
คูมือ/แนวทางการปฏิบัติงาน

-รับเรื่องราวรองทุกข 

-รองเรียนการทุจริต

-แจงเบาะแสดานการทุจริต

และประพฤติมิชอบ

องคการบริหารส วนตําบลนาวง

อําเภอหวยยอด จังหวัดตรัง



คํานํา

คูมือการปฏบิัติงานรับเร่ืองราวรองทุกขของ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบรหิารสวนตําบล

นาวงฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียน รองทุกข แจงเบาะแสการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ ทั้งนี้ การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อ ตอบสนอง

ความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ จําเป นจะตองมีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทาง ในการ

ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน

นายธัญธวัฒน อ อนช่ืนจิตร

นายกองคการบริหารส วนตําบลนาวง

วันที่ 3 มกราคม 2561



สารบญั

เรื่อง หนา

หลักการและเหตุผล ๑

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกของค การบริหารส วนตําบลนาวง ๑

สถานที่ตั้ง ๑

หน าที่ความรับผิดชอบ ๑

วัตถุประสงค ๑

คําจํากัดความ

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / ร องทุกข

๑

๓

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๔

การรับและตรวจสอบขอร องเรียนจากช องทางต าง ๆ ๔

การบันทึกข อรองเรียน ๔

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกล ับผูรองเรียน ๔

ติดตามการแกไขข อร องเรียน ๕

การรายงานผลการจดัการขอรองเรียนของหนวยงาน ๕

มาตรฐานงาน ๕

แบบฟอรม ๕

จัดทําโดย

ภาคผนวก

๕

คําสั่ง ฯ

แบบฟอรมใบรับแจ งเหตุเรื่องราวรองเรียน / ร องทุกข



คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกข รองทุกข

แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ

องค การบริหารสวนตําบลนาวง

๑. หลักการและเหตุผล

พระราชกฤษฎีกาว าด วยหลักเกณฑ และวิธีการบริหารกิจการบ านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได 

ก ําหนดแนวทางปฏ ิบ ัต ิราชการ มุงใหเก ิดประโยชนส ุขแกประชาชน โดยย ึดประชาชนเปนศ ูนยกลาง เพื่ อ

ตอบสนองความตองการของประชาชนใหเก ิดความผาส ุกและความเปนอยูที ด ีของประชาชน เก ิดผลส ัมฤทธิ ตอ

งานบร ิการท ีม ีประส ิทธ ิภาพและเก ดิความคุมคาในการใหบร ิการ ไมม ขีัน้ตอนปฏ ิบ ัต ิงานเก ินความจ ําเปน ม ีการ

ปรับปรุงภารกิจให ทันต อสถานการณ  ประชาชนได รับการอํานวยความสะดวกและได รับการตอบสนองความ

ต องการ และมีการประเมินผลการให บริการอย างสม่ําเสมอ

๒. การจัดตั้งศ ูนยรับเร ื่องราวรองท ุกของคการบริหารสวนตําบลนาวง

เพื่อใหการบริหารระบบราชการเป นไปด วยความถูกต อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา

บ ําบ ัดท ุกข บ ําร ุงส ุข ตลอดจนด ําเน ินการแกไขปญหาความเด ือดรอนของประชาชน ไดอยางม ีประส ิทธ ิภาพ

ดวยความรวดเร ็วประสบผลส ําเร ็จอยางเปนร ูปธรรม อ ีกทัง้เพื่ อเปนศ ูนยร ับแจงเบาะแสการท ุจร ิต หร ือไมไดร ับ

ความเปนธรรมจากการปฏ ิบ ัต ิงานของเจาหนาที่ องคการบร ิหารสวนต ําบลนาวงจ ึงไดจ ัดตั้งศ ูนยร ับเรื ่องราวรอง

ท ุกข ขึ้น ซึง่ในกรณ ีการรองเร ียนที่เกี่ยวก ับบ ุคคล จะม ีการเก ็บร ักษาเรีอ่งราวไวเปนความล ับและปกปดชื่ อผู

ร องเรียนเพ่ือมิให ผู ร องเรียนไดรับผลกระทบและได รับความเดือดร อนจากการรองเรียน

๓. สถานที่ตั้ง

ตั้งอยู ณ สํานักงานองค การบริหารส วนตําบลนาวง ตําบลนาวง อําเภอห วยยอด จังหวัดตรงั

๔. หน าที่ความรับผิดชอบ

เปนศนูยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา รบัเร่ือง

ปญหาความต องการและข อเสนอแนะของประชาชน

๕. วัตถุประสงค 

๑. เพือ่ใหการด ําเน ินงานจ ัดการขอรองเร ียน / รองท ุกข ของศ นูยร ับเรื ่องราวรองท ุกของคการ

บริหารสวนตําบลนาวง มีขั้นตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป นมาตรฐานเดียวกัน

