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ค ำน ำ 
 
คู่มือกำรให้บริกำรเก่ียวกับกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนกำรจัดซื้อจัด

จ้ำง) ขององค์กำรบริหำรส่วนดอนยำงจัดท ำขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่ำนศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง  ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไป
และร้องเรียนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตอบสนองนโยบำยของรัฐ ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติรำชกำร มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่
ประชำชนโดยยึดประชำชนเป็น ศูนย์กลำง เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน ให้เกิดควำมผำสุกและ
ควำมเป็นอยู่ที่ดีของ ประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำรมีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้ มค่ำในกำร
ให้บริกำร ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจำเป็น มีกำรปรับปรุงภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์ ประชำชนได้รับ
กำร อำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำร และมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำร สม่ ำ เสมอ 
ทั้งนี้กำรจัดกำรข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีควำมรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ เพ่ือ ตอบสนองควำมต้องกำร
และควำมคำดหวังของผู้รับบริกำรจำเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนกำร และ แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน
และเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 

1. หลักกำรและเหตุผล 
ตำมพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้

ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติรำชกำร มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชน โดยยึดประชำชนเป็น ศูนย์กลำง เพ่ือ
ตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน ให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของ ประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องำนบริกำรมีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำร ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจำเป็น มี
กำรปรับปรุงภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์ ประชำชนได้รับกำร อ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนอง
ควำมต้องกำร และมีกำรประเมินผลกำรให้บริกำร สม่ ำเสมอ 
 ด้วยกำรด ำเนินโครงกำรประเมิน คุณธรรมและควำมโปร่ง ใสในกำรด ำเนินงำนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA)  ได้แจ้งว่ำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกัน
และปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติได้ท ำบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือกับกระทรวงมหำดไทย โดยกรมส่งเสริม
กำรปกครองท้องถิ่น Integrity andTransparencyAssessmen(ITA) โดยทำงส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกัน
และปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติเสนอกำรบูรณำกำรเครื่องมือกำรประเมินคุณธรรมกำรด ำเนินงำน 
(Integrity Assessment) และดัชนีวัดควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐของสำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกัน
และปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ 
 จึงได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไป และเรื่องร้องเรียนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
 

2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
 1. เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในกำรรับ
เรื่องรำวร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอควำมช่วยเหลือให้มีมำตรฐำนเดียวกันและเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 2. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรข้อร้องเรียนของ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง มีขั้นตอน/ 
กระบวนกำร และแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 3. เพ่ือสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง
ทรำบกระบวนกำร 
 ๕. เพ่ือให้มั่นใจว่ำได้มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรจัดกำร ข้อ
ร้องเรียนที่ก ำหนดไว้อย่ำงสม่ ำเสมอ และมีประสิทธิภำพ 
 ตำมประกำศ คณะรักษำควำมสงบแห่งชำติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎำคม ๒๕๕๗ 
เรื่องกำรจัดตั้งศูนย์ด ำรงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรงำนระดับจังหวัด และให้ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ด ำรงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง อยู่
ภำยใต้ก ำกับดูแลของศูนย์ด ำรงธรรมอ ำเภอเมืองเพชรบุรี และศูนย์ด ำรงธรรมจังหวัดเพชรบุรี จัดตั้งเพ่ือเป็น
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ศูนย์ในกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ให้ค ำปรึกษำรับเรื่องปัญหำควำมต้องกำร และ 
ข้อเสนอแนะของประชำชน 
 
4. ขอบเขต 
 1) กรณีเรื่องร้องทุกข์ /ร้องเรียนทั่วไป 
 1.1. สอบถำมข้อมูลเบื้องต้นจำกผู้ขอรับบริกำรถึงควำมประสงค์ของกำรขอรับบริกำร 
 1.2. ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร เพ่ือเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของผู้ขอรับบริกำรจำก
ศูนย์บริกำร 
 1.3. แยกประเภทงำนบริกำรตำมควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร เช่น ปรึกษำกฎหมำย, ขอ
อนุมัต/ิอนุญำต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง 
 1.4. ด ำเนินกำรให้ค ำปรึกษำตำมประเภทงำนบริกำรเพ่ือตอบสนองควำมประสงค์ของผู้ขอรับ
บริกำร 
 1.5. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเพ่ือตอบสนองควำมประสงค์ของผู้ขอรับบริกำร 
  - กรณีข้อร้องเรียนทั่วไปเจ้ำหน้ำทีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษำกฎหมำยจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำร
ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบเมื่อให้ค ำปรึกษำเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริกำรถือว่ำยุติ 
  - กรณีขออนุมัติ/อนุญำต เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริกำรต้องกำรทรำบ และด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้ หัวหน้ำสำนักงำนปลัด หรือหน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
เป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป ภำยใน 1-2 วัน 

 - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส เจ้ำหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลฯจะให้ข้อมูล
กับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบ และเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะด ำเนินกำรรับเรื่อง
ดังกล่ำวไว้และหัวหน้ำหน่วยงำน เป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไปภำยใน 1-2 
วัน 
 - กรณีขออนุมัติ/อนุญำต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแสให้ผู้ขอรับกำรบริกำรรอกำรติดต่อ
กลับหรือสำมำรถติดตำมเรื่องกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ภำยใน 7 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง โทรศัพท์  032-
497070-1 
 

2) กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

 2.1 สอบถำมข้อมูลเบื้องต้นจำกผู้ขอรับบริกำรถึงควำมประสงค์ของกำรขอรับบริกำร 
 2.2 ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร เพ่ือเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของผู้ขอรับบริกำรจำก
เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ 
 2.3 แยกประเภทงำนร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำงให้กับผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เพ่ือเสนอ
เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น พิจำรณำควำมเห็น 
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  - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษำกฎหมำยจะให้ 
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบเมื่อให้ค ำปรึกษำเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับ
บริกำรถือว่ำยุติ 
  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ /แจ้งเบำะแส เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรทรำบและ
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้ และหัวหน้ำหน่วยงำน เป็นผู้พิจำรณำส่งต่อให้กับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป ภำยใน 1-2 วัน 
  - กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบำะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้ำง ให้ผู้ขอรับกำรบริกำร รอกำร
ติดต่อกลับหรือสำมำรถติดตำมเรื่องกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับจำกหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องภำยใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน อบต.ดอนยำง โทรศัพท ์032-497070-1 
 
5. สถำนท่ีตั้ง 
 ต้ังอยู่ ณ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง  19/6 หมู่ 4  ต ำบลดอนยำง  อ ำเภอเมือง
เพชรบุรี  จังหวัดเพชรบุรี 
 
6. หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลำงในกำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ให้ค ำปรึกษำรับ เรื่องปัญหำ
ควำมต้องกำร และข้อเสนอแนะของประชำชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 



บทท่ี 2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

 
 
ค าจ ากัดความผู้รับบริการ 
 หมำยถึง ผู้ที่มำรับบริกำรจำกส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป 
 ผู้รับบริกำร ประกอบด้วย 
  - หน่วยงำนของรัฐ*/เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
 * หน่วยงำนของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่อ อย่ำงอ่ืน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสำหกิจ และให้หมำยควำมรวมถึง องค์กรอิสระ องค์กำรมหำชน หน่วยงำนใน
กำกับของรัฐและหน่วยงำนอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
 ** เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ได้แก่ ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว
และผู้ปฏิบัติงำนประเภทอ่ืน ไม่ว่ำจะเป็นกำรแต่งตั้งในฐำนะ เป็นกรรมกำรหรือฐำนะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับ
แต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงำนให้แก่หน่วยงำนของรัฐ 
 - บุคคล/หน่วยงำนอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงำนของรัฐ 
  - ผู้ให้บริกำรตลำดกลำงทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 
  = ผู้ค้ำกับหน่วยงำนของรัฐ 
  = ผู้มีสิทธิรับเงินจำกทำงรำชกำรที่ไม่ใช่เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  

* ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทำงบวกและทำงลบ ทั้ง
ทำงตรงและ ทำงอ้อมจำกกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร เช่น ประชำชนใน ชุมชน/ หมู่บ้ำนเขตต ำบลดอน
ยำง 
 กำรจัดกำรข้อร้องเรียน หมำยถึง มีควำมหมำยครอบคลุมถึงกำรจัดกำรในเรื่อง ข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค ำชมเชย/กำรสอบถำมหรือร้องขอข้อมูล 

 ผู้ร้องเรียน หมำยถึง ประชำชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มำติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์กำร 
บริหำรส่วนต ำบลดอนยำง ผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมกำรร้องเรียน/กำรให้ข้อเสนอแนะ/
กำรให้ข้อคิดเห็น/กำรชมเชย 

 กำรร้องขอข้อมูล 
 ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียนหมำยถึง ช่องทำงต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย
ตนเองร้องเรียน ทำงโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book 
 เจ้ำหน้ำที ่หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน 

 ข้อร้องเรียน หมำยถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภท คือ 
1)  ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องรำวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ข้อร้องเรียน/

