
 
คู่มือปฏิบติังาน 

 

เก่ียวกบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

-ร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป 
-ร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
อำเภอหนองแสง     จังหวัดอุดรธานี 



 
 

คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง จัดทำขึ้นเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลตำบลแสงสว่าง ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไป
และร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดย
ยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ 
ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงาน
เกินความจาเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อานวยความสะดวกและได้รับการ
ตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ำเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มี
ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อ ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจาเป็นต้องมี
ขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 
 
 
 

                    สำนักปลัด 
                                                                                          องค์การบริหารส่วนตำบลตำบลแสงสวา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทนำ 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ. ๒๕๔๖               

ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพื่อตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทัน
ต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผล
การให้บริการสม่ำเสมอและปราบปรามการทุจรติแหง่ชาต ิ

ประกอบกบัหนงัสอือ าเภอหนองแสง ด่วนทีส่ดุ ที ่อด ๐๐๒๓.๒๔/ ๓๒๗  ลงวนั ที ่๑๕ มนีาคม 
๒๕๖๑  เรื่อง แนวทางปฏบิตัใินการช่วยเหลอืประชาชนขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  แจง้ว่าให้จดัตัง้ศูนย์
ช่วยเหลือขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑  เพื่อท าหน้าที่ส ารวจและ
ลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน เพื่อใช้ในการพิจารณาให้ความช่วยเหลือของ
คณะกรรมการชว่ยเหลอืประชาชนขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

องค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง  จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่อง
ร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง)  ขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง  เพื่อเป็นกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
๑ . เพื่อให้ เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                

ในการรับ เรื่ องราวร้องเรียนร้องทุ กข์หรือขอความช่วยเหลือ ให้ มี มาตรฐาน เดียวกันและเป็น ไปอย่ าง                         
มีประสิทธิภาพ 

๒. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง  มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 



๔ . เพื่ อเผยแพร่ให้กับผู้ รับบริการและผู้มีส่ วนได้ส่ วนเสียขององค์การบริหารส่วนตำบล                 
แสงสว่าง  ทราบกระบวนการ 

๕ . เพื่ อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการจัดการ                     
ข้อร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

๓. การจัดตั้งศนูย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องราวองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
อาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตาม 

อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 
๐๘๑๐.๗/ว๖๗๖๘ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ ๒๙ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๐ องค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง จึงจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วน
ตำบลแสงสว่าง โดยมีรายละเอียด ดังนี ้
  ๑.  ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่างที่จัดตั้ง เรียกว่า  “ศูนย์
ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง” 
   ๒. สถานที่ตั้งของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง  ตั้งอยู่ที่ “อาคาร
สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง” เลขที่ ๑๔๔ หมู่ที่ ๘ ตำบลแสงสว่าง  อำเภอหนองแสง จังหวัด
อุดรธาน ี
 

๔. ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องรอ้งเรียนทั่วไป 

๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๑.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

ศูนย์บริการ 
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการเช่นปรึกษากฎหมาย ,                

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรยีนจัดซื้อจัดจ้าง 
๑.๔ ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
๑.๕ เจ้าหน้าทีด่ำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
 

กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะใหข้้อมูลกับผู้ขอรบับริการใน
เรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ
ต้องการทราบและดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้   หัวหน้าสำนักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณา
ส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง จะให้
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้ าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการ รับเรื่อง
ดังกล่าวไว้ และหัวหน้าสำนักปลัดเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 



- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ 
วัน  ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง โทรศัพท์ ๐๔๒-๑๓๔๔๑๑ 

 

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกบัการจัดซื้อจดัจ้าง 
๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๒.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรี ยนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้ อำนวยการกองคลัง               

เพื่อเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาความเห็น 
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้

ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการ ถือว่ายุติ 
- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ            

ขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ 
วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง โทรศัพท์ ๐๔๒-๑๓๔๔๑๑ 
 

