เรื ่อง หลักเกณฑ์
มาตรการ และแนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการ จัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง”  
 ข้อ ๒ บทนิยามในประกาศนี้  
 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างในองค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองแวง 
 “ทุจริต” หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเอง
หรือผู้อื่น  
 “ประพฤติมิชอบ” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใด  
ในตำแหน่ง หรือหน้าที่ หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง 
อย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่ง มุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สินของส่วนราชการ 
ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการ ปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาท
เลินเล่อในหน้าที่ดังกล่าวด้วย  
 “ข้อร้องเรียน” หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย 
มิชอบ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ
รับผิดชอบต่อ ประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่คำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง และไม่มีธรรมมาภิบาล 
ตามท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้กำหนดไว้  
 “การตอบสนอง” หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและนำเรื่อง
ร้องเรียนเข้าสู่ กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดีหรืออื่น ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย  
พร้อมกับแจ้งให้ผู้ร้องเรียน ทราบผลหรือความคืบหน้าของการดำเนินการภายในเวลา สิบห้าวัน ทั้งนี้ กรณีที่  



ข้อร้องเรียนไม่ได้ระบุชื่อและที่อยู่หรือ หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะพิจารณา
การตอบสนองสิ้นสุดที่การนำเรื่องร้องเรียนเข้าสู่ กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือนดำเนินคดีหรือ
อ่ืนๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย 
 ข้อ ๓ หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน  
  ๓.๑ หลักเกณฑ์การร้องเรียน  
   ๓.๑.๑  เรื่องที่จะนำมาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย  
อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง ในเรื่องดังต่อไปนี้  
   (๑) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
   (๒) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
   (๓) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ  
   (๔) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร  
   (๕) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  
   ๓.๑.๒  เรื่องที่ร้องเรียนต้องเป็นเรื ่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความ
เสียหายแก่ บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน  
  ๓.๒ ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้  
   ๓.๒.๑  ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน  
   ๓.๒.๒  ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  
   ๓.๒.๓  การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั ้งข้อเท็จจริงหรือ
พฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับการกระทำดังกล่าว (หรือแจ้งช่องทางแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจนเพ่ือ
ดำเนินการสืบสวน สอบสวน)  
   ๓.๒.๔  คำขอของผู้ร้องเรียน  
   ๓.๒.๕  ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน  
   ๓.๒.๖  ระบุวัน เดือน ปี  
   ๓.๒.๗  ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุพยานบุคคล (ถ้ามี)  
  ๓.๓  กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน
กรณีแวดล้อม ปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น  
  ๓.๔  เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา  
   ๓.๔.๑  ข้อร้องเรียนที่มิได้ทำเป็นหนังสือ  
   ๓.๔.๒  ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานที่เพียงพอ  
   ๓.๔.๓  ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ  
                         ๓.๕  ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อความร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้  
      ๓.๕.๑  ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ องค์การบริหารส่วนตำบลหนอง
แวง 1๓7 หมู่ 10 ตำบลหนองแวง อำเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธานี ๔๑๑๖๐ 
      ๓.๕.๒  ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์สำนักงานที่ www.nongwaeng.go.th  
      ๓.๕.๓  ที่ URL : https://www.nongwaeng.go.th/index.php/channel-for-
reporting-fraud-and-misconduct-complaints 

https://www.nongwaeng.go.th/index.php/channel-for-reporting-fraud-and-misconduct-complaints
https://www.nongwaeng.go.th/index.php/channel-for-reporting-fraud-and-misconduct-complaints


 

ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
"ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง อำเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธานี" 

 

(ผ่านระบบ QR-CODE) ท่านสามารถสแกนเพ่ือเข้าไปกรอบแบบฟอร์ม 

  ๓.๕.4  ร้องเรียนทางไปรษณีย์  จ่าหน้าซองถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง 
1๓7 หมู่ 10 ตำบลหนองแวง อำเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธานี ๔๑๑๖๐ 
  - หนังสือร้องเรียน (ลงซื่อผู้ร้องเรียน) 
  - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงซื่อไม่ร้องเรียน) 
  ๓.๕.5 ร้องเรียนทางโทรศัพท์  ๐๔๒-๒๑๙979 
  ๓.๕.6 ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง อำเภอบ้านผือ จังหวัด
อุดรธานี”  