ร้องทุกข ์หรือระบบกำรรับค ำร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สำมำรถ ตอบสนอง หรือมีรำยละเอียดอย่ำงชัดเจนหรือมี
นัยส ำคัญที่เชื่อถือได้ ค ำชมเชย สอบถำมหรือร้องขอข้อมูล กำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพและกำร ให้บริกำร
ของหน่วยงำน 

2) กำรรอ้งเรียนเกี่ยวควำมไม่โปร่งใสของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เป็นต้น  
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 ค ำร้องเรียนหมำยถึง ค ำหรือข้อควำมที่ผู้ร้องเรียนกรอกตำมแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง 
 กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน หมำยถึง กระบวนกำรที่ด ำเนินกำรในกำรแก้ไขปัญหำตำมเรื่องร้องเรียนที่ 

 กำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน หมำยถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับ ผ่ำนช่องทำงกำรร้องเรียน
ต่ำง ๆ มำเพ่ือทรำบ หรือพิจำรณำด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำมอ ำนำจหน้ำที่ได้รับให้ได้รับกำรแก้ไข หรือ
บรรเทำควำมเดือดร้อนจำกกำรด ำเนินงำน 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
 

1) Banner รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า www.Don-yang.go.th 
2) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
5) ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพื่อประชาชน 
6) โทรศัพท์ 032-497070-1 
7) ข่าวจากสื่อสิ่งพิมพ์ 
8) Email ของหน่วยงาน (Donyang_73301@hotmail.com) 
9) ร้องเรียนทาง Face book (อบต.ดอนยำง) 
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บทที ่3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตู้รับควำมคิดเห็น จดหมำย โทรศัพท์ สื่อออนไลน ์ ติดต่อด้วยตนเอง 

บันทึกรับค ำร้องเรียน 

รำยงำนผล 

ผู้ยื่นค ำร้อง 

เสนอค ำร้อง 

แจ้งเจ้ำหน้ำที่ (1 วัน) 

แจ้งผล 

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้บริหำร อปท. 

 (ภำยใน 3 วัน) 

 (2 วัน) 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 (1 วัน) 
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บทที ่4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
กำรแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน 

1 จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงำน 
2 จัดทำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรดำเนินกำร 
3 แจ้งผู้รับผิดชอบตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง ทรำบ เพ่ือควำมสะดวกในกำร

ประสำนงำน 
 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อ
ปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ
รับข้อร้องเรียนเพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ณ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง 

ทุกครั้งที่มีเรื่อง
ร้องเรียน 

ภำยใน 1-2 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนทำงเว็บไซต์ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง 

ทุกวัน ภำยใน 1-2 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนทำงโทรศัพท์ 
032-497070-2 

ทุกวัน ภำยใน 1-2 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนทำง Facebook 
อบต.ดอนยำง 

ทุกวัน ภำยใน 1-2 วันท ำกำร  
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ภาคผนวก 
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(แบบค าร้องเรียน ๑) 
 

แบบค ำร้องทุกข/์ร้องเรยีน (ด้วยตนเอง) 
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง 

 

วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 
 

เรื่อง  .............................................................................................................................................. 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง 
 

ข้าพเจ้า.......................................................... อาย.ุ.............ปี อยู่บ้านเลขที.่................... หมูที.่.......................................
ต าบล.................................... อ าเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท.์.................................................
อาชีพ...........................................................................ต าแหน่ง.......................................................................................................
ถือบัตร...............................................................................เลขท่ี................................................................................................................
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอาย.ุ..................................................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข/์ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่าไห พิจารณาดาเนินการช่วยเหลือ 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง……….......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
 

 ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคาร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบท้ังทางแพ่งและทางอาญาหาก
จะพึงมี 
 โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก ่
 ๑) ............................................................................................................................. จ านวน.............ชุด 
 ๒) ............................................................................................................................. จ านวน.............ชุด 
 ๓) .............................................................................................................................. จ านวน............ชุด 

๔) .............................................................................................................................. จ านวน............ชุด 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนนิการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ) .......................................................... 
(..............................................................) 
            ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 



(แบบค าร้องเรียน.๒) 
แบบค ำร้องทุกข/์ร้องเรยีน (โทรศัพท)์ 

 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง 

 

วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 
 

เรื่อง  .............................................................................................................................................. 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง 
 

ข้าพเจ้า.......................................................... อาย.ุ.............ปี อยู่บ้านเลขที.่................... หมูที.่.............................................
ต าบล.................................... อ าเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท.์.................................................
อาชีพ...........................................................................ต าแหน่ง...................................................................................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข/์ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่าไห พิจารณาดาเนินการช่วยเหลือ 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง……….......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
โดยขออ้ำง ................................................................ ....................................................................................................  
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
.....................................................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

 

ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคาร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหาก
เป็นคาร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 
 

(ลงช่ือ) .......................................................... จนท.ผูร้ับเรื่อง 
(..............................................................) 

