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บททกกี่๑
บทนาต

๑. หล บักการและเหตทุผล
ตามพระราชกฤษฎฎีกาวว่าด ด้วยหลลักเกณฑฑ์และววิธฎีการบรวิหาร

กวิจการบ ด้านเมมืองทฎีที่ดฎี พ.ศ. ๒๕๔๖               ได ด้กาำ หนดแนวทางปฏวิบลัตวิ
ราชการมมว่งให ด้เกวิดประโยชนฑ์สมขแกว่ประชาชนโดยยยึดประชาชนเปป็ น
ศศูนยฑ์กลาง                     เพมืที่อตอบสนองความต ด้องการของประชาชนให ด้
เกวิดความผาสมกและความเปป็ นอยศูว่ทฎีที่ดฎีของประชาชนเกวิดผลสลัมฤทธวิธิ์ตว่องาน
บรวิการมฎีประสวิทธวิภาพและเกวิดความคม ด้มคว่าในการให ด้บรวิการไมว่มฎีขลั ขั้นตอน
ปฏวิบลัตวิงานเกวินความจาำ เปป็ น                    มฎีการปรลับปรมงภารกวิจให ด้ทลันตว่อ
สถานการณฑ์ประชาชนได ด้รลับการอาำ นวยความสะดวกและได ด้รลับการตอบ
สนองความต ด้องการและมฎีการประเมวินผลการให ด้บรวิการสมว่าำ เสมอ

ประกอบกลับหนลังสมือมหาววิทยาลลัยราชภลัฎมหาสารคาม ทฎีที่ ศธ 
๐๕๕๔/ว ๒๔๗๕ ลงวลันทฎีที่ ๙ ตมลาคม ๒๕๕๘ เรมืที่องการประชมมชฎีขั้แจง
โครงการประเมวินคมณธรรมและความโปรว่งใสในการดาำ เนวินงานขององคฑ์กร
ปกครองสว่วนท ด้องถวิที่น Integrity and Transparency Assessment 
(ITA) จลังหวลัดมหาสารคาม ประจาำ ปฎีงบประมาณ             พ.ศ.๒๕๕๘ ได ด้
แจ ด้งวว่าสาำ นลักงานคณะกรรมการปด้องกลันและปราบปรามการทมจรวิตแหว่งชาตวิ
ได ด้ทาำ บลันทยึกข ด้อตกลงความรว่วมมมือกลับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมสว่งเสรวิม
การปกครองท ด้องถวิที่น Integrity and Transparency Assessment 
(ITA) ประจาำ ปฎีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยทางสาำ นลักงานคณะ
กรรมการปด้องกลันและปราบปรามการทมจรวิตแหว่งชาตวิเสนอการบศูรณาการ
เครมืที่องมมือการประเมวินคมณธรรมการดาำ เนวินงาน (Integrity 
Assessment) และดลัชนฎีวลัดความโปรว่งใสของหนว่วยงานภาครลัฐของ
สาำ นลักงานคณะกรรมการปด้องกลันและปราบปรามการทมจรวิตแหว่งชาตวิ

จยึงได ด้จลัดทาำ คศูว่มมือปฏวิบลัตวิงานด ด้านการร ด้องเรฎียน/ร ด้องทมกขฑ์ (เรมืที่อง
ร ด้องเรฎียนทลัที่วไปและเรมืที่องร ด้องเรฎียน             การจลัดซมืขั้อจลัดจ ด้าง) ของ
องคฑ์การบรวิหารสว่วนตำาบลนาทองเพมืที่อเปป็ นกรอบหรมือแนวทางในการปฏวิบลัตวิ
งาน



๒. ว บัตถทุประสงคขการจ บัดทาต คคคู่ม มือ
๑. เพมืที่อให ด้เจ ด้าหน ด้าทฎีที่องคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทองใช ด้เปป็ น

แนวทางในการปฏวิบลัตวิงาน                ในการรลับเรมืที่องราวร ด้องเรฎียนร ด้องทมกขฑ์
หรมือขอความชว่วยเหลมือให ด้มฎีมาตรฐานเดฎียวกลันและเปป็ นไปอยว่าง              
มฎีประสวิทธวิภาพ

๒. เพมืที่อให ด้การดาำ เนวินงานจลัดการข ด้อร ด้องเรฎียนขององคฑ์การ
บรวิหารสว่วนตาำ บลนาทองมฎีขลั ขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏวิบลัตวิ
งานเปป็ นมาตรฐานเดฎียวกลัน