       ๓.๕.7  ร้องเรียนผ่าน Email :  nongwaengwebsite@gmail.com 

 

 ข้อ ๔  กระบวนการพิจารณาดำเนินการ 

  ๔.๑  ให้สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง เป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนต่างๆ คัดแยกหนังสือ 
วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่อง ร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ในกรณีเป็นบัตรสนเท่ห์ให้
พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามที่กำหนดในประกาศนี้ กรณีที่เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  ๔.๒  ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้ง  มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่
เกี่ยวข้อง และพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริง หรือไม่เพียงใด โดยให้ดำเนินการให้
แล้วเสร็จโดยเร็ว  พร้อมทั้งทำความเห็นเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ว่ามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดขึ้น
หรือไม่และเป็นการกระทำผิดวินัยหรือไม่  หากเป็นกรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น 
    ๔.๓  ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้
เจ้าหน้าทีผู่้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม 



  ๔.๔  ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อผู้บริหารท้องถิ่น
ภายใน ๓๐  วันนับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง  หากมีเหตุผลความจำเป็นที่มิอาจหลีกเลี่ยงได้  คณะกรรมการสอบสวน 
ฯ อาจเสนอขอขยายระยะเวลาดำเนินการต่อผู้บริหารท้องถิ่น  โดยเสนอขอขยายระยะเวลาได้ไม่เกินสองครั้งครั้ง
ละไม่เกิน ๑๕  วัน 
  ๔.๕ เมื่อมีการดำเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้เจ้าหน้าที่ซึ่งรับผิดชอบแจ้งให้ผู้
ร้องเรียนทราบภายในเวลา  ๑๕  วัน เว้นแต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 
  ๔.๖ ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออำนาจการพิจารณาขององค์การบริหาร  
ส่วนตำบลหนองแวง ให้ดำเนินการดังนี้ 

  ๔.๖.๑ ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง ในกรณีถ้าข้อร้องเรียนระบุ
ถึงชื่อหน่วยงานนั้น ๆ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน 
  ๔.๖.๒ ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน  กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องโดยตรง  พร้อมชี้แจงเหตุผล  และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนองต่อ
ข้อร้องเรียน 

 จึงขอประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน  

   ประกาศ ณ วันที่  5  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖7 

                                                        
                                                             (นายหาญ  บุญราช)    
                                                   นายกองค์การบริหารตำบลหนองแวง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

    คู่มือปฏิบตัิงาน 
  เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป 
 ร้องเรียนเรื่องจัดซ้ือจัดจ้าง 
 ร้องเรียนเรื่องการบริหารงานบุคคล  
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บทที่๑ 
บทนำ 

๑. หลักการและเหตุผล 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ. ๒๕๔๖               

ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง                     
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น                    
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอ 

ประกอบกับสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ทำบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยทางสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน (Integrity Assessment) 
และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ 

จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียน             
การจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
๑. เพื ่อให้เจ้าหน้าที ่องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                

ในการรับเร ื ่องราวร้องเร ียนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้ม ีมาตรฐานเดี ยวกันและเป็นไปอย่าง                         
มีประสิทธิภาพ 

๒. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนหนองแวงมีขั ้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพื ่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่มุ ่งไปสู ่การบริหารคุณภาพทั ่วทั้ งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพื ่อเผยแพร่ให้กับผู ้ร ับบริการและผู ้มีส ่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนตำบล                 
หนองแวงทราบกระบวนการ 

๕. เพื ่อให้มั ่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี ่ยวกับการจัดการ                     
ข้อร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

๓. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องราวองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง 
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗

เรื ่องการจัดตั ้งศูนย์ดำรงธรรมเพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กรปกครอง                 
ส่วนท้องถิ ่นทุกองค์กรจัดตั ้งศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ ่น  โดยให้ศูนย์ดำรงธรรมองค์การบริหารส่วนตำบล                     
หนองแวงอยู่ภายใต้กำกับดูแลของศูนย์ดำรงธรรมอำเภอประทายและศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดนครราชสีมา จัดตั้ง