๕. สถานที่ตั้ง 
         ตัง้อยู่ ณ ที่ท  ำกำรส ำนกังำนองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลแสงสวำ่ง เลขที่ ๑๔๔ หมู่ที่ ๘ ตำบลแสงสว่าง  อำเภอ
หนองแสง จังหวัดอุดรธาน ี

 

๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหา

ความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ ๒ 
ประเด็นที่เก่ียวข้องกับการร้องเรียน 

คำจำกัดความ 
ผู้รับบริการ  หมายถึงผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

- ผู้รับบริการประกอบด้วย 
- หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล 



  /นิติบุคคล 
หน่วยงานของรัฐ  ได้แก่กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นองค์กรปกครองส่วน 
             ท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจและให้หมายความรวมถึงองค์กรอิสระองค์การมหาชน 
    หน่วยงานในกำกับของรัฐและหน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  ได้แก่ข้าราชการพนักงานราชการลูกจ้างประจำลูกจ้างชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น 
             ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้รับ 
             แต่งต้ังและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

- บุคคล/หน่วยงานอ่ืนที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส ์
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและทางอ้อมจากการ 
              ดำเนนิการของส่วนราชการเช่นประชาชนในชุมชน/หมู่บ้านเขตตำบลแสงสว่าง 
การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน  หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่อง 

ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง ผ่านช่องทางต่างๆโดยมีวัตถุประสงค์
ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/ 
การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน  หมายถึง ช่องทางต่างๆที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่นติดต่อด้วย 
    ตนเองร้องเรียนทางโทรศัพท์/ เว็บไซต/์ Face Book 
เจ้าหน้าที่   หมายถึงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อรอ้งเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน  หมายถึง แบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภทคือเช่น 

- ข้อร้องเรียนทั่วไปเช่นเรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะคำชมเชยสอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียน 
เกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างเป็นต้น 

คำร้องเรียน  หมายถึง คำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย ์
รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับคำร้องเรียนเองมีแหล่ง 
ที่สามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญ 
ที่เชื่อถือได้ 
 
 



การดำเนินการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน 
    ต่างๆมาเพื่อทราบหรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่ 
การจัดการเรื่องร้องเรียน      หมายถงึ กระบวนการที่ดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่อง 
    ร้องเรียนที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน 

๒.๑ ผ่านทางสำนักงานปลัด 
๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร) 
๒) ร้องเรียนผา่นตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร)  
๓) ไปรษณีย์ปกต ิ(จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร)  
๔) โทรศัพท์ ๐๔๒-๑๓๔๔๑๑ 
๕) โทรสาร ๐๔๒-๑๓๔๔๑๑ 
๖) sangsawang.go.th 
๗) facebook.com/อบต.แสงสว่าง อ.หนองแสง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

บทที่ ๓ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

 
๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.เชียงแรง 

   รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท ์

 
๔. ร้องเรียนทาง Face book  

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 
 

แจ้งผลให้ศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน 
         อบต.เชียงแรงทราบ (๑๕วัน )  
 
 
              ยุติ             ไม่ยุติ 
 
 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน  ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

    ร้องทุกข์ทราบ        ร้องทุกข์ทราบ 

 
 
 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบล 
แสงสว่าง 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การบริหาร 
ส่วนต ำบลแสงสวำ่ง 

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
 

รอ้งเรยีนทำง Face book  

รบัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

แจ้งผลให้ศูนยร์ับเรื่องร้องเรียน 
  อบต.แสงสวา่งทราบ (๑๕วัน )  

 

ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้อง 
เรียนผู้ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้อง 
เรยีนผูร้อ้งทกุขท์รำบ 



                
                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ ๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแต่งตั้งผู้รบัผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑. จัดตั้งศูนย/์จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
๒. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ 
๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่างทราบเพื่อความสะดวกในการ

ประสานงาน 
 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแก้ไข 
หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลแสงสว่าง 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑-๒ วันทำการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลแสงสว่าง 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ - 

สิน้สดุกำรด ำเนินกำรรำยงำน

ผลใหอ้ ำเภอหนองแสงทรำบ 



ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
๐๔๒-๑๓๔๔๑๑ 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ - 

ร้องเรียนทาง Face book   ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ 
ร้องเรียนทาง เวบ็ไซต ์ ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทำการ 

 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 
 
 
 
 

 
 
แบบคำร้องทกุข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง)                  (แบบคำร้องเรียน๑)  

 
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
 

    วันที.่...............เดือน.............................พ.ศ. ....................  
เรื่อง ........................................................................................................................................................................  

เรียนนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
 

ข้าพเจ้า.................................................................. อายุ.........ปี  อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ที่.......  



ตำบล.............................. อำเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท์..............................................  
อาชีพ............................................................................ตำแหน่ง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขที่................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่างพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  

ทั้ งนี้ ข้ าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้าม)ี ได้แก ่
๑) ................................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๒) ................................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๓) ................................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๔) ................................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

แบบคำร้องทกุข์/ร้องเรียน     (โทรศัพท์)                 (แบบคำร้องเรียน.๒)  
 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 



อำเภอหนองแสง จังหวัดอุดรธานี 
 

        วันที.่..................เดือน.......................... พ.ศ......................  
 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
 

ข้าพเจ้า........................................................... อายุ..........ปี อยู่บ้านเลขที่.................. หมู่ที่…......  
ถนน............................ตำบล................................... อำเภอ................................ จังหวัด......................................... โทร
ศัพท์..............................................อาชีพ.......................................ตำแหน่ง........................................................  
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่างพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
โดยขออ้าง.................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

 

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้า
ทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 
 
ลงชื่อ……………………......................………………เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันที.่..........เดือน.........................พ.ศ...............  

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

 
 



 
 

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน      (ตอบข้อร้องเรียน๑)  
 

ที่ มี.ค.๒๓๔ (เรื่องร้องเรียน) /...............        ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
               หมู ่๘ อ าเภอหนองแสง  จงัหวดัอุดรธานี 

๔๑๓๔๐ 
 

              วันที.่.............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน ………………………………………………………………..  

ตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง โดย
ทาง   (   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์      (    ) ด้วยตนเอง      (    ) ทางโทรศัพท์ 
(    ) อื่นๆ ............................................................................................................................................................... 
ลงวันที่............................................ เกี่ยวกับเรื่อง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………น้ัน 

องค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่างได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตาม
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่......................................................ลงวันที่............................................................และองค์การ
บริหารส่วนตำบลแสงสว่างได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

(    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่างและได้มอบหมาย
ให้……………………................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 

(    ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่างและได้จัดส่งเรื่อง
ให้..................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป
แล้วทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหน่ึง 

(    ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึ งข อ ให้ ท่ าน ด ำ เนิ น ก ารต าม ขั้ น ต อน แ ล ะวิ ธี ก าร               
ที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

 

จึงแจ้งมาเพือ่ทราบ 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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



 
 
 
 
สำนักปลัด.  
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทร. ๐๔๒-๑๓๔๔๑๑ 
 
 

      แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน        (ตอบข้อรอ้งเรียน๒)  

 
ที่ มี.ค.๒๓๔ (เรื่องร้องเรียน) /...............        ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 

               หมู ่๘ อ าเภอหนองแสง  จงัหวดัอุดรธานี 
๔๑๓๔๐ 

 

              วันที.่.............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
 

 

เรื่อง  แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อ้างถึง  หนังสืออบต.แสงสว่างที่ มี.ค.๒๓๔ /.................................... ลงวันที่...........................................  
 

