
 

 

 
 

 

 

 

จัดท ำโดย 
ศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย 

อ ำเภอวำนรนิวำส  จังหวัดสกลนคร 
 
 



ค ำน ำ 
 
  คู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย จัดท ำขึ้น
เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย ทั้งในเรื่องร้องเรียน และเรื่องรำวร้องทุกข์ เพ่ือเป็นกำรตอบสนองนโยบำยของรัฐตำม
พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี  พ.ศ.2546 ได้ก ำหนดแนวทำง
ปฏิบัติรำชกำรมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง เพ่ือตอบสนองควำม
ต้องกำรของประชำชนให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดี  ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำรที่มีประสิทธิภำพ 
และเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็น มีกำรปรับปรุงภำรกิจให้ทันต่อ
สถำนกำรณ์ ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองตำมควำมต้องกำร และมีกำร
ประเมินผลกำรให้บริกำรอย่ำงสม่ ำเสมอ  ทั้งนี้  กำรจัดกำรข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ  ต้องจัดให้มีควำมรวดเร็ว
และมีประสิทธิภำพเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร จึงจ ำเป็นต้องมีข้ันตอนและ
กระบวนกำรแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 
 
 ศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย 
 พฤษภำคม  2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

เรื่อง หน้ำ 
บทที่  1  บทน ำ 1 

• หลักกำรและเหตุผล 1 
• วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 1 
• กำรจัดตั้งศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย 1 
• สถำนที่ตั้ง 1 
• หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 1 
• ค ำจ ำกัดควำม 2 
• ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 2 

บทที่  2  แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ 3 
บทที่  3  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 4 

• ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 4 
• กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  จำกช่องทำงต่ำง ๆ 4 
• กำรบันทึกข้อร้องเรียน 4 
• กำรประสำนหน่วยงำนเพ่ือแก้ปัญหำข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์   5 

และกำรแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทรำบ  
• กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน 5 
• กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 5 
• มำตรฐำนงำน 5 
• แบบฟอร์ม 5 

ภำคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

 
บทท่ี  1 

บทน ำ 
1.  หลักกำรและเหตุผล  
 ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.2546  ได้ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัติรำชกำรมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน  โดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง  เพ่ือตอบสนอง
ควำมต้องกำรของประชำชน  ให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำน
บริกำร  มีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร  ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็น  มีกำร
ปรับปรุงภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์  ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำม
ต้องกำร  และมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำรอย่ำงสม่ ำเสมอ 

 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำยจึงได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำยเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

2.  วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 

  เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำยใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในกำรรับเรื่องรำว
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้มีมำตรฐำนเดียวกันและเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำยมีขั้นตอน  กระบวนกำร  และแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพ่ือสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กร
อย่ำงมีประสิทธิภำพ เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้เสียองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำยได้ทรำบ
ถึงกระบวนกำร เพ่ือให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรจัดกำร          
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอและมีประสิทธิภำพ 

3.  กำรจัดตั้งศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย 

 ตำมประกำศคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติ  ฉบับที่  96/2557  เมื่อวันที่ 17  กรกฎำคม  2557 
เรื่อง  กำรจัดตั้งศูนย์ด ำรงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรงำนระดับจังหวัด  และให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น  โดยให้ศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำยอยู่
ภำยใต้ก ำกับดูแลของศูนย์ด ำรงธรรมอ ำเภอวำนรนิวำส  และศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัดสกลนคร  จัดตั้งเพ่ือเป็น
ศูนย์ในกำรรับเรื่องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์  บริกำรข้อมูลข่ำวสำร  ให้ค ำปรึกษำ  รับเรื่องปัญหำควำมต้องกำร
และข้อเสนอแนะให้แก่ประชำชน 

4.  สถำนที่ตั้ง 

 ตั้งอยู่  ณ  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย  ต ำบลขัวก่ำย  อ ำเภอวำนรนิวำส  จังหวัดสกลนคร 

5.  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

 เป็นศูนย์กลำงในกำรรับเรื่องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์  บริกำรข้อมูลข่ำวสำร  ให้ค ำปรึกษำ  รับเรื่ อง
ปัญหำควำมต้องกำรและข้อเสนอแนะให้แก่ประชำชน 