เพื ่อเป ็นศูนย ์ในการร ับเร ื ่องราวร ้องทุกข ์และให้บร ิการข ้อมูลข ่าวสารให้คำปร ึกษาร ับเร ื ่องป ัญหา                   
ความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 

๔. ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๑.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

ศูนย์บริการ 
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู ้ขอรับบริการเช่นปรึกษากฎหมาย ,                

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง การบริหารงานบุคคล 
เรื่องท่ัวไป 

๑.๔ ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ
บริการ 

๑.๕ เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
 

กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป/บริหารงานบุคคล  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการ
ถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบและดำเนินการรับเรื ่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสำนักงานปลัด หรื อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ                
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑-๓ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงจะ
ให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู ้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบจะดำเนินการ              
รับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 
๑-๓ วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน ๑๕ วัน  ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง                    

 

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๒.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เรื ่องร้องเรียนจัดซื ้อจัดจ้างให้กับผู ้อำนวยการกองคลั ง               

เพ่ือเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาความเห็น 
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับ

ผู ้ขอรับบริการในเรื ่องที ่ผู ้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื ่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่ องที ่ขอรับบริการ              
ถือว่ายุติ 



- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ            
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑-๓ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง   
 

๕. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง ตำบลหนองแวง อำเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธานี 
 

๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความ
ต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



บทที่ ๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

คำจำกัดความ 
ผู้รับบริการ   หมายถึงผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

- ผู้รับบริการประกอบด้วย 
- หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/  

 นิติบุคคล 
* หน่วยงานของรัฐได้แก่กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อื่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจและให้หมายความรวมถึงองค์กร
อิสระองค์การมหาชนหน่วยงานในกำกับของรัฐและหน่วยงานอื ่นใดใน
ลักษณะเดียวกัน 
** เจ้าหน้าที่ของรัฐได้แก่ข้าราชการพนักงานราชการลูกจ้างประจำลูกจ้าง
ชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่นไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็น
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่
หน่วยงานของรัฐ 
- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หมายถึงผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและทางอ้อม
    จากการดำเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนในชุมชน/หมู่บ้านเขตตำบล
    หนองแวง   
การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 
    ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน   หมายถึงประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่อง 

ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง  ผ่านช่องทางต่างๆโดยมี
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/
การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึงช่องทางต่างๆที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่นติดต่อด้วย 
    ตนเองร้องเรียนทางโทรศัพท์/ เว็บไซต/์ Face Book 
เจ้าหน้าที่   หมายถึงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน   หมายถึงแบ่งเป็นประเภท๒ประเภทคือเช่น 

- ข้อร้องเรียนทั่วไปเช่นเรื ่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะคำ
 ชมเชยสอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียนเกี ่ยวกับคุณภาพและการ
 ให้บริการของหน่วยงาน 



- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างเป็นต้น 
คำร้องเรียน   หมายถึง คำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื ่อง
    ร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับคำร้องเรียนเองมีแหล่งที่สามารถ 
    ตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญที่เชื่อถือได้ 
การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆมาเพ่ือ
    ทราบหรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่ 
การจัดการเรื่องร้องเรียน  หมายถึงกระบวนการที่ดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่
    ได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน 
ช่องทางการร้องเรียน 

๒.๑ ผ่านทางสำนักงานปลัด 
๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๒) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๓) ไปรษณีย์ปกต ิ(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๔) โทรศัพท์  
๕) โทรสาร  
๖) http://www. 
๗) ร้องเรียนทาง Facebook”องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๓ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 
๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.หนองแวง 

   รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
 
๔. ร้องเรียนทาง Face book  

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 
 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
          อบต.หนองแวงทราบ (๑๕วัน )  
 
 
              ยุติ             ไม่ยุติ 
 
 
ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน  ไม่ยตุิแจ้งเรื่องผูร้้องเรียน 
    ร้องทุกข์ทราบ        ร้องทุกข์ทราบ 
 
 
 
              
             สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
                 ให้อำเภอเมืองนครปฐมทราบ 
 
 
 
 
 



บทที่ ๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
๓. แจ้งผู ้ร ับผิดชอบตามคำสั ่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงทราบเพื ่อความสะดวก            

ในการประสานงาน 
 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อ
ปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลหนองแวง 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑-๓ วันทำการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์
(www.nongwaeng.go.th) 