๓. เพมืที่อสร ด้างมาตรฐานการปฏวิบลัตวิงานทฎีที่มมว่งไปสศูว่การบรวิหาร
คมณภาพทลัที่วทลั ขั้งองคฑ์กรอยว่างมฎีประส วิทธวิภาพ

๔. เพมืที่อเผยแพรว่ให ด้กลับผศู ด้รลับบรวิการและผศู ด้มฎีสว่วนได ด้สว่วนเสฎียของ
องคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บล                 นาทองทราบกระบวนการ

๕. เพมืที่อให ด้มลัที่นใจวว่าได ด้มฎีการปฏวิบลัตวิตามข ด้อกาำ หนดระเบฎียบหลลัก
เกณฑฑ์เกฎีที่ยวกลับการจลัดการ                     ข ด้อร ด้องเรฎียนทฎีที่กาำ หนดไว ด้อยว่าง
สมว่าำ เสมอและมฎีประสวิทธวิภาพ

๓. การจ บัดต บัซงศคนยขร บับเร มืกี่องรร้องเรกยนเรมืกี่องราวองคขการบรฏิหารสคู่วน
ตาต บลนาทอง

ตามประกาศคณะรลักษาความสงบแหว่งชาตวิฉบลับทฎีที่ ๙๖/๒๕๕๗ 
เมมืที่อวลันทฎีที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗เรมืที่องการจลัดตลั ขั้งศศูนยฑ์ดาำ รงธรรมเพมืที่อเพวิที่ม
ประสวิทธวิภาพการบรวิหารงานระดลับจลังหวลัดและให ด้องคฑ์กรปกครอง             
สว่วนท ด้องถวิที่นทมกองคฑ์กรจลัดตลั ขั้งศศูนยฑ์ดาำ รงธรรมท ด้องถวิที่น  โดยให ด้ศศูนยฑ์ดาำ รง
ธรรมองคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บล                     นาทองอยศูว่ภายใต ด้กาำ กลับ
ดศูแลของศศูนยฑ์ดาำ รงธรรมอาำ เภอเชฎียงยมืนและศศูนยฑ์ดาำ รงธรรมจลังหวลัด
มหาสารคาม จลัดตลั ขั้งเพมืที่อเปป็ นศศูนยฑ์ในการรลับเรมืที่องราวร ด้องทมกขฑ์และให ด้บรวิการ
ข ด้อมศูลขว่าวสารให ด้คาำ ปรยึกษารลับเรมืที่องปลัญหา                   ความต ด้องการ
และข ด้อเสนอแนะของประชาชน

๔. ขอบเขต
๑. กรณกเร มืกี่องรร้องเรกยนท บักี่วไป

๑.๑ สอบถามข ด้อมศูลเบมืขั้องต ด้นจากผศู ด้ขอรลับบรวิการถยึงความ
ประสงคฑ์ของการขอรลับบรวิการ

๑.๒ ดาำ เนวินการบลันทยึกข ด้อมศูลของผศู ด้ขอรลับบรวิการเพมืที่อเกป็บไว ด้เปป็ น
ฐานข ด้อมศูลของผศู ด้ขอรลับบรวิการจากศศูนยฑ์บรวิการ



๑.๓ แยกประเภทงานบรวิการตามความประสงคฑ์ของผศู ด้ขอรลับ
บรวิการเชว่นปรยึกษากฎหมาย,                ขออนมมลัตวิ/อนมญาต, ขอร ด้องเรฎียน/
ร ด้องทมกขฑ์/แจ ด้งเบาะแสหรมือร ด้องเรฎียนเรมืที่องร ด้องเรฎียนจลัดซมืขั้อจลัดจ ด้าง

๑.๔ ดาำ เนวินการให ด้คาำ ปรยึกษาตามประเภทงานบรวิการเพมืที่อตอบ
สนองความประสงคฑ์ของผศู ด้ขอรลับบรวิการ

๑.๕ เจ ด้าหน ด้าทฎีที่ดาำ เนวินการเพมืที่อตอบสนองความประสงคฑ์ของผศู ด้
ขอรลับบรวิการ