๒ 

 
6.  ค ำจ ำกัดควำม 

 “ผู้รับบริกำร”  หมำยถึง  ผู้ที่มำรับบริกำรจำกส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป 
 “ผู้มีส่วนได้เสีย”  หมำยถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบ  ทั้งทำงบวกและทำงลบ ทั้งทำงตรงและทำงอ้อม  
จำกกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร 
 “กำรจัดกำรข้อร้องเรียน”  มีควำมหมำยครอบคลุมถึงกำรจัดกำรในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค ำชมเชย/กำรสอบถำมหรือกำรร้องขอข้อมูล 
           “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมำยถึง  ประชำชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มำติดต่อรำชกำรผ่ำนช่องทำงต่ำง 
ๆ  โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์/กำรให้ข้อเสนอแนะ/กำรให้ข้อคิดเห็น/กำรชมเชย/กำร
ร้องขอข้อมูล 
 “ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมำยถึง  ช่องทำงต่ำง ๆ  ที่ใช้ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์  เช่น  ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทำงโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook 

๗.  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

 เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ยกเว้นวันเสำร์ อำทิตย์ และวันหยุดอ่ืนๆ ที่ทำงรำชกำรก ำหนด 
ตั้งแต่เวลำ  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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บทท่ี  2 

แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องรอ้งเรียน /รอ้งทุกข์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ร้องเรียนผ่ำนทำงโทรศัพท์ 
042-707653 

5. ร้องเรียนผ่ำนทำง 
Facebook/Line 

4. ร้องเรียนผ่ำนทำงเว็บไซต์ 
อบต.ขัวก่ำย 

3. ร้องเรียนผ่ำนทำงจดหมำย 
หรือหนังสือรำชกำร 

๒. ร้องเรียนผ่ำนทำง 
ตู้รับข้อร้องเรียน 

แจ้งหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 
ที่รับผิดชอบบรรเทำ 

ควำมเดือดร้อน 

รับเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ 

หัวหน้ำหน่วยงำนรับผิดชอบ 
บรรเทำควำมเดือดร้อน 

แจ้งผลกำรด ำเนินกำร 
แก่ประชำชน 
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บทท่ี  3 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 กำรแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ของหน่วยงำน 
 1.๑  จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ของประชำชน 
 1.๒  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ 
 1.๓  แจ้งผู้รับผิดชอบตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย เพ่ือควำมสะดวกในกำรประสำนงำน 

2.  กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  จำกช่องทำงต่ำง ๆ 

 ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เข้ำมำยังหน่วยงำนจำกช่องทำงต่ำง ๆ  
โดยมีข้อปฏิบัติตำมที่ก ำหนด  ดังนี้ 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำร 

ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสำนหำทำงแก้ไขปัญหำ 
หมำยเหตุ 

1.  ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ผ่ำนทำงโทรศัพท ์
0-4270-7653 

ทุกครั้งที่มีกำรร้องเรียน ภำยใน 1 – 7 วันท ำกำร  

2.  ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ผ่ำนทำงตู้รับข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข ์

ทุกครั้งที่มีกำรร้องเรียน ภำยใน 1 – 7 วันท ำกำร  

3.  ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ผ่ ำนทำ งจดหมำย หรื อ
หนังสือรำชกำร 

ทุกวัน ภำยใน 1 – 7 วันท ำกำร  

4.  ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ผ่ำนทำงเว็บไซต์ 

ทุกวัน ภำยใน 1 – 7 วันท ำกำร  

5.  ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ผ่ำนทำง Facebook/Line 

ทุกวัน ภำยใน 1 – 7 วันท ำกำร  

 
3.  กำรบันทึกข้อร้องเรียน 

 3.1  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  โดยมีรำยละเอียด  ชื่อ-สกุล  ที่อยู่ หมำยเลข
โทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถำนที่เกิดเหตุ 
 3.๒  ทุกช่องทำงที่มีกำรร้องเรียน  เจ้ำหน้ำที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ลงสมุดบันทึก          
ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 



๕ 

 
4.  กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ปัญหำข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  และกำรแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทรำบ 

 4.๑  กรณีเป็นกำรขอข้อมูลข่ำวสำร  ประสำนหน่วยงำนผู้ครอบครองเอกสำร  เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 4.๒  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เป็นกำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพกำรให้บริกำรของหน่วยงำน  เช่น 
ไฟฟ้ำสำธำรณะดับ  กำรจัดกำรขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กลิ่นเหม็นรบกวน  เป็นต้น  จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอ
ไปยังผู้บริหำรเพื่อสั่งกำรหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอำจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 4.๓  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่ไม่อยู่ในควำมรับผิดชอบขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย          
ให้ด ำเนินกำรประสำนหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้เกิดควำมรวดเร็วและถูกต้อง  ในกำรแก้ไขปัญหำ
ต่อไป 
 4.๔  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงำน  เช่น  กรณี ผู้ร้องเรียนท ำหนังสือร้องเรียน              
ควำมไม่โปร่งใสในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำรไปยัง
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  เพ่ือด ำเนินกำรตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบต่อไป 