วันท่ี .......... เดือน .................................. พ.ศ................. 
          เวลำ .................................. 

 
 
 



(แบบค ำร้องเรียน.๒) 
แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 

ที่ พบ 73301/ ......................      องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง 
         19/6 ม.4 ต.ดอนยำง อ.เมือง 
         จังหวัดเพชรบุรี   76000 
 

วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 
 

เรื่อง  ตอบรับกำรรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน  .................................................................................. 
 
 ตำมที่ท่ำนได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่ำนศูนย์รับเรื่องผ่ำนศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบลดอนยำง  โดยทำง  (    ) หนังสือร้องเรียนทำงไปรษณีย์  (     ) ด้วยตนเอง   (    ) ทำงโทรศัพท์ 
(    ) อื่นๆ ................................................................................................................................. ........................................................ 
ลงวันท่ี....................................... เกี่ยวกับเรื่อง.................................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………นั้น 

 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่ำนไว้แล้ว ตำมทะเบียนรับ
เรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที่......................................................และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง ได้
พิจำรณำเรื่องของท่ำนแล้วเห็นว่ำ 

 (     ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง และได้มอบหมำยให้…………………… 
................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินกำร 

 (     ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีขององค์กำรบริหำรสว่นต ำบลท่ำไห และได้จัดส่งเรื่องให.้........................ 
.................................................................ซึงเป็นหน่วยงำนท่ีมีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวข้องดำเนินกำรต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่ำนสำมำรถติดต่อ
ประสำนงำน หรือขอทรำบผลโดยตรงกับหน่วยงำนดังกล่ำวได้อีกทำงหนึ่ง 

 (     ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมำยบัญญตัิขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบตัิไว้เป็นกำรเฉพำะแล้ว ตำมกฎหมำย .................... 
....................................................................... จึงขอให้ท่ำนดำเนินกำรตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่กฎหมำยนั้นบัญญตัิไว้ต่อไป 

 

 จึงแจ้งมำเพื่อทรำบ 
 

       ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

             (............................................) 
     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง 
ส ำนักงำนปลัด 
โทร.032-497070 
โทรสำร  032-497071 



(ตอบข้อร้องเรียน 2) 

แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรือ่งร้องทุกข/์ร้องเรียน 
 

ที่ พบ 73301/ ......................      องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง 
         19/6 ม.4 ต.ดอนยำง อ.เมือง 
         จังหวัดเพชรบุรี   76000 
 

วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 
 

เรื่อง  แจ้งผลกำรด ำเนินกำรต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน  .................................................................................. 
 

อ้ำงถึง หนังสือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง ที่ พบ 73301 / ................... ลงวันที ่.....................................  
 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  ๑. ....................................................................................................................................................................... 
  2. ....................................................................................................................................................................... 
  3. ....................................................................................................................................................................... 
 

  ตามที่องค์การบรหิารส่วนต าบลดอนยาง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรยีน) ไดแ้จ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข/์รอ้งเรียน
ของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข/์ร้องเรียนไว ้ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง ได้รับแจ้งผลการดาเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตาม

ประเด็นท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแลว้ ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่ำ .................................................................................  
....................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................  
................................................... .....................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้        
ทั้งนี ้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

 จึงแจ้งมำเพื่อทรำบ 
 

       ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

             (............................................) 
     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง 
ส ำนักงำนปลัด 
โทร.032-497070 
โทรสำร  032-497071 



การกรอกข้อมูลรอ้งเรยีนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง 
www.Don-yang.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็ปไซด์ 

1. เข้ำเว็บไซต์ www.Don-yang.go.th 
2. เมนูด้ำนขวำมือ เลือกเมนู รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
3. พิมพ์รำยละเอียด ข้อควำมที่ประสงค์จะร้องทุกข์ 

3.1  ให้กรอกชื่อผู้ร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 
3.2. อีเมลล์ :  กรอกอีเมลล์ของผู้ร้องทุกข์ ร้องเรียน 
3.3  หัวข้อข่ำวสำร  :  กรอกเรื่องท่ีจะร้องเรียน 