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

ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

 

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

 

ทั้งนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 



 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
สำนักปลัด.  
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทร. ๐๔๒-๑๓๔๔๑๑ 
 
 
 
 
                        

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
ที่ ๖๒๗ /๒๕๖๒ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการช่วยเหลอืประชาชน 
**************************** 

  ตามที่กระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือ

ประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๓๐  กันยายน  

๒๕๖๐ นั้น และประกาศจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง ลงวันที่ ๒๙ ธันวาคม 

๒๕๖๒ และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ในศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 

  อาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจ

หน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๖๐  หมวด ๒ ข้อ ๘ (๓) และข้อ๙ คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชน 

เพื่อให้การบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปตามระเบียบ หนังสือสั่งการ  ให้มีประสิทธิภาพและเกิด



ประโยชน์สูงสุด ต่อประชาชนในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจึงขอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้  เป็นคณะกรรมการช่วยเหลือ

ประชาชน ตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑. นายสมาน เสโส นายกองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธานกรรมการ 
๒. ท้องถิ่นอำเภอหนองแสง     เป็นกรรมการ 
๓. สาธารณสุขอำเภอหนองแสง     เป็นกรรมการ 
๔. ปศุสัตว์อำเภอหนองแสง     เป็นกรรมการ 
๕. นางกาญจน์  อุตโรกุล  ผู้แทนประชาคม หมู่ที่ ๓  เป็นกรรมการ 
๖. นายละม่อม  สิทธิศักดิ์ ผู้แทนประชาคม หมู่ที่ ๔  เป็นกรรมการ 
๗. นายถวิล  ชัยนอก  ผู้แทนประชาคม หมู่ที่ ๕  เป็นกรรมการ 
๘. นายอานัต  เนตรภักดี  ผู้แทนประชาคม หมู่ที่ ๘  เป็นเป็นกรรมการ 
๙. นายสุรศักดิ์  ชมกลิ่น  ปลัด อบต.แสงสว่าง เป็นกรรมการและเลขานุการ 
๑๐. นายไพโรจน์  หัตถปนิตย์ หัวหน้าสำนักปลัด เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

โดยให้ผู้ที่ได้รบัการแต่งตั้งมีหน้าที่  ดังนี้ 

๑. ให้นำรายช่ือของประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนที่สำรวจโดยหน่วยงานของรัฐและรายชื่อ 
ประชาชนที่ยื่นลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามข้อ ๑๒ (การให้ความช่วยเหลือ
ประชาชนด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต นอกจากกรณี  การช่วยเหลือด้านสาธารณภัยฉุกเฉิน ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

ประกาศให้ประชาชนที่ประสงค์ จะขอรับความช่วยเหลือ ยื่นลงทะเบียนเพื่อขอรับความช่วยเหลือต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อเสนอคณะกรรมการ) มาใช้ในการพิจารณาช่วยเหลือตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ปิดประกาศรายชื่อประชาชนที่ได้รับความช่วยเหลือ ณ สำนักงานองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นและทีท่ำการผู้ใหญ่บา้น / ชุมชนให้ทราบ  เป็นเวลาไม่น้อยกว่า  ๑๕  วัน 

๓. รายงานผลการพิจารณาให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นเพื่อดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
ต่อไป 

๔. ควบคุมการปฏิบัติให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป็นธรรม 
๕. การปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 

เพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง   ณ   วันที ่ ๑๔  เดือน  พฤศจิกายน  ๒๕๖๒ 

 



 

(นายสมาน  เสโส) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
ที่ ๖๒๘ /๒๕๖๒ 

เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
**************************** 

  ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง ที่ ๖๖๓/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๖๐ เรื่องจัดตั้งศูนย์

ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง  เนื่องจากได้มีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ศูนย์ช่วยเหลือ

ประชาชน จึงยกเลิกคำสั่งดังกล่าว 



  อาศัยอำนาจ ตามข้อ ๔ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตาม

อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบกับหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๑๐.๗/ว๖๗๖๘ 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๐  จึง

กำหนดโครงสร้างและแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง                 

ดังมีรายละเอียดต่อไปน้ี 

(๑)  ใหศ้นูยช์ว่ยเหลอืประชาชนขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลแสงสวา่ง มโีครงสรา้งดงันี้ 
        (๑.๑) นายสมาน  เสโส ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง เป็นผู้อำนวยการศูนย์

ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
 

                  มีอำนาจหน้าที่ วางแผน ควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การ
บริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 

(๑.๒) นายสุรศักดิ์  ชมกลิ่น ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง  เป็นหัวหน้าศูนย ์
ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
 