กรณกขร้อรร้องเรกยนท บักี่วไปเจ ด้าหน ด้าทฎีที่ผศู ด้รลับผวิดชอบ/ทฎีที่ปรยึกษา
กฎหมายจะให ด้ข ด้อมศูลกลับผศู ด้ขอรลับบรวิการในเรมืที่องทฎีที่ผศู ด้ขอรลับบรวิการต ด้องการ
ทราบเมมืที่อให ด้คาำ ปรยึกษาเรฎียบร ด้อยแล ด้วเรมืที่องทฎีที่ขอรลับบรวิการถมือวว่ายมตวิ

- กรณฎีขออนมมลัตวิ/อนมญาตเจ ด้าหน ด้าทฎีที่ผศู ด้รลับผวิดชอบจะให ด้ข ด้อมศูลกลับ
ผศู ด้ขอรลับบรวิการในเรมืที่องทฎีที่ผศู ด้ขอรลับบรวิการต ด้องการทราบและดาำ เนวินการรลับเรมืที่อง
ดลังกลว่าวไว ด้   หลัวหน ด้าสาำ นลักงานปลลัด หรมือหนว่วยงานผศู ด้รลับผวิดชอบ             
เปป็ นผศู ด้พวิจารณาสว่งตว่อให ด้กลับหนว่วยงานทฎีที่เกฎีที่ยวข ด้องดาำ เนวินการตว่อไปภายใน 
๑-๒ วลัน

- กรณฎีขอร ด้องเรฎียน/ร ด้องทมกขฑ์/แจ ด้งเบาะแสเจ ด้าหน ด้าทฎีที่ของ
องคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทองจะให ด้ข ด้อมศูลกลับผศู ด้ขอรลับบรวิการในเรมืที่องทฎีที่ผศู ด้
ขอรลับบรวิการต ด้องการทราบและเจ ด้าหน ด้าทฎีที่ผศู ด้รลับผวิดชอบจะดาำ เนวินการ         
รลับเรมืที่องดลังกลว่าวไว ด้ และหลัวหน ด้าหนว่วยงานเปป็ นผศู ด้พวิจารณาสว่งตว่อให ด้กลับหนว่วย
งานทฎีที่เกฎีที่ยวข ด้องดาำ เนวินการตว่อไปภายใน ๑-๒ วลัน

- กรณฎีขออนมมลัตวิ/อนมญาต, ขอร ด้องเรฎียน/ร ด้องทมกขฑ์/แจ ด้งเบาะแส
ให ด้ผศู ด้ขอรลับการบรวิการรอการตวิดตว่อกลลับหรมือสามารถตวิดตามเรมืที่องกลับหนว่วย
งานทฎีที่เกฎีที่ยวข ด้อง  หากไมว่ได ด้รลับการตวิดตว่อกลลับจากหนว่วยงานทฎีที่เกฎีที่ยวข ด้อง
ภายใน ๑๕ วลัน  ให ด้ตวิดตว่อกลลับทฎีที่ศศูนยฑ์รลับเรมืที่องร ด้องเรฎียนองคฑ์การบรวิหารสว่วน
ตาำ บลนาทอง  โทรศลัพทฑ์                  ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔

๒. กรณกขร้อรร้องเรกยนเกกกี่ยวก บับการจ บัดซมืซอจ บัดจร้าง
๒.๑ สอบถามข ด้อมศูลเบมืขั้องต ด้นจากผศู ด้ขอรลับบรวิการถยึงความ

ประสงคฑ์ของการขอรลับบรวิการ
๒.๒ ดาำ เนวินการบลันทยึกข ด้อมศูลของผศู ด้ขอรลับบรวิการเพมืที่อเกป็บไว ด้เปป็ น

ฐานข ด้อมศูลของผศู ด้ขอรลับบรวิการจากเจ ด้าหน ด้าทฎีที่รลับผวิดชอบ



๒.๓ แยกประเภทงานร ด้องเรฎียน เรมืที่องร ด้องเรฎียนจลัดซมืขั้อจลัดจ ด้างให ด้
กลับผศู ด้อาำ นวยการกองคลลัง               เพมืที่อเสนอเรมืที่องให ด้กลับผศู ด้บลังคลับบลัญชา
ตามลาำ ดลับชลั ขั้นพวิจารณาความเหป็น