 3.4  ข้อควำมของท่ำน :  กรอกรำยละเอียดเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
 3.5  คลิกช่องหน้ำ ส ำเนำข้อควำมนี้ไปยังที่อยู่อีเมล์ของคุณ 
4. คลิกปุ่มส่ง เพ่ือส่งไปยัง E-mail : Donyang@don-yang.go.th 

 
หมายเหตุ :  หำกกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล 

www.Don-yang.go.th 

1 

2 3 

3.1 

3.2 

3.3 

3.4 

3.5 

4 



ทะเบียนการร้องเรียน/ร้องทุกข ์(เร่ืองร้องเรียนทั่วไปและเร่ืองร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง)  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง  อ ำเภอเมืองเพชรบุรี  จังหวัดเพชรบุรี 

ที ่ ชื่อ – สกุล เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
ช่องทำงร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เบอร์โทรติดต่อ 
หน่วยงำน
ด ำเนินกำร 

เริ่มด ำเนินกำร 
(ว/ด/ป) 

แจ้งผล 
(ว/ด/ป) 

หมำยเหตุ 
ออนไลน์ โทรศัพท์ ด้วยตนเอง 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

 



 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง 

เรื่อง   ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไป 
และเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง 

 
 ด้วยส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติได้ท ำบันทึกข้อตกลงควำม
ร่วมมือกับ กระทรวงมหำดไทย โดยกรมส่งเสริม กำรปกครองท้องถิ่น ในกำรด ำเนินโครงกำรประเมินคุณธรรมและ
ควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ซึ่งเป็น
กำรประเมินเพ่ือวัดระดับคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน โดยทำงส ำนักงำน
คณะกรรมกำรป้องกัน และปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติเสนอกำรบูรณำกำรเครื่องมือกำรประเมินคุณธรรมกำร
ด ำเนินงำน (Integrity Assessment) และดัชนี วัดควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐ ของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรป้องกัน และปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ 
 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง ได้คู่มือจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่อง
ร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง) ขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลดอนยำง เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ จึงประกำศใช้คู่มือปฏิบัติงำนดังกล่ำว รำยละเอียดแนบท้ำยประกำศนี้ 
 

จึงประกำศให้ทรำบโดยทั่วกัน 
 

ประกำศ ณ วันที่ 29 เดือน ธนัวำคม พ.ศ. ๒๕60 
 
     ลงชื่อ 
 
       (นำยแสง    มีทรัพย์) 
     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดอนยาง 
ที่       /2560 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 

………………………….. 
 ตำมหนังสือจังหวัดเพชรบุรี ที่ พบ 0023.3/ว 2097  ลงวันที่ 7 กุมภำพันธ์ 2560 แจ้งแนวทำงกำร
ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2560 ได้แจ้งว่ำส ำนักงำน
คณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติได้ท ำบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือกับ กระทรวงมหำดไทย 
โดยกรมส่งเสริม กำรปกครองท้องถิ่น ในกำรด ำเนินโครงกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ซึ่งเป็นกำรประเมินเพ่ือวัดระดับ
คุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน โดยทำงส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกัน  และ
ปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติเสนอกำรบูรณำกำรเครื่องมือกำรประเมินคุณธรรมกำรด ำเนินงำน (Integrity 
Assessment) และดัชนี วัดควำมโปร่งใสของหน่วยงำนภำครัฐ ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกัน และ
ปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ 
 เพ่ือให้ กำรจัดท ำคู่มือ ปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่ว ไปและเรื่องร้องเรียนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง) ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือ
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรร้องเรียน/ร้องทุกข ์(เรื่องร้องเรียนทั่ว ไปและเรื่องร้องเรียนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง) ประกอบด้วย 

1. นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง  ประธำนกรรมกำร 
2. ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนยำง    กรรมกำร 
3. ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง      กรรมกำร 
4. ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง      กรรมกำร 
5. ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำฯ     กรรมกำร 
6. ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม    กรรมกำร 
7. หัวหน้ำส ำนักปลัด     กรรมกำรและเลขำนุกำร 
8. นักประชำสัมพันธ์     ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 ให้ผู้ได้รับกำรแต่งตั้งมีหน้ำที่ พิจำณำ กลั่นกรอง ศึกษำข้อมูล น ำมำก ำหนดเป็นคู่มือปฏิบัติงำนด้ำน  
กำรร้องเรียน / ร้องทุกข์  (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง)  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ดอนยำง เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนต่อไป 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
   สั่ง ณ วันที่  29  เดือน ธันวำคม พ.ศ. ๒๕60 
 

(นำยแสง    มีทรัพย์) 
นายกองค์การบริหารสว่นต าบลดอนยาง 