ทุกวัน ภายใน ๑-๓ วันทำการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ๐-๔2279979 ทุกวัน ภายใน ๑-๓ วันทำการ - 
ร้องเรียนทาง Facebook  
(องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง) 

ทุกวัน ภายใน ๑-๓ วันทำการ 
 

 
 



 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

 



แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)                  (แบบคำร้องเรียน๑)  
 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง 

    วันที่................เดือน.............................พ.ศ. ....................  
เรื่อง ........................................................................................................................................................................  
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง 

ข้าพเจ้า.................................................................. อายุ.........ปี  อยู่บ้านเลขท่ี..............หมูท่ี.่......  
ตำบล.............................. อำเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท์..............................................  
อาชีพ............................................................................ตำแหน่ง..............................................................................  
ถือบัตร....................................................... ......................เลขท่ี................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง……….......................................................................................................................... .........  
.......................................................................... ........................................................................................................  
........................................................................ ..........................................................................................................  
............................................................................................... ..................................................................................  
.................................................................................................. ................................................................................  

ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

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

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ) ...................................................................... 
(.................................................................)  
              ผู้ร้องทุกข/์ร้องเรียน 

 
 
 



แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์)                 (แบบคำร้องเรียน๒)  
 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง 

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

เรื่อง ............................................................................................................................. ...........................................  
 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง 
 
 

ข้าพเจ้า........................................................... อายุ..........ป ีอยู่บ้านเลขท่ี.................. หมูท่ี…่......  
ถนน............................ตำบล................................... อำเภอ................................ จังหวัด......................................... 
โทรศัพท.์.............................................อาชีพ.......................................ตำแหน่ง........................................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง……….......................................................................................................................... .........  
....................................................................................................................................................... ...........................  
...................................................................................................... ............................................................................  
............................................................................................................................. .....................................................  
............................................................................................................................. .....................................................  
.......................................................................... ........................................................................................................  
โดยขออ้าง............................................................................................................................. ....................................  
............................................................................................................................. .........................................  
.................................................................. ....................................................................................................  
..................................................................................................... เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

 

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 
 
 
 

ลงชื่อ……………………......................………………เจ้าหน้าที่ผู้รบัเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันที่...........เดือน.........................พ.ศ...............  

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



แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน      (ตอบข้อร้องเรียน๑)  
 

ที ่อด ๘๖๐๐๑/    (เรื่องร้องเรียน) /...............                          ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง 
           ตำบลหนองแวง อำเภอบ้านผือ  จังหวัดอุดรธานี             

 

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน ………………………………………………………………..  

ตามที ่ท่านได้ร ้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์ร ับเรื ่องร ้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบล              
หนองแวง  โดยทาง   (   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์      (    ) ด้วยตนเอง      (    ) ทางโทรศัพท ์
(    ) อ่ืนๆ ............................................................................................................................. .................................. 
ลงวันที่............................................ เกี่ยวกับเรื่อง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว
ตามทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่......................................................ลงวันที่............................................................และ
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงได้พิจารณาเรื่องของทา่นแล้วเห็นว่า 

(    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงและได้มอบหมาย
ให้……………………................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 

(    ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวงและได้จัดส่งเรื่อง
ให้..................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่เกี ่ยวข้องดำเนินการ
ต่อไปแล้วทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

(    ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอให้ท ่านดำเน ินการตามขั ้นตอนและว ิธ ีการ               
ที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

 
จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
           ลงชื่อ 
        (.....................................) 
สำนักงานปลัดอบต.  
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทร.  

     



  แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน        (ตอบข้อร้องเรียน๒)  
 

ทีอ่ด ๘๖๐๐๑/ (เรื่องร้องเรียน) /...............                              ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง 
       ตำบลหนองแวง อำเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธานี             

 

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

เรื่อง  แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อ้างถึง  หนังสือ อบต.หนองแวงที่  อด ๘๖๐๐๑/................................... ลงวันที่...........................................  
 

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

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่อง
ร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแวง ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้วปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า……………………………………...  
...................................................................................................................... ...........................................................  
............................................................................................................................. ....................................................  
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 

 

ทั้งนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
      ลงชื่อ (.....................................) 
 
 
สำนักงานปลัดอบต.  
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทร.  
 
 