- กรณฎีข ด้อร ด้องเรฎียนเกฎีที่ยวกลับจลัดซมืขั้อจลัดจ ด้างเจ ด้าหน ด้าทฎีที่ผศู ด้รลับผวิด
ชอบ/ทฎีที่ปรยึกษากฎหมายจะให ด้ข ด้อมศูลกลับผศู ด้ขอรลับบรวิการในเรมืที่องทฎีที่ผศู ด้ขอรลับ
บรวิการต ด้องการทราบ เมมืที่อให ด้คาำ ปรยึกษาเรฎียบร ด้อยแล ด้วเรมืที่องทฎีที่ขอรลับบรวิการ   
ถมือวว่ายมตวิ

- กรณฎีขอร ด้องเรฎียน/ร ด้องทมกขฑ์/แจ ด้งเบาะแสเกฎีที่ยวกลับการจลัดซมืขั้อ
จลัดจ ด้างเจ ด้าหน ด้าทฎีที่ผศู ด้รลับผวิดชอบ            ขององคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บล
นาทอง  จะให ด้ข ด้อมศูลกลับผศู ด้ขอรลับบรวิการในเรมืที่องทฎีที่ผศู ด้ขอรลับบรวิการต ด้องการ
ทราบและเจ ด้าหน ด้าทฎีที่ผศู ด้รลับผวิดชอบจะดาำ เนวินการรลับเรมืที่องดลังกลว่าวไว ด้ และ
หลัวหน ด้าหนว่วยงานเปป็ นผศู ด้พวิจารณาสว่งตว่อให ด้กลับหนว่วยงานทฎีที่เกฎีที่ยวข ด้องดาำ เนวิน
การตว่อไปภายใน ๑-๒ วลัน

- กรณฎีขอร ด้องเรฎียน/ร ด้องทมกขฑ์/แจ ด้งเบาะแสเรมืที่องจลัดซมืขั้อจลัดจ ด้างให ด้
ผศู ด้ขอรลับการบรวิการรอการตวิดตว่อกลลับหรมือสามารถตวิดตามเรมืที่องกลับหนว่วยงาน
ทฎีที่เกฎีที่ยวข ด้อง  หากไมว่ได ด้รลับการตวิดตว่อกลลับจากหนว่วยงานทฎีที่เกฎีที่ยวข ด้องภายใน
๑๕ วลัน ให ด้ตวิดตว่อกลลับทฎีที่ศศูนยฑ์รลับเรมืที่องร ด้องเรฎียนองคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บล
นาทอง โทรศลัพทฑ์                 ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔

๕. สถานทกกี่ต บัซง
ตลั ขั้งอยศูว่ ณ ทฎีที่ทาำ การองคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทอง  ๒  หมศูว่ ๑๑ 

ตำาบลนาทอง    อำาเภอเชฎียงยมืน  จลังหวลัดมหาสารคาม

๖. หนร้าทกกี่ความร บับผฏิดชอบ
เปป็ นศศูนยฑ์กลางในการรลับเรมืที่องราวร ด้องทมกขฑ์และให ด้บรวิการข ด้อมศูล

ขว่าวสารให ด้คาำ ปรยึกษารลับเรมืที่องปลัญหาความต ด้องการและข ด้อเสนอแนะของ
ประชาชน

บททกกี่ ๒
ประเดด็นทกกี่เกกกี่ยวขร้องก บับการรร้องเรกยน

คาต จาต ก บัดความ
ผศู ด้รลับบรวิการ หมายถยึงผศู ด้ทฎีที่มารลับบรวิการจากสว่วนราชการและ
ประชาชนทลัที่วไป



- ผศู ด้รลับบรวิการประกอบด ด้วย
- หนว่วยงานของรลัฐ*/เจ ด้าหน ด้าทฎีที่ของหนว่วยงานของ

