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หนองคาย “เกษตรอุตสาหกรรมวัฒนธรรมรุ6งเรือง เมืองท6องเที่ยวลุ6มน้ำโขง” 



     -๒- 

 

วัตถุประสงค, 

 

  เพ่ือให+เจ+าหน+าท่ีผู+ปฏิบัติงานประจำศูนย?ดำรงธรรมองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี สามารถ

ดำเนินการจัดการข+อร+องเรียน/ร+องทุกข? ข+อเสนอแนะของประชาชนและสามารถให+บริการข+อมูลขFาวสาร ให+คำปรึกษา

ได+อยFางเปRนระบบ มีมาตราฐานในการจัดาการข+อร+องเรียนเร่ิมต้ังแตFข้ันตอนการรับข+องร+องเรียน/ร+องทุกข? จาก

ผู+รับบริการหรือหนFวยงานท่ีสFงข+อร+องเรียน การวิเคราะห?ข+อร+องเรียน เพ่ือเสนอผู+บริหารพิจารณาให+ความเห็นชอบ 

การสFงข+อร+องเรียนให+หนFวยงานท่ีเก่ียวข+องตรวจสอบข+อเท็จจริง การติดตามประเมินผล การรายงานผล การตรวจสอบ

ข+อเท็จจริง และการยุติเร่ืองร+องเรียน 

 

ขอบเขตการให6บริการของศูนย,ดำรงธรรมองค,การบริหารส@วนตำบลเมืองหมี 

(๑) งานรับเร่ืองร+องเรียนร+องทุกข?และข+อเสนอแนะของประชาชน 

(๒) งานบริการให+ข+อมูลขFาวสาร 

(๓) งานบริการให+คำปรึกษา 

(๔) งานรับเร่ืองป\ญหาหน้ีนอกระบ 

(๕) งานอ่ืน ๆ ตามนโยบายของรัฐบาล 

 

 

ช@องทางการเข6าถึงบริการของศูนย,ดำรงธรรมองค,การบริหารส@วนตำบลเมืองหมี 

(๑) โทรศัพท?สำนักงาน ๐๔๒-๔๑๔๖๙๑ 

(๒) โทรศัพท?ผู+บริหารท+องถ่ิน 

๐๘๔-๙๕๗๔๓๗๒ นายกองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี 

๐๙๕-๒๒๙๓๔๗๙ ปลัดองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี 

๐๙๓-๓๒๙๕๔๓๔ หัวหน+าสำนักปลัดองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี 

ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

(๓) www.facebook.com/องค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี 

(๔) เว็บไซต?องค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี www.mueangmi.go.th 

(๕) สFงจดหมายมาท่ีศูนย?ดำรงธรรมองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี เลขท่ี ๑๗๒ หมูFท่ี ๓ บ+านทFาดอกคำ ต.

เมืองหมี อ.เมือง จ.หนองคาย ๔๓๐๐๐ 

(๖) สFงเร่ืองร+องเรียนผFานตู+ร+องเรียนร+องทุกข?หน+าองค?การบริหารสวนตำบลเมืองหมี (ไมFต+องติดแสตมปw) 

 

 

 

 

 

 

หนองคาย “เกษตรอุตสาหกรรมวัฒนธรรมรุ6งเรือง เมืองท6องเที่ยวลุ6มน้ำโขง” 



                           -๓- 

 

ส@วนท่ี ๑ 
 

 โครงสร6างการปฏิบัติงานของศูนย,ดำรงธรรมจังหวัดหนองคาย (ส@วนงานรับเร่ืองร6องเรียนร6องทุกข,) 

 ๑.๑ นายกองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี เปRน “ผู+อำนวยการศูนย?ดำรงธรรมองค?การบริหารสFวนตำบล

เมืองหมี” มีอำนาจหน+าท่ี กำหนดนโยบาย ควบคุม วางแผน กำกับดูแลการปฏิบัติงานของศูนย?ดำรงธรรมองค?การ

บริหารสFวนตำบลเมืองหมี 

 ๑.๒ รองนายกองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี (ท่ีได+รับมอบหมาย) เปRน “รองผู+อำนวยการศูนย?ดำรงธรรม