                 มีหน้าที่   ช่วยผู้อำนวยการศูนย์ ดูแล ควบคุม กำกับการปฏิบัติงานของศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย และนโยบาย 
 

(๒)  ให้ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง  มีอำนาจหน้าที่  ดังนี ้
  (๒.๑) รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบล
แสงสว่าง   
  (๒.๒) จัดให้มีการสำรวจและลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ ติดตามผลการดำเนินการและประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (๒.๓) จัดให้มีช่องทางรับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชนที่หลากหลาย เช่น โทรศัพท์สายด่วน  
สายตรง สื่อออนไลน์ (เช่น LINE, Facebook ฯลฯ) ระบบเทคโนโลยีสานสนเทศ (เช่น E-mail, Website,  
Application ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นฯลฯ) เป็นต้น ทั้งนี้ให้ประชาชนสามารถแจ้งข้อมูลข่าวสารและขอความ
ช่วยเหลือได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
  (๒.๔) จัดให้มีฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ (หน่วยเคลื่อนที่เร็ว)  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สามารถ
ให้การช่วยเหลือได้ทันท่วงทีและรวดเร็ว ทั้งนี้ให้พิจารณาตามความเหมาะสมและบริบทของแต่ละองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

(๒.๕) รวบรวมข้อมูลของประชาชนที่ขอรับความช่วยเหลือเสนอตอ่คณะกรรมการช่วยเหลือ 
ประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
  (๒.๖) ติดตามผลการดำเนินการช่วยเหลือประชาชนตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ
องค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่างมอบหมาย 



  (๒.๗) รายงานผลการสำรวจและผลการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
ให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือผู้ประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) ทราบ ตลอดจน
ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
   (๒.๘) ปฏิบัติงานอื่นตามที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสง
สว่างมอบหมาย 
 (๓) ให้ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง มีเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ดังนี้ 
  

 (๓.๑)  ฝ่ายอำนวยการ ประกอบด้วย 
  (๑) นายสุรศักดิ์  ชมกลิ่น       ตำแหน่งปลัด อ.บ.ต.แสงสว่าง  เป็นหัวหน้า 
         (๒) นายไพโรจน์  หัตถปนิตย์   ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด  เป็นเจ้าหน้าที่ 
        (๓) นางกชพร  ปรีมงคล       ตำแหน่งผู้อำนวยการกองคลัง  เป็นเจ้าหน้าที่ 
        (๔) จ.ส.อ.อาทิตย์  เดชสมบัติ  ตำแหน่งผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม เป็นเจ้าหน้าที่ 
        (๕) นายรันดร  พิมพ์ดา       ตำแหน่งผู้อำนวยการกองส่งเสริมการเกษตร เป็นเจ้าหน้าที่ 
       (๖) นายธิมาชยั  นามมาลา     ตำแหน่งผู้อำนวยการกองการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่ 

(๗) นางภควลญัย์  ฉายแสง   ตำแหน่งนายช่างโยธา   เป็นเจ้าหน้าที่ 
(๘) น.ส.ปานันดา  ประสงค์ศลิป ์  ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นเจ้าหน้าที่ 
(๙) นายวิทยา  ประโภชนัง     ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นเจ้าหน้าที่ 

                   มีหน้าที่   รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบล
แสงสว่าง ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับช่องทางติดต่อ วิธีการติดต่อและแจ้งเรื่องขอความช่วยเหลือเรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้
ประชาชนในพื้นที่รับทราบโดยทั่วกัน ตลอดจนจัดทำสถิติและทะเบียนเรื่องขอความช่วยเหลือ และรายงานผลการ
ดำเนินการให้ศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง) ทราบทุก
เดือน 
 (๓.๒) ฝ่ายรับเรื่อง  ประกอบด้วย 
  (๑) นายไพโรจน์  หัตถปนิตย์          ตำแหน่งสำนักปลัด   เป็นหัวหน้าฝ่าย 
         (๒) นางสาวปานันดา  ประสงค์ศิลป์  ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นเจ้าหน้าที่ 