รลัฐ/เอกชน /
หรมือบมคคล/นวิตวิบมคคล
* หนคู่วยงานของร บัฐได ด้แกว่กระทรวงทบวงกรมหรมือ
สว่วนราชการทฎีที่เรฎียกชมืที่ออยว่างอมืที่นองคฑ์กรปกครองสว่วน
ท ด้องถวิที่นรลัฐววิสาหกวิจและให ด้หมายความรวมถยึง
องคฑ์กรอวิสระองคฑ์การมหาชนหนว่วยงานในกาำ กลับ
ของรลัฐและหนว่วยงานอมืที่นใดในลลักษณะเดฎียวกลัน
** เจร้าหนร้าทกกี่ของร บัฐได ด้แกว่ข ด้าราชการพนลักงาน
ราชการลศูกจ ด้างประจาำ ลศูกจ ด้างชลัที่วคราวและผศู ด้ปฏวิบลัตวิ
งานประเภทอมืที่นไมว่วว่าจะเปป็ นการแตว่งตลั ขั้งในฐานะเปป็ น
กรรมการหรมือฐานะอมืที่นใดรวมทลั ขั้งผศู ด้ซ ยึที่งได ด้รลับแตว่งตลั ขั้ง
และถศูกสลัที่งให ด้ปฏวิบลัตวิงานให ด้แกว่หนว่วยงานของรลัฐ
- บมคคล/หนว่วยงานอมืที่นทฎีที่ไมว่ใชว่หนว่วยงานของรลัฐ
- ผศู ด้ให ด้บรวิการตลาดกลางทางอวิเลป็กทรอนวิกสฑ์
- ผศู ด้มฎีสว่วนได ด้สว่วนเสฎียประกอบด ด้วย
- ผศู ด้ค ด้ากลับหนว่วยงานของรลัฐ
- ผศู ด้มฎีส วิทธวิรลับเงวินจากทางราชการทฎีที่ไมว่ใชว่เจ ด้าหน ด้าทฎีที่

ของรลัฐ
ผศู ด้มฎีสว่วนได ด้สว่วนเสฎีย หมายถยึงผศู ด้ทฎีที่ได ด้รลับผลกระทบทลั ขั้งทางบวกและ
ทางลบทลั ขั้งทางตรงและ

ทางอ ด้อมจากการดาำ เนวินการของสว่วนราชการเชว่น
ประชาชนใน

ชมมชน/หมศูว่บ ด้านเขตตาำ บลนาทอง
การจลัดการข ด้อร ด้องเรฎียน หมายถยึงมฎีความหมายครอบคลมมถยึงการ
จลัดการในเรมืที่องข ด้อร ด้องเรฎียน

ข ด้อเสนอแนะ/ข ด้อควิดเหป็น/คาำ ชมเชย/การสอบถาม
หรมือร ด้องขอข ด้อมศูล

ผศู ด้ร ด้องเรฎียน หมายถยึงประชาชนทลัที่วไป / ผศู ด้มฎีสว่วนได ด้เสฎียทฎีที่มา
ตวิดตว่อยลังศศูนยฑ์รลับเรมืที่อง

ร ด้องเรฎียนองคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทองผว่านชว่อง
ทางตว่างๆโดยมฎีวลัตถมประสงคฑ์ครอบคลมมการร ด้อง
เรฎียน/การให ด้ข ด้อเสนอแนะ/



การให ด้ข ด้อควิดเหป็น/การชมเชย/การร ด้องขอข ด้อมศูล
ชว่องทางการรลับข ด้อร ด้องเรฎียน หมายถยึงชว่องทางตว่างๆทฎีที่ใช ด้ในการรลับเรมืที่อง
ร ด้องเรฎียนเชว่นตวิดตว่อด ด้วย

ตนเองร ด้องเรฎียนทางโทรศลัพทฑ์/ เวป็บไซตฑ์/ Face 
Book
เจ ด้าหน ด้าทฎีที่ หมายถยึงเจ ด้าหน ด้าทฎีที่ผศู ด้รลับผวิดชอบจลัดการข ด้อร ด้องเรฎียน
ของหนว่วยงาน
ข ด้อร ด้องเรฎียน หมายถยึงแบว่งเปป็ นประเภท๒ประเภทคมือเชว่น

- ข ด้อร ด้องเรฎียนทลัที่วไปเชว่นเรมืที่องราวร ด้องทมกขฑ์ทลัที่วไป
ข ด้อควิดเหป็น

ข ด้อเสนอแนะคาำ ชมเชยสอบถามหรมือร ด้องขอข ด้อมศูล
การร ด้องเรฎียน

เกฎีที่ยวกลับคมณภาพและการให ด้บรวิการของหนว่วยงาน
- การร ด้องเรฎียนเกฎีที่ยวความไมว่โปรว่งใสของการจลัดซมืขั้อ

จลัดจ ด้างเปป็ นต ด้น
คาำ ร ด้องเรฎียน หมายถยึงคาำ หรมือข ด้อความทฎีที่ผศู ด้ร ด้องเรฎียนกรอก
ตามแบบฟอรฑ์มทฎีที่ศศูนยฑ์

