
 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
เกี่ยวกับการรับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์  

ของศูนย์ด ารงธรรมองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านหม้อ 
 

วัตถุประสงค์   
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหม้อ สามารถ
ด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะของประชาชน และสามารถให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้
ค าปรึกษาได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานในการจัดการข้อร้องเรียนเริ่มตั้งแต่ข้ันตอนการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์
จากผู้รับบริการหรือหน่วยงานที่ส่งข้อร้องเรียน การวิเคราะห์ข้อร้องเรียน เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ การส่งข้อร้องเรียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง การติดตามประเมินผล การรายงานผล
การตรวจสอบข้อเท็จจริง และการยุติเรื่องร้องเรียน 
 

การให้บริการของศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหม้อ 
 (๑) รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 (๒) เป็นศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (One Stop Service) 
 (๓) งานบริการรับ – ส่งเรื่องต่อ 

(4) บริการข้อมูลข่าวสาร / ให้ค าปรึกษา 
(5) รับเรื่องความต้องการและข้อเสนอแนะ 
(6) เป็นศูนย์รองรับการปฏิบัติเร่งด่วนของรัฐบาล 
(7) ด าเนินการด้วยชุดปฏิบัติการเคลื่อนที่เร็ว 

 

ช่องทางการเข้าถึงบริการของศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหม้อ 
 (1) ติดต่อด้วยตนเองได้ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหม้อ  หมู่ที่ 2  ต าบลบ้านหม้อ  
  อ าเภอศรีเชียงใหม่  จังหวัดหนองคาย 
 (2) โทรศัพท์ 0 4201-4226 /  โทรสาร  0 4241-4720  
 (๓) ทางไปรษณีย์  จ่าหน้าซองส่งมาที่  ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหม้อ หมู่ที่ 2  
  ต าบลบ้านหม้อ อ าเภอศรีเชียงใหม่  จังหวัดหนองคาย  43130 
 (4) เว็บไซต์ www.banmo.go.th 
 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหม้อ 
 การปฏิบัติหน้าที่ในเวลาราชการปกติ (วันจันทร์ –ศุกร์) 
     (๑) เวลาเริ่มปฏิบัติงาน ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
     (2) มีเจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ พิจารณากลั่นกรองเรื่อง ติดตามเรื่องค้าง และ
บันทึกข้อความสรุปเรื่องที่ส่วนราชการได้รายงานผลการด า เนินการให้ผู้บังคับบัชชาพิจารณา ประสานเรื่อง
ร้องเรียนโดยตรงกับหัวหน้าส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งด าเนินการปรับแนวทางวิธีการรับเรื่องร้องเรียนใน  
แต่ละเรือ่งให้มีความเหมาะสมตามสภาพปัชหา และพิจารณาตรวจสอบแก้ไขปัชหา 
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 กรณีผู้ร้องเรียนร้องทุกข์มาด้วยตนเอง ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
    (๑) สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ให้มีสาระส าคัชพอสมควรประกอบ

ไปด้วย ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
    (๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียนร้องทุกข์ พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร หรือ

ความเห็น ความต้องการ ข้อเสนอแนะ ต่างๆ และให้ลงลายมือชื่อของผู้ร้อง   
  (๓) ถ้าเป็นการร้องเรียนร้องทุกข์แทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย/หากผู้ร้องไม่ยินยอม     
ลงชื่อมิให้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นไว้พิจารณาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบค าร้อง  
  (๔) สรุปประเด็นการร้องเรียนร้อง/ร้องทุกข์ โดยย่อแล้วจัดท าบันทึกข้อความและหนังสือ
ประทับตราแทนการลงชื่อเสนอผู้บังคับบัชชาเพื่อพิจารณา 
  (๕) ส่งหนังสือประทับตราแทนการลงชื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
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แผนภูมิแสดงขัน้ตอนการรับแจ้งเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหม้อ 

 

ผู้ร้องเรยีน / ร้องทุกข์ 

ติดต่อขอแบบค ำร้องที่ พร้อมท้ังเขียนค ำร้องตำมแบบท่ี อบต. 

ก ำหนด แล้วยื่นต่อเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับแจ้ง 

 

 

 

 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

เสนอ นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

รับทรำบ 

 

 

 

แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีที่เกี่ยวข้อง 

ท ำกำรตรวจสอบกรณีร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 

 

 

แจ้งผู้ยื่นค ำร้องเรียน / ร้องทุกข์ ทรำบถึง 

ผลกำรตรวจสอบและกำรแนะน ำ / แก้ไข 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
  

 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงานเกี่ยวกับ 
การรับเรื่องรอ้งเรียนร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 

ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหม้อ 