(๓) นายธวัฒน์  พันนาฤทธิ์     ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชน  เป็นเจ้าหน้าที่ 
        (๔) นางนันทิพร  หอมวง         ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  เป็นเจ้าหน้าที่ 
        มีหน้าที่  รับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชน สำรวจปัญหาและความต้องการของประชาชนใน
พื้นที่หรือใช้ข้อมูลที่มีหน่วยงานรัฐสำรวจไว้แล้ว  จัดให้มีการลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือ ตอบปัญหาข้อ
ซักถาม (กรณีตอบได้) วิเคราะห์ แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น  ส่ง
เรื่องต่อให้หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง  หรือหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องหรือศูนย์
ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สถานที่กลาง)  
  และมีหน้าที่รับเรื่องขอความช่วยเหลือของประชาชนทางสื่อออนไลน์  และระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ อาทิ Facebook, Website ขององค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง (www. klong7.go.th) จัดให้มีการ
ลงทะเบียนรับเรื่องขอความช่วยเหลือเบื้องต้น ส่งต่อเรื่องให้หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง หรือ



หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องหรือศูนย์ปฏิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(สถานที่กลาง) 
 

 (๓.๓)  ฝ่ายติดตามและประสานงาน  ประกอบด้วย 
  (๑) จ.ส.อ.อาทิตย์  เดชสมบัติ      ตำแหน่งผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม เป็นหัวหน้าฝ่าย 
        (๒) นายรันดร  พิมพ์ดา        ตำแหน่งผู้อำนวยการกองส่งเสริมการเกษตร เป็นเจ้าหน้าที่ 
       (๓) นายธิมาชยั  นามมาลา        ตำแหน่งผู้อำนวยการกองการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่ 

(๔) นางภควลญัย์  ฉายแสง       ตำแหน่งนายช่างโยธา   เป็นเจ้าหน้าที่ 
(๕) นางวิลาวัลย์  สีปัชชา          ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  เป็นเจ้าหน้าที่ 

   (๖) นายธวัฒน์  พันนาฤทธิ์        ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชน   เป็นเจ้าหน้าที่ 
        (๗) นายบรรเลง  ชัยนอก          ตำแหน่งผู้ช่วยพนักงานป้องกัน  เป็นเจ้าหน้าที่ 

(๘) นายอัฐพล  อินทะสิทธิ์ ตำแหน่งผู้ช่วยพนักงานป้องกัน  เป็นเจ้าหน้าที่ 
 

  มีหน้าที่  ติดตาม  ประสานงาน และประเมินเรื่องเพื่อจัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน ประสานแจ้ง
หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่างที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง และพิจารณาหาแนวทางแก้ไข 
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกและศูนย์ปฎิบัติการร่วมในการช่วยเหลือประชาชนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(สถานที่กลาง) แสวงหาและประสานเครือข่ายการทำงานร่วมกันระหว่างหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาชน 
เร่งรัดติดตามผลการดำเนินการช่วยเหลือประชาชนที่คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบล
ตำบลแสงสว่างมอบหมาย และแจ้งผลการดำเนนิการให้ผู้ร้องทราบ 
 (๓.๔)  ฝ่ายปฏิบัติการในพื้นที่ (หน่วยเคลื่อนที่เร็ว) ประกอบด้วย 
  (๒) นายรันดร  พิมพ์ดา        ตำแหน่งผู้อำนวยการกองส่งเสริมการเกษตร เป็นหัวหน้าฝ่าย 
       (๔) นางภควลญัย์  ฉายแสง       ตำแหน่งนายช่างโยธา   เป็นเจ้าหน้าที่ 

(๕) นายภูธิป  แก้วเกิดเคน          ตำแหน่งเจา้พนักงานธุรการ  เป็นเจ้าหน้าที่ 
   (๖) นายธวัฒน์  พันนาฤทธิ์        ตำแหน่งนักพัฒนาชุมชน   เป็นเจ้าหน้าที่ 
        (๗) นายบรรเลง  ชัยนอก          ตำแหน่งผู้ช่วยพนักงานป้องกัน  เป็นเจ้าหน้าที่ 