รลับเรมืที่องร ด้องเรฎียน/ร ด้องทมกขฑ์หรมือระบบการรลับคาำ ร ด้อง
เรฎียนเองมฎีแหลว่ง

ทฎีที่สามารถตอบสนองหรมือมฎีรายละเอฎียดอยว่าง
ชลัดเจนหรมือมฎีนลัยสาำ คลัญ

ทฎีที่เชมืที่อถมือได ด้
การดาำ เนวินการเรมืที่องร ด้องเรฎียน หมายถยึงเรมืที่องร ด้องเรฎียน/ร ด้องทมกขฑ์ทฎีที่ได ด้รลับผว่าน
ชว่องทางการร ด้องเรฎียน

ตว่างๆมาเพมืที่อทราบหรมือพวิจารณาดาเนวินการแก ด้ไข
ปลัญหาตามอาำ นาจ

หน ด้าทฎีที่
การจลัดการเรมืที่องร ด้องเรฎียน หมายถยึงกระบวนการทฎีที่ดาำ เนวินการใน
การแก ด้ไขปลัญหาตามเรมืที่อง

ร ด้องเรฎียนทฎีที่ได ด้รลับให ด้ได ด้รลับการแก ด้ไขหรมือบรรเทา
ความเดมือดร ด้อนจาก

การดาำ เนวินงาน



ชคู่องทางการรร้องเรกยน
๒.๑ ผว่านทางสาำ นลักงานปลลัด

๑) ยมืที่นโดยตรง (จดหมาย/บลัตรสนเทว่หฑ์/เอกสาร)
๒) ร ด้องเรฎียนผว่านตศู ด้ /กลว่องรลับความความควิดเหป็น (จดหมาย/

บลัตรสนเทว่หฑ์/เอกสาร) 
๓) ไปรษณฎียฑ์ปกตวิ (จดหมาย/บลัตรสนเทว่หฑ์/เอกสาร) 
๔) โทรศลัพทฑ์ ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔
๕) โทรสาร ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔ ๖) www.mknatong.go.th
๗) ร ด้องเรฎียนทาง Face book



บททกกี่ ๓
แผนผ บังกระบวนการจ บัดการเรมืกี่องรร้องเรกยน/รร้องททุกขข

1. ร ด้องเรฎียนด ด้วยตนเอง

2. ร ด้องเรฎียนผว่านเวป็บไซตฑ์
อบต.นาทอง

   รลับเรมืที่องร ด้องเรฎียน/ร ด้องทมกขฑ์
3. ร ด้องเรฎียนทางโทรศลัพทฑ์

4. ร ด้องเรฎียนทาง Face book 
ประสานหนว่วยงานทฎีที่รลับผวิดชอบ
ดาำ เนวินการตรวจสอบข ด้อเทป็จจรวิง

แจ ด้งผลให ด้ศศูนยฑ์รลับเรมืที่องร ด้องเรฎียน
          อบต.นาทองทราบ (๑๕วลัน ) 

              ยมตวิ            ไมว่ยมตวิ

ยมตวิเรมืที่องแจ ด้งผศู ด้ร ด้องเรฎียน  ไมว่ยมตวิแจ ด้งเรมืที่องผศู ด้ร ด้องเรฎียน
    ร ด้องทมกขฑ์ทราบ        ร ด้องทมกขฑ์ทราบ

               สวิขั้นสมดการดาเนวินการรายงานผล



                 ให ด้อาำ เภอเชฎียงยมืนทราบ

บททกกี่ ๔
ข บัซนตอนการปฏฏิบ บัต ฏิงาน

การแตคู่งต บัซงผค ร้ร บับผฏิดชอบจ บัดการขร้อรร้องเรกยนของหนคู่วยงาน
๑. จลัดตลั ขั้งศศูนยฑ์/จมดรลับข ด้อร ด้องเรฎียนของหนว่วยงาน
๒. จลัดทาำ คาำ สลัที่งแตว่งตลั ขั้งคณะกรรมการดาำ เนวินการ
๓. แจ ด้งผศู ด้รลับผวิดชอบตามคาำ สลัที่งองคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทอง

ทราบเพมืที่อความสะดวก            ในการประสานงาน

การร บับและตรวจสอบขร้อรร้องเรกยนจากชคู่องทางตคู่างๆ
ดาำ เนวินการรลับและตวิดตามตรวจสอบข ด้อร ด้องเรฎียนทฎีที่เข ด้ามายลังหนว่วย