๒. เพื่อใหมั่นใจว าไดมีการปฏิบัติตามข อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ เก่ียวกับการจัดการข อ รอง

เรียน/ร องทุกข ที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ

๖. คําจํากัดความ

“ผู รับบริการ” หมายถึง ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป “ผูมีสวนไดเสีย”

หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม จากการดําเนิน

การของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบรหิารสวนตําบลนาวง
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“การจัดการขอรองเรียน”มคีวามหมายครอบคลุมถึงการจดัการในเรือ่งขอรองเรยีน/รองท ุกข/

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเหน็/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอม ูล

“ผูรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอราชการผาน ชอง

ทางตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคดิเห็น/การ ชมเชย/

การรองขอข อมูล

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน/

ร องทุกข เช น ติดตอด วยตนเอง/ติดต อทางโทรศัพท/เว็บไซต/Face Book

๗. ระยะเวลาเป ดให บริการ

เปดให บริการวันจันทร  ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา

๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

8. การรองเรียน/แจงเบาะแส
1. ทางไปรษณีย เลขที่ 19 หมูที่ 6 ตําบลนาวง อําเภอหวยยอด จังหวัดตรัง 92210
2. ทางเว็บไซต “รับเรื่องรายรองทุกข แจงขาวการทุจริต แจงเบาะแสยาเสพติด www.navong.go.th”
3. ทาง facebook “ อบต.นาวง”
4. ทางกลองรับเรื่องรองเรียนรองทุกข

9. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ
1. ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/แจงเบาะแส
2. วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรยีน/แจงเบาะแส
3. ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรับรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ที่ปรากฏอยางชัดเจน วามีมูล
ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจรติของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอที่จะ
สามารถดําเนินสืบสวน/สอบสวนได
4. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)
5. ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุขภาพ

10. ขั้นตอนการฏิบัติงาน

1. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลนาวง รับเรื่อง/แจงเบาะแสดานการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน 4 ชองทาง

2. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ

3. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอ และจัดทําหนังสือผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
ทราบและพิจารณา

4. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ/ตอบขอซักถาม ชี้แจง
ขอเท็จจริง

5. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน
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6. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจาก
หนวยงานที่เกี่ยวของ

7. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผลและสรุป
วิเคราะหเสนอผูบริหาร
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๑1. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / ร องทุกข  จากช องทางต าง ๆ

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอร องเรียน / ร องทุกข ที่เข ามายังหน วยงานจาก

ช องทาง ต าง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง

ระยะเวลาดําเนินการ
รับข อรองเรียน / รองทุกข 
เพื่อประสานหาทางแกไข

ป ญหา

หมายเหตุ

ร องเรียนดวยตนเอง ณ
ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข

องคการบริหารส วนตําบลนาวง

ทุกครั้งที่มีการร องเรียน ภายใน ๑ วันทําการ

ร องเรียนผานเว็บไซต
องคการบริหารส วนตําบลนาวง

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ

ร องเรียนทางโทรศัพท
๐ ๗5-290-274

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ

ร องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน ๑ วันทําการ

๑2. การบันทึกข อรองเรียน

๑. กรอกแบบฟอร มบันทึกข อร องเรียน / ร องทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู  หมายเลข โทรศัพท

ติดต อ เรื่องร องเรียน/ร องทุกข และสถานที่เกิดเหตุ

๒. ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข ลงสมุดบันทึกขอ ร องเรียน /

ร องทุกข

๑3. การประสานหน วยงานเพื่อแกปญหาข อรองเรียน / ร องทุกข  และการแจ งผูร องเรียน / รองทุกข ทราบ

กรณีเป นการขอข อมูลข าวสาร ประสานหน วยงานผู ครอบครองเอกสาร เจ าหน าที่ที่ เกี่ยวของเพื่อให
ขอมูลแกผู ร องขอไดทันที
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๒. ขอรองเรียน / รองทุกข ที่เป นการรองเรียนเก่ียวกับคณุภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน

ไฟฟาสาธารณะด ับ การจ ัดการขยะม ูลฝอย ต ัดตนไม กลิ นเหม ็นรบกวน เปนตน จ ัดท ําบ ันท ึกขอความ เสนอ

ไปยังผูบริหารเพื่อสั่งการหน วยงานที่เกี่ยวของ โดยเบ้ืองต นอาจโทรศัพท แจ งไปยังหน วยงานที่เกี่ยวของ

๓. ขอรองเรียน / รองทุกข ที่ไมอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลนาวง ใหดํา

เนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง ในการแกไขปญหา ต อไป

๔. ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณี ผูรองเรียนทาํหนังสือรองเรียน ความไม

โปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง หน วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อดําเนินการตรวจสอบและแจ งผู ร องเรียนทราบ ต อไป