องค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี” มีหน+าท่ีดูแล ควบคุม กำกับการปฏิบัติงานของศูนย?ดำรงธรรมองค?การบริหารสFวน

ตำบลเมืองหมี ให+เปRนไปตามนโยบายของนายกองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี 

 ๑.๓ ปลัดองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี เปRน “เลขานุการคณะอำนวยการศูนย?ดำรงธรรมองค?การบริหาร

สFวนตำบลเมืองหมี”และเปRนผู+รับผิดชอบสFวนงานศูนย?ดำรงธรรมองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี (สFวนงานรับเร่ือง

ร+องเรียนร+องทุกข?) มีหน+าท่ี ควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ+าหน+าท่ีประจำสFวนงานรับเร่ืองร+องเรียนร+องทุกข? 

ตลอดจนพิจารณาตรวจสอบกล่ันกรองเร่ือง ประสานการรับเร่ืองตามสภาพป\ญหาพร+องท้ังประสานหนFวยเคล่ือนท่ีเร็ว

เข+าตรวจสอบข+อเท็จจริงและแก+ไขป\ญหา 

 ๑.๔ เจ+าหน+าท่ีปฏิบัติงานประจำศูนย?ดำรงธรรมองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี ดังน้ี 

  (๑) หัวหน+าสำนักปลัด 

  (๒) นักจัดการงานท่ัวไป 

  (๓) นักวิเคราะห?นโยบายและแผน 

  ให+มีหน+าท่ีรับเร่ืองร+องเรียนร+องทุกข? /บันทึกข+อความสรุปผลการตรวจสอบข+อเท็จจริง เร่ืองร+องเรียน

ร+อยทุกข?ท่ีได+รับรายงานจากหนFวยตรวจสอบแล+ว โดยให+อยูFภายใต+บังคับบัญชาของผู+อำนวยการศูนย?ดำรงธรรม

องค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี  

 

      ส@วนท่ี ๒ 

  การปฏิบัติงานของเจ6าหน6าท่ีประจำศูนย,ดำรงธรรมองค,การบริหารส@วนตำบลเมืองหมี 

 การปฏิบัติหน+าท่ีในเวลาราชการปกติ (วันจันทร? - วันศุกร?) ให+เจ+าหน+าท่ีผู+ปฏิบัติงานศูนย?ดำรงธรรมองค?การ

บริหารสFวนตำบลเมืองหมีถือปฏิบัติ ดังน้ี 

(๑) เวลาเร่ิมปฏิบัติงาน ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 

(๒) ให+มีหน+าท่ีรับเร่ืองร+องเรียนร+องทุกข? พิจารณากล่ันกรองเร่ือง ติดตามเร่ืองค+าง และบันทึก 

ข+อความสรุปเร่ืองท่ีสFวนราชการได+รายงานผลการดำเนินการให+ผู+บังคับบัญชาพิจารณา ประสานเร่ืองร+องเรียนโดยตรง

กับหัวหน+าสFวนราชการท่ีเก่ียวข+อง พร+อมท้ังดำเนินการปรับแนวทางวิธีการรับเร่ืองร+องเรียนในแตFละเร่ืองให+เหมาะสม

ตามสภาพป\ญหาและพิจารณาประสานหนFวยเคล่ือนท่ีเร็วเข+าตรวจสอบแก+ไขป\ญหา 

  กรณีนอกเวลาราชการ ประชาสัมพันธ?ให+ประชาชนรับทราบชFองทางการรับเร่ืองร+องเรียน ร+องทุกข? 