งานจากชว่องทางตว่างๆ
โดยมฎีข ด้อปฏวิบลัตวิตามทฎีที่กำาหนด ดลังนฎีขั้

ชคู่องทาง
ความถกกี่ในการ
ตรวจสอบชคู่อง

ทาง

ระยะเวลาดาต เนฏิน
การร บับ

ขร้อรร้องเรกยนเพมืกี่อ
ประสาน

หาทางแกร้ไข

หมายเ
หตทุ

ร ด้องเรฎียนด ด้วยตนเอง ณ 
องคฑ์การบรวิหาร
สว่วนตาำ บลนาทอง

ทมกครลั ขั้งทฎีที่มฎีผศู ด้
ร ด้องเรฎียน

ภายใน ๑-๒ วลัน
ทาำ การ

-

ร ด้องเรฎียนผว่านเวป็บไซตฑ์
องคฑ์การบรวิหาร
สว่วนตาำ บลนาทอง

ทมกวลัน ภายใน ๑-๒ วลัน
ทาำ การ

-

ร ด้องเรฎียนทางโทรศลัพทฑ์ ทมกวลัน ภายใน ๑-๒ วลัน -



๐๔๓-๙๘๖๐๒๔ ทาำ การ
ร ด้องเรฎียนทาง Face 
book 

ทมกวลัน ภายใน ๑-๒ วลันทาำ การ

ภาคผนวก



แบบคาต ร ร้องททุกขข/รร้องเรกยน (ด ด้วยตนเอง)      
(แบบคาำ ร ด้องเรฎียน๑) 

ทฎีที่ศศูนยฑ์รลับเรมืที่องร ด้องเรฎียน
องคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทอง

    วลัน
ทฎีที่................เดมือน.............................
พ.ศ. .................... 

เรมืที่อง ....................................................................................
.................................................................................... 
เรฎียนนายกองคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทอง

ข ด้าพเจ ด้า..................................................................
อายม.........ปฎี   อยศูว่บ ด้านเลขทฎีที่..............หมศูว่ทฎีที่....... 
ตาำ บล.............................. อาำ เภอ…….................... 
จลังหวลัด........................... 
โทรศลัพทฑ์.............................................. 
อาชฎีพ............................................................................ตาำ แ
หนว่ง.............................................................................. 
ถมือ
บลัตร.............................................................................เลข
ทฎีที่................................................................................ 



ออกโดย...............................................วลันออก
บลัตร.......................................บลัตรหมด
อายม...................................... 
มฎีความประสงคฑ์ขอร ด้องทมกขฑ์/ร ด้องเรฎียนเพมืที่อให ด้องคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บล
นาทองพวิจารณาดาำ เนวินการชว่วยเหลมือหรมือแก ด้ไขปลัญหาใน
เรมืที่อง……….............................................................................
...................................................... 
..........................................................................................
........................................................................................ 
..........................................................................................
........................................................................................ 
..........................................................................................
....................................................................................... 
..........................................................................................
........................................................................................ 

ทลั ขั้งนฎีขั้ข ด้าพเจ ด้าขอรลับรองวว่าคาำ ร ด้องทมกขฑ์/ร ด้องเรฎียนตามข ด้างต ด้นเปป็ น
จรวิงและยวินดฎีรลับผวิดชอบ                   ทลั ขั้งทางแพว่งและทางอาญาหากจะ
พยึงมฎี

โดยข ด้าพเจ ด้าขอสว่งเอกสารหลลักฐานประกอบการร ด้องทมกขฑ์/ร ด้อง
เรฎียน (ถ ด้ามฎี) ได ด้แกว่

๑) ...............................................................................
.................................................. จาำ นวน............ชมด

๒) ...............................................................................
.................................................. จาำ นวน............ชมด

๓) ...............................................................................
.................................................. จาำ นวน............ชมด

๔) ...............................................................................
.................................................. จาำ นวน............ชมด

จยึงเรฎียนมาเพมืที่อโปรดพวิจารณาดาำ เนวินการตว่อไป

             ขอแสดงความนลับถมือ

(ลงชมืที่อ) ............................................
..........................



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

              ผศู ด้ร ด้องทมกขฑ์/ร ด้องเรฎียน

แบบคาต ร ร้องททุกขข/รร้องเรกยน     (โทรศลัพทฑ์)      
(แบบคาำ ร ด้องเรฎียน.๒) 

ทฎีที่ศศูนยฑ์รลับเรมืที่องร ด้องเรฎียน
องคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทอง

  วลัน
ทฎีที่...................เดมือน.......................... 
พ.ศ...................... 