(๘) นายอัฐพล  อินทะสิทธิ์ ตำแหน่งผู้ช่วยพนักงานป้องกัน  เป็นเจ้าหน้าที่ 
 

  มีหน้าที่  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นที่ฝ่ายรับเรื่องประสานมาโดยการลงไปปฏิบัติในพื้นที่ ให้
ความช่วยเหลือเรื่องสำคัญเร่งด่วนทันทีที่ได้รับแจ้ง และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมปฏิบัติ ทั้งนี้ ให้
พิจารณาจัดตั้งอาสาสมัครหน่วยปฏิบัติการย่อย โดยพิจารณาประสานความร่วมมือจากหน่วยงานในพื้นที่ เช่น กำนัน 
ผู้ใหญ่บ้าน คณะกรรมการหมู่บ้าน/ชุมชน ผู้นำชุมชน อสม. อปพร. ฯลฯ 
  

  จึงประกาศเพ่ือทราบโดยทั่วกัน  
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่  ๑๕  เดือน พฤศจิกายน   พ.ศ. ๒๕๖๒ 



 
          ลงชื่อ 

           ( นายสมาน  เสโส )  
                          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
 
 
 

  

       

    
              

ประกาศองคก์ารบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง 
เรื่อง  ประกาศช่องทางรบัเร่ืองราวร้องทุกข ์

    ---------------------------------------------------------- 
เพื่อใหก้ารบรหิารราชการ ด าเนินไปดว้ยความถูกต้อง บรสิุทธิ ์ยุตธิรรม สามารถบ าบดัทุกขบ์ ารุงสุข 

ตลอดจนแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมปีระสทิธภิาพ ด้วยความรวดรวดเร็ว ประสบ
ผลส าเรจ็อย่างเป็นรูปธรรม และสอดคล้องกบัหลกัเกณฑ์และแนวทางการบรหิารกิจการบ้านเมอืงที่ด ีพ.ศ. 
๒๕๔๖ อีกทัง้เพื่อเป็นศูนย์รบัแจ้งเบาะแสการทุจรติ หรอืไม่ได้รบัความเป็นธรรมจากการปฏิบตัิหน้าที่ของ
พนักงานองคก์ารบรหิารส่วนต าบลแสงสว่าง จงึไดจ้ดัตัง้ศูนยร์บัเรื่องราวรอ้งทุกขข์ึน้ ซึง่ในกรณีการรอ้งเรยีนที่
เกี่ยวกบับุคคล จะมกีารเกบ็รกัษาเรื่องราวไวเ้ป็นความลบัและปกปิดชื่อผูร้อ้งเรยีน เพื่อมใิหผู้ร้อ้งเรยีน ไดร้บั
ผลกระทบและไดร้บัความเดอืดรอ้นจากการรอ้งเรยีน 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลแสงสว่าง  จงึไดป้ระกาศจดัตัง้ศนูยร์บัเรือ่งราวรอ้งทุกข ์โดยมชี่องทางในการ
รบัเรือ่งราวรอ้งทุกข ์ดงัต่อไปนี้ 

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร) ณ ศนูยร์บัเรือ่งราวรอ้งทุกข ์
๒) ร้องเรียนผา่นตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร)  
๓) ไปรษณีย์ปกต ิ(จดหมาย/บัตรสนเท่ห/์เอกสาร)  
๔) โทรศัพท์ ๐๔๒๑๓๔๔๑๑ 
๕) โทรสาร ๐๔๒๑๓๔๔๑๑ 
๖) sangsawang.go.th 
๗) facebook.com/อบต.แสงสว่าง  อ.หนองแสง  จ.อุดรธาน ี

 
 

          ทัง้นี้ ตัง้แต่บดันี้เป็นตน้ไป 
 
 

สั่ง ณ วันที่  ๑๗  เดือน พฤศจิกายน   พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 



 
 

          ลงชื่อ 
           ( นายสมาน  เสโส )  

                          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแสงสว่าง 
 
 