๑4. การติดตามแกไขปญหาข อรองเรียน

ใหหนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน ๕ วันทําการเพื่อเจาหนาทีศู่นย ฯ

จะไดแจ งใหผู ร องเรียนทราบ ต อไป

๑5. การรายงานผลการด ําเนนิการใหผูบรหิารทราบ

๑. ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองท ุกข ใหผูบร ิหารทราบทุกเดือน

๒. ใหรวบรวมรายงานสรปุขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการ

จัดการขอรองเรียน/รองทุกข ในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรงุ พฒันา องคกร

ต อไป

๑6. มาตรฐานงาน

การดําเนินการแก ไขข อร องเรียน / ร องทุกข ให แล วเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด กรณีไดรับ

เร่ืองรองเรียน/รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบรหิารสวนตําบลนาวง ด ําเน นิการตรวจสอบและ

พ ิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท ีเกี่ยวของ ด ําเน ินการแกไขปญหาขอรองเร ียน/รองท ุกขใหแลวเสร ็จภายใน ๑๕

วัน ทําการ

๑7. แบบฟอรม

๑8. จัดทําโดย

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองท ุกข

ศูนยรับเรื่องราวรองทกุของคการบรหิารสวนตําบลนาวง

- หมายเลขโทรศัพท ๐ - ๗529 -0274

- หมายเลขโทรสาร ๐- ๗529- 0653

- เว็บไซต www.navong.go.th



ภาคผนวก



คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลนาวง
ที่ 338/2557

เรื่อง การจัดตั้งศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลนาวง
.................................................

ดวยปจจุบันเปนที่ประจกัษวา องคกรปกครองสวนทองถิน่มบีทบาทสําคัญในการใหบรกิาร สาธารณะ บรรเทา
ทุกข บํารุงสุข แกประชาชนภายในกรอบอํานาจหนาที่ และโดยที่องคการบริหารสวนตําบลนาวง เปนองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นที่มีภาระหนาที่รับผิดชอบพ้ืนที่ จํานวน 11 หมูบาน ในเขต ตําบลนาวง ไดเนินการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติ
ราชการในสวนที่เกี่ยวของมาโดยตลอดทั้งนี้เพื่อประโยชนสุขของประชาชนและใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติ
ราชการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

เพื่อประสิทธิภาพและความสมัฤทธิ์ผลของการดําเนินการดังกลาว โดยเฉพาะในสวนของการอํานวย
ความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี อาศยัอํานาจตามความใน
มาตรา 69/1 แหงพระราชบัญญตัิสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.
ศ. 2552 ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แหงพระราชกฤษฎกีาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 จัดตั้ง“ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลนาวง” ณ หองปฏบิัติงาน สํานัก
งานปลัดองคการบริหารสวนตําบล พรอมจัดวางตูรับเรื่องราวรองทุกข (ตูแดง) ณ หนาอาคารสํานักงานองคการบริหาร
สวนตําบลนาวง โดยมีผูรับผิดชอบประจําศูนย จึงแตงต้ังคณะกรรมการจัดตั้งศูนยบริการรับเรื่องรองเรียนของ
องคการบรหิารสวนตําบลนาวง ดังรายช่ือตอไปนี้

1. นายธัญธวัฒน ออนชื่นจิตร นายกอบต.นาวง ประธานกรรมการ
2. นางกีรภัทร เซงงาย ปลัด อบต.นาวง กรรมการ
3. นางสาวชุลีวลัย สวสัดี หัวหนาสํานักปลัด กรรมการ
4. นางสาวธัญลักษณ หวงจรงิ นักพัฒนาชุมชน กรรมการ
5. นางสุมาลี ออนชื่นจิตร เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป กรรมการ/เลขานุการ

โดยใหศูนยรับเรื่องรองทุกข..../
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โดยใหศูนยรับเรื่องรองทุกของคการบริหารสวนตําบลนาวง มีอํานาจหนาที่และวิธีการดําเนินการ
ดังตอไปนี้

1. รับเรื่องราวขอรองทุกข รองเรียนเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือปญหาอื่น
ใดจากประชาชน หนวยงาน องคกรตาง ๆ แลวทําการประเมิน วิเคราะห ตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตน

2. ในเบ้ืองตนใหถือเปนความลบัของทางราชการ หากเปนบตัรสนเทห ใหพจิารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐาน กรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอน

3. ประสานการปฏบิัติใหสวนราชการในสงักัดองคการบรหิารสวนตําบลนาวง ดําเนนิการตามภารกิจที่เกี่ยวของ
และสามารถขอใหบุคคลในสังกัดสวนราชการนั้นใหถอยคําหรือขอมูลเอกสารหลักฐานใด ๆ เพื่อประโยชนสําหรบัการ
นั้นได