นอกเวลาราชการผFานชFองทางดังน้ี 

 

หนองคาย “เกษตรอุตสาหกรรมวัฒนธรรมรุ6งเรือง เมืองท6องเที่ยวลุ6มน้ำโขง” 

 



      -๔- 

 

(๑) โทรศัพท?สำนักงาน ๐๔๒-๔๑๔๖๙๑ 

(๒) โทรศัพท?ผู+บริหารท+องถ่ิน 

๐๘๔-๙๕๗๔๓๗๒ นายกองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี 

๐๙๕-๒๒๙๓๔๗๙ ปลัดองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี 

๐๙๓-๓๒๙๕๔๓๔ หัวหน+าสำนักปลัดองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี 

ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

(๓) www.facebook.com/องค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี 

(๔) เว็บไซต?องค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี www.mueangmi.go.th 

(๕) สFงจดหมายมาท่ีศูนย?ดำรงธรรมองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมี เลขท่ี ๑๗๒ หมูFท่ี ๓ บ+านทFา

ดอกคำ ต.เมืองหมี อ.เมือง จ.หนองคาย ๔๓๐๐๐ 

(๖) สFงเร่ืองร+องเรียนผFานตู+ร+องเรียนร+องทุกข?หน+าองค?การบริหารสวนตำบลเมืองหมี (ไมFต+องติด 

แสตมปw) 

(๗) ไลน? (Line) 

 

 

           ส@วนท่ี ๓ 

 

วิธีการรับเร่ืองร6องเรียน/ร6องทุกข,/การให6คำปรึกษาและการให6บริการข6อมูลข@าวสาร 

 

 ๓.๑ การรับเร่ืองร6องเรียน/ร6องทุกข, ทางไปรษณีย,/ระบบจัดการเร่ืองร6องเรียน/ร6องทุกข,ของรัฐบาล 

(๑๑๑๑)/ศูนย,ดำรงธรรมจังหวัดหนองคาย/ศูนย,ดำรงธรรมอำเภอเมืองหนองคาย ให+เจ+าหน+าท่ีดำเนินการดังน้ี 

 (๑) รับเร่ืองตรวจสอบข+อมูลเอกสารประกอบการร+องเรียน/ร+องทุกข?โดยละเอียด 

 (๒) สรุปประเด็นการร+องเรียน/ร+องทุกข?โดยยFอ ตรวจสอบข+องเท็จจริงแก+ไขป\ญหาข+องร+องเรียน ร+องทุกข? 

 (๓) จัดทำบันทึกข+อความรายงานผลการตรวจสอบข+องเท็จจริง การแก+ไขป\ญหาข+องร+องเรียน ร+องทุกข?และ

รายงานผลการตรวจสอบให+หนFวยงานท่ีสFงเร่ืองรับทราบ 

  

 ๓.๒ กรณีผู6ร6องเรียน/ร6องทุกข, มาด6วยตนเอง ให+เจ+าหน+าท่ีดำเนินการ ดังน้ี  

 (๑) สอบถามข+อมูลจากผู+ร+องและกรอกข+อมูลลงในแบบฟอร?ม ให+มีสาระสำคัญพอสมควรประกอบไปด+วย ช่ือ

และท่ีอยูFของผู+ร+องซ่ึงสามารรถตรวจสอบตัวตนได+ 

 (๒) ระบุเร่ืองอันเปRนเหตุให+ร+องเรียน/ร+องทุกข? พร+อมข+องเท็จจริงหรือพฤติการณ?ตาสมควร หรือความเห็น 

ความต+องการ ข+อเสนอแนะ ตFาง ๆ และให+ลงลายมือช่ือของผู+ร+อง 

 (๓) ถ+าเปRนการร+องเรียนร+องทุกข?แทนผู+อ่ืนต+องแนบใบมอบอำนาจด+วย/หากผู+ร+องไมFยินยอมลงช่ือมิให+รับเร่ือง

ร+องเรียน/ร+องทุกข?น้ันไว+พิยารณาและแจ+งให+ผู+ร+องทราบพร+อมบันทึกเหตุดังกลFาวไว+ในแบบคำร+อง 

 (๔) สรุปประเด็จการร+องเรียน ร+องทุกข? โดยยFอแล+วจัดทำบันทึกข+อความเสนอผู+บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

 

 หนองคาย “เกษตรอุตสาหกรรมวัฒนธรรมรุ6งเรือง เมืองท6องเที่ยวลุ6มน้ำโขง” 



 

      -๕- 

 