5.  กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน 

 ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ทรำบภำยใน  5  วันท ำกำร  เพื่อเจ้ำหน้ำที่ศูนย์ฯ  
จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบต่อไป 

6.  กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

 6.๑  ให้รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้ผู้บริหำรทรำบทุกเดือน 
 6.๒  ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณ  เพ่ือน ำมำวิเครำะห์กำรจัดกำร 
ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ในภำพรวมของหน่วยงำน  เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนำ  องค์กร
ต่อไป 

7.  มำตรฐำนงำน 

 กำรด ำเนินกำรแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้ศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย ด ำเนินกำร
ตรวจสอบและพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้ว
เสร็จภำยใน  7  วันท ำกำร 

8.  แบบฟอร์ม 

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องรำวร้องเรียน / ร้องทุกข์ (รำยละเอียดตำมที่ระบุไว้ในภำคผนวก) 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
 

 

 

 



 
 ศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย 
 ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย 
 55 หมู่ 2  ต ำบลขัวก่ำย  อ ำเภอวำนรนิวำส 
 จังหวัดสกลนคร  47120 
 โทร./โทรสำร  0-4270-7653 

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

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

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย 

 1.  ข้ำพเจ้ำ (ชื่อ-สกุล) ....................................................................................................................... ............................. 
อำยุ..................ปี  อำชีพ....................................................ปัจจุบันอยู่บ้ำนเลขท่ี...........................................หมู่ที่...........................  
ต ำบล......................................อ ำเภอ..............................................จังหวัด......................... ..........รหัสไปรษณีย์.............................. 
หมำยเลขโทรศัพท์ติดต่อ........................................................................................................ ........................................................... 
E-mail.................................................................................................................................................................................. ............ 
Facebook………………………………………………………………………… Line (ID)………………………………………………………………………….. 

 2.  ข้ำพเจ้ำขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย  ดังนี้ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

   ลงชื่อ..................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

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



 
 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย 
ที่  365/๒๕61 

เรื่อง  แก้ไขค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่และคณะกรรมกำรศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย 
 

 ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย ได้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่และคณะกรรมการศูนย์ด ารงธรรม
ขององค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย ตามค าสั่งที่  33/2559  ลงวันที่  25  มกราคม  2559 และเนื่องจาก
ได้มีการโอน (ย้าย) สับเปลี่ยนต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง จากเดิม นางสาววรรณศิกา  ไวยราบุตร   เป็น  
นายคงฤทธิ์  เทศนธรรม ซึ่งท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่ายและ
ได้มีการบรรจุข้าราชการใหม่ในต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ คือ นางสาวณัฐฐินันท์  บุญณะสิทธิ์ ท าหน้าที่เป็น
กรรมการ/เลขานุการ เมื่อวันที่ 1  กุมภาพันธ์  2561 นั้น 

 อาศัยอ านาจตามข้อ ๑ แห่งประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗       
ลงวันที่  ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๕๗ ประกอบประกาศคณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศ ณ วันที่ ๑๐ กุมภาพันธ์  พ.ศ. 
๒๕๕๘ ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย ที่ ๑๑๔/๒๕๕๘ เรื่อง จัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วน
ต าบลขัวก่าย ลงวันที่    ๑๐ มีนาคม ๒๕๕๘  และเพ่ือให้การบริหารจัดการศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วน
ต าบลขัวก่าย  เป็นปัจจุบันและถูกต้อง  จึงแก้ไขค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหาร
ส่วนต าบลขัวก่าย และคณะกรรมการศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย ดังนี้  

 ๑. หัวหน้ำศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย  
  1.1  นายวีระ  มุ่งมาตร ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย   
เป็น หัวหน้าศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย 
 มีหน้ำที่ดังนี้ 
  ๑.  อ านวยการ  บริหาร  ควบคุมก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของคณะท างาน    
ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย ตลอดจนให้ค าปรึกษา ให้ความเห็นข้อเสนอแนะต่างๆ ในการ
ปฏิบัติงาน 
  ๒.  บูรณาการ บริหารจัดการร่วมกับหน่วยงานของรัฐในเขตพ้ืนที่ ในการก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการข้ันตอน และแนวทางการปฏิบัติงาน 
  ๓.  ให้ความส าคัญในการให้บริการศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย 