4. กรณีที่อาจเก่ียวของกับคดี หรืออาจกอใหเกิดเปนคดีความได ใหแจงรายละเอียดเฉพาะทีส่วน
ราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพจิารณาดําเนนิการตอไปได โดยอาจมีการปกปดขอความตามคํารองบางสวนก็ได ทั้งนี้
หากสวนราชการเจาของเรื่องประสานขอทราบขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมใหพิจารณาเปนรายกรณี

5. กรณีทีเ่ก่ียวของกับเจาหนาทีข่องรฐัหรอืหนวยงานอืน่ ใหสงเรือ่งใหหัวหนาสวนราชการหรือเหนอืกวา
สวนราชการตนสงักัดของผูถูกรอง หรอืสงเรื่องใหสวนราชการหรอืหนวยงานที่มอีํานาจหนาทีใ่นการสืบสวนเรื่องรองเรียน
ของสวนราชการหรือหนวยงานนั้นเปนการเฉพาะ

6. ใหพิจารณาดําเนินการเปนกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้
6.1 กรณีที่เกี่ยวของกับความมั่นคงของประเทศ

6.2 กรณทีีอ่าจมีผลกระทบตอชีวติและความปลอดภยัของผูรอง ใหสรุปสาระสําคญัตามคํารอง
เฉพาะที่สวนราชการเจาของเรื่องจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอไปได โดยอาจไมนําสงเอกสารคํารองตนฉบับ
รวมทั้งหากมีความจําเปนใหประสานหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือใหการคุมครองผูรองเปนพเิศษรายกรณี ทัง้น้ี หากมีการ
ประสานขอทราบขอมลูรายละเอยีดเพ่ิมเตมิใหพิจารณาเปนรายกรณดีวย

7. รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว
8. ดําเนินการอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป

สั่ง ณ วันที่ 30 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2557

(นายธัญธวัฒน ออนชื่นจิตร )
นายกองคการบริหารสวนตําบลนาวง



คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลนาวง
ที่ 339/2557

เรื่อง แตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบเรงรัดดําเนินการเรื่องราวรองทุกข
ขององคการบริหารสวนตําบลนาวง

*******************************

เพ่ือใหการอํานวยความสะดวก และการตอบสนองความตองการของประชาชน เปนไปอยางรวดเร็ว
และถูกตองสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 จึง
แตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบเรงรัดดาํเนนิการเรื่องราวรองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลนาวง เพื่อเปนศูนยบริการ
ประชาชนในการติดตอ สอบถามขอมูล การรองเรียน/รองทุกข ซึ่งเปนอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
และภารกิจของหนวยงานที่เก่ียวของขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และตลอดจนเร่ืองอื่น ๆ ที่ประชาชนในทองถ่ินรอง
ขอ

เพื่อใหการดําเนินการดังกลาว เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและสนองตอบตอความ
ตองการของประชาชนในตําบลนาวง อยางแทจริง องคการบริหารสวนตําบลนาวง จึงมีคําสั่งตั้งแตงตั้ง ดังตอไปนี้

1. แตงตั้งให นางสุมาลี ออนชื่นจิตร ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เปนเจาหนาที่
รับผิดชอบเรงรัดดําเนินการเรื่องราวรองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลนาวง

2. แตงตั้งให นางสาวประภาวดี ชูแกว ตําแหนง ผูชวยเจาหนาธุรการ เปนผูชวยเจาหนาที่
รับผิดชอบเรงรัดดําเนินการเรื่องราวรองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลนาวง

มีหนาที่ ดังนี้ ;
1. รับเรื่องรองเรียน และรวบรวม และสงเรื่องใหกับหนวยงานกับหนวยงานเจาของเรื่อง เพื่อ

ดําเนินการตามอํานาจหนาที่
2. ปรับปรุงเอกสารคําขอในกระบวนงานตาง ๆ เพื่อใหเขาใจงายและเกิดความสะดวกในการกรอก

เอกสาร
3. บันทึก ปรับปรุง ขอมูลตาง ๆ ในเว็บไซต (รองทุกข) เพื่อใหระบบงานขอมูลของจังหวัด มี

ความทันสมัยอยูเสมอ
4. ติดตามความคืบหนาเม่ือไดรับการสอบถามจากประชาชนผูรับบริการ
5. แจงผลการดําเนินการใหประชาชนผูรับบริการทราบ ภายใน 15 วัน

ใหผูที่ไดรับมอบหมายหนาที่การงาน ถือปฏิบัติตามคาํสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบ อยาใหเกิดความ
บกพรองเสียหายแกราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลโดยทันที

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้ เปนตนไป

สั่ง ณ วันที่ 30 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2557

(นายธัญธวัฒน ออนชื่นจิตร)
นายกองคการบริหารสวนตําบลนาวง