 (๕) ตรวจสอบข+อเท็จจริง แก+ไขป\ญหาข+อร+องเรียนร+องทุกข?รายงานผู+บังคับบัญชา 

 (๖) แจ+งผลการตรวจสอบให+ผู+ร+องเรียนหรือร+องทุกข?ทราบภายใน ๑๕ วัน 

 

 ๓.๓ กรณีรับเร่ืองร6องเรียนร6องทุกข,ทางโทรศัพท,/เฟสบุค/หรือเว็บไซต,ขององค,การบริหารส@วนตำบล 

เมืองหมี ให+เจ+าหน+าท่ีดำเนินการดังน้ี 

 (๑) สอบถามช่ือ ท่ีอยูF และหมายเลขโทรศัพท?ท่ีติดตFอได+ 

 (๒) สอบถามเร่ืองร+องเรียนร+องทุกข?และป\ญหาท่ีเกิดข้ึน 

 (๓) ถ+าเปRนเร่ืองร+องเรียนท่ีกลFาวหาผู+อ่ืนจะต+องสอบถามผู+ร+องให+ได+รายละเอียดท่ีชัดเจนหากผู+ร+องมีข+อมูลเปRน

เอกสารขอให+สFงเอกสารมาเพ่ิมเติมทางไปรษณีย?หรือทางอ่ืนก็ได+ 

 (๔) พิจารณาเร่ืองร+องเรียนร+องทุกข?วFาสามารถดำเนินการตFอได+หรือไมF ถ+าดำเนนิการได+จะประสานหนFวยงาน

ท่ีเก่ียวข+องทางโทรศัพท?ทันที และหากได+รับคำตอบจากหนFวยงานท่ีเก่ียวข+องก็ให+แจ+งให+ผู+ร+องทราบตFอไป 

 (๕) บันทึกข+อมูลลงในแบบฟอร?มท่ีศูนย?ดำรงธรรมองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมีกำหนดไว+ หากผู+ร+องไมF

ยินยอมให+ข+อมูลมิให+รับเร่ืองร+องเรียนร+องทุกข?น้ันไว+พิจารณา ท้ังน้ี เพ่ือคุ+มครองสิทธิของบุคคล/นิติบุคคลหรือ

ผู+เก่ียวข+องมิให+เกิดป\ญหาการกล่ันแกล+ง และแจ+งให+ผู+ร+องทราบ 

 (๖) สรุปประเด็นการร+องเรียนร+องทุกข? โดยยFอเพ่ือจัดทำบึนทึกข+องความและหนังสือประทับตราแทนการลง

เช่ือเสนอผู+บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

 (๗) ตรวจสอบข+องเท็จจริง แก+ไขป\ญหาข+อร+องเรียนร+องทุกข?รายงานผู+บังคับบัญชา 

 (๘) แจ+งผลการตรจสอบให+ผู+ร+องเรียนหรือร+องทุกข?ทราบภายใน ๑๕ วัน 

 

 ๓.๔ การให6บริการข6อมูลข@าวสาร/การให6คำปรึกษาแก@ประชาชน ดำเนินการดังน้ี 

 (๑) สอบถามข+อมูลจากผู+รับบริการ 

 (๒) หากสามารถให+ข+อมูล/คำปรึกษาได+ ให+ช้ีแจงทำความเข+าใจกับผู+รับบริการ 

(๓) หากไมFสามารถให+ข+อมูล/คำปรึกษาได+  ให+โทรศัพท?ประสานหนFวยงานท่ีเก่ียวข+องมารับเร่ืองและให+บริการ

ข+อมูลขFาวสาร/คำปรึกษาทันที ท้ังน้ี การให+ข+อมูลขFาวสารน้ันต+องดำเนินการตามพระราชบัญญัติข+อมูลขFาวสารของทาง

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ให+รับเร่ืองและแจ+งข้ันตอน วิธีการให+ผู+รับบริการทราบ 

(๔) ให+เจ+าหน+าท่ีประจำศูนย?ดำรงธรรมองค?การบริหารสFวนตำบลเมืองหมีบึนทึกการให+บริการข+อมูลขFาวสาร/

ให+คำปรึกษานะเบีนเพ่ือเก็บไว+เปRนข+อมูลตFอไป 

 