 ๒. คณะกรรมกำรศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย ประกอบด้วย 
  ๒.๑ นายสลัด  ผายทอง ต าแหน่ง นายก อบต.ขัวก่าย     ประธานคณะกรรมการ 
  ๒.๒ นายสมัย  ไฝทาค า ต าแหน่ง รองนายก อบต.ขัวก่าย รองประธานคณะกรรมการ 
  ๒.๓ นายอนุพงศ์  กาญบุตร  ต าแหน่ง รองนายก อบต.ขัวก่าย รองประธานคณะกรรมการ 
  ๒.๔ นางประมวล  เดชภูมี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง   กรรมการ 
  2.๕ นายคงฤทธิ์  เทศนธรรม ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง   กรรมการ 
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  ๒.๖ นางอารี  ชินพร ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ กรรมการ 
  ๒.๗ นายอานุวัฒน์ ปิ่นทะวงศ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม กรรมการ 
  ๒.๘ นางเรวดี  ฟุ้งเฟ่ือง ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด   กรรมการ 
  2.9 น.ส.ณัฐฐินันท์ บุญณะสิทธิ์  ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ กรรมการ/เลขานุการ 
  ๒.10 น.ส.สภุาวดี  บุตอัง    ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  ๒.๑1 น.ส.บุศราทิพย์ วสุมงคลโรจน์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้ำที่ดังนี้ 
  ๑.  ประสานงานเพ่ือแก้ไขปัญหาและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่ได้รับความ
เดือดร้อน 
  ๒.  สนับสนุน ส่งเสริม และประสานการปฏิบัติงานกับชุมชนหรือองค์กรต่าง ๆ ในชุมชน
เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในท้องถิ่น 
  ๓.  ติดตามและประเมินผลการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในท้องถิ่น 
  ๔.  พิจารณาว่าค าร้องทุกข์นั้นอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือไม่         
หากพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ให้ส่งค าร้องทุกข์นั้นไปยังศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ ศูนย์ด ารงธรรม
จังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการต่อไป และติดตามผลการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ
ประชาชนจนกว่าจะได้ข้อยุติ 
  ๕.  พิจารณาค าร้องทุกข์ หากอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีรับเรื่อง
ร้องทุกข์ ให้ด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนให้กับประชาชนโดยเร็ว 
  ๖.  ติดตามผลการด าเนินงานและแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ/ผู้ร้องเรียน  ร้องทุกข์ทราบ 

 ๓. เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ประจ ำศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขัวก่ำย  
  3.1 น.ส.ณัฐฐินันท์  บุญณะสิทธิ์ ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ  
  ๓.2 น.ส.สุภาวดี  บุตอัง  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
  ๓.3 น.ส.บุศราทิพย์ วสุมงคลโรจน์   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
 มีหน้ำที่ดังนี้ 
  ๑.  ท าหน้าที่เป็นส่วนรับเรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์จากประชาชนผู้มาติดต่อหรือร้องทุกข์
กับศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย 
  ๒.  จัดเตรียมแบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ และจัดท าทะเบียนคุมรับเรื่องให้
ครบถ้วน 
  ๓.  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  ๔.  ประสานงานการแก้ไขเรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์ 
  ๕.  แยกเรื่องและส่งต่อเรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยเสนอ
หัวหน้าศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่ายทราบและพิจารณาสั่งการ 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   

                                    สั่ง  ณ  วันที่  4  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕61 
 
 
 
   (นายสลัด  ผายทอง) 
   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย 

 



 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย 
เรื่อง  ประกาศการใช้คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย 

 

 ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 96/2557 เมื่อวันที่ 17 กรกฎาคม 
2557  เรื่อง  การจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมท้องถิ่น  โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบล
ขัวก่ายอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอวานรนิวาส และศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดสกลนคร 
จัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความ
ต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังนั้น เพ่ือให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
ด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่ายเป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงประกาศใช้คู่มือ
ปฏิบัติงานดังกล่าวตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  

  ประกาศ  ณ  วันที่  4  พฤษภาคม  พ.ศ. 2561   
 
 
 

(นายสลัด  ผายทอง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขัวก่าย 

 