     ส@วนท่ี ๔  

 

 ข้ันตอนการจัดการเร่ืองร6องเรียนร6องทุกข,ของศูนย,ดำรงธรรมองค,การบริหารส@วนตำบลเมืองหมี 

ข้ันตอนท่ี ๑ รับเร่ืองร+องเรียน/ร+องทุกข? 
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-๖- 
 

ข้ันตอนท่ี ๒ วิเคราะห?เร่ือง แยกเปRน ๒ กรณี 

(๑) กรณีเร่ืองร+องเรียนร+องทุกข?เปRนบัตรสนเทห? (ไมFมีช่ือ – สกุลผู+ร+อง ไมFมีท่ีอยูFผู+ร+อง หรือ

ข+อมูลอ่ืน ๆ ท่ีสามารถติดตFอได+ ไมFมีพยานหลักฐานหรือเวดล+อมท่ีปรากฎชัดเจน 

ตลอดจนไมFสามารถช้ีพยานบุคคลได+แนFนอน) ให+เสนอผู+บังคับบัญชา ไมFให+รับเร่ืองไว+

พิจารณาและจำหนFายออกจากสารบบ 

(๒) กรณีไมFใช+บัตรสนเทห? ให+ดำเนนิการตามวิธีการรับเร่ืองข+างต+น 

ข้ันตอนท่ี ๓ ข้ันตอนการตรวจสอบข+อเท็จจริง 

(๑) ประสานขอข+อมูลท่ีจำเปRนจากบุคคลหรือหนFวยงานท่ีเก่ียวข+อง 

(๒) รวบรวมข+อมูล 

(๓) ดำเนินการตรวจสอบข+อเท็จจริง แก+ไขป\ญหาข+อร+องเรียนร+องทุกข? 

(๔) กรณีอยูFนอกอำนาจหน+าท่ี ต+องสFางเร่ืองให+หนFวยงานท่ีเก่ียวข+องดำเนินการ 
 

ข้ันตอนท่ี ๔ สรุปผลการตรวจสอบข+อเท็จจริง และรายงานผลการตรวจสอบข+อเท็จจริงให+ผู+บังคับบัญชา

ทราบและแจ+งให+ผู+ร+องเรียนทราบด+วย ดังน้ี 

(๑) มูลเหตุของป\ญหา 

(๒) การแก+ไขป\ญหาเบ้ืองต+น 

(๓) แนวทางและวิธีการแก+ไขป\ญหา 

(๔) ผลการช้ีแจงให+ผู+ร+องทราบ 

(๕) ข+อเสนอแนะ/ความเห็นของหนFวยงาน 
 

ข้ันตอนท่ี ๕ แจ+งผลการตรวจสอบข+อเท็จจริง การแก+ไขป\ญหาร+องเรียนร+องทุกข?ให+ผู+ร+องเรียนหรือร+องทุกข?

ทราบ ภายใน ๑๕ วัน นับแตFวันการตรวจสอบเสร็จส้ิน 

 

สรุปข้ันตอนการดำเนินการและระยะเวลาดำเนินการ 
 

ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ หนFวยงานรับผิดชอบ 

ข้ันตอนท่ี ๑ รับเร่ืองร+องเรียน/ร+องทุกข? ๑ วัน ศูนย?ดำรงธรรม 

ข้ันตอนท่ี ๒ วิเคราะห?เร่ือง ๑ วัน ศูนย?ดำรงธรรม 

ข้ันตอนท่ี ๓ ตรวจสอบข+อเท็จจริง   แก+ไขป\ญหา ๑๕ วัน ศูนย?ดำรงธรรม 

ข้ันตอนท่ี ๔ สรุปผลการตรวจสอบข+อเท็จจริง และ

รายงานผลการตรวจสอบข+อเท็จจริง   ให+

ผู+บังคับบัญชาทราบ 

๗ วัน ศูนย?ดำรงธรรม 

ข้ันตอนท่ี ๕ แจ+งผลตรวจสอบข+อเท็จจริง ให+ผู+เก่ียวข+อง

ทราบ 

๗ วัน ศูนย?ดำรงธรรม 
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