เรมืที่อง ....................................................................................
.................................................................................... 

เรฎียน นายกองคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทอง

ข ด้าพเจ ด้า........................................................... 
อายม..........ปฎี  อยศูว่บ ด้านเลขทฎีที่.................. หมศูว่ทฎีที่…...... 
ถนน............................ตาำ บล................................... 
อาำ เภอ................................ 
จลังหวลัด......................................... 
โทรศลัพทฑ์..............................................อาชฎีพ.........................
..............ตาำ แหนว่ง........................................................ 
มฎีความประสงคฑ์ขอร ด้องทมกขฑ์/ร ด้องเรฎียนเพมืที่อให ด้องคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บล
นาทองพวิจารณาดาำ เนวินการชว่วยเหลมือหรมือแก ด้ไขปลัญหาใน
เรมืที่อง……….............................................................................
...................................................... 
..........................................................................................
........................................................................................ 



..........................................................................................

........................................................................................ 

..........................................................................................

........................................................................................ 

..........................................................................................

........................................................................................ 

..........................................................................................

........................................................................................ 
โดยขอ
อ ด้าง.....................................................................................
............................................................................ 
..........................................................................................
............................................................................ 
..........................................................................................
............................................................................ 
..........................................................................................
...........เปป็ นพยานหลลักฐานประกอบ

ทลั ขั้งนฎีขั้ข ด้าพเจ ด้าขอรลับรองวว่าคาำ ร ด้องทมกขฑ์/ร ด้องเรฎียนตามข ด้างต ด้นเปป็ น
จรวิงและเจ ด้าหน ด้าทฎีที่ได ด้แจ ด้งให ด้ข ด้าพเจ ด้าทราบแล ด้ววว่าหากเปป็ นคาำ ร ด้องทฎีที่ไมว่
สมจรวิตอาจต ด้องรลับผวิดตามกฎหมายได ด้

ลงชมืที่อ……………………......................
………………เจ ด้าหนาทฎีที่ผศู ด้รลับเรมืที่อง

       
(......................................................
........) 
    วลัน

ทฎีที่...........เดมือน.........................พ.ศ............
... 

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



แบบแจร้งการร บับเรมืกี่องรร้องททุกขข/รร้องเรกยน
    (ตอบข ด้อร ด้องเรฎียน๑) 

ทฎีที่ มค ๗๕๕๐๑/(เรมืที่องร ด้องเรฎียน) /...............     
ทฎีที่ทาำ การองคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทอง

               ๑  หมศูว่ ๑๑ ตำาบลนาทอง 
               อำาเภอเชฎียงยมืน จลังหวลัด
มหาสารคาม ๗๓๐๐๐

              วลัน
ทฎีที่..............เดมือน..............................พ.ศ. ..
................. 

เรมืที่อง  ตอบรลับการรลับเรมืที่องร ด้องทมกขฑ์/ร ด้องเรฎียน
เรฎียน ……………………………………………………………….. 

ตามทฎีที่ทว่านได ด้ร ด้องทมกขฑ์/ร ด้องเรฎียนผว่านศศูนยฑ์รลับเรมืที่องรด้องเรฎียน
องคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บล              นาทอง  โดยทาง   (   ) หนลังสมือร ด้อง
เรฎียนทางไปรษณฎียฑ์      (    ) ด ด้วยตนเอง      (    ) ทางโทรศลัพทฑ์
(    ) อมืที่นๆ
..........................................................................................
.....................................................................
ลงวลันทฎีที่............................................ เกฎีที่ยวกลับ
เรมืที่อง.....................................................................................
............... 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
…นลั ขั้น

องคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทองได ด้ลงทะเบฎียนรลับเรมืที่องร ด้อง
ทมกขฑ์/ร ด้องเรฎียนของทว่านไว ด้แล ด้วตามทะเบฎียนรลับเรมืที่องเลขรลับ
ทฎีที่......................................................ลงวลัน



ทฎีที่............................................................และองคฑ์การบรวิหาร
สว่วนตาำ บลนาทองได ด้พวิจารณาเรมืที่องของทว่านแล ด้วเหป็นวว่า

(    ) เปป็ นเรมืที่องทฎีที่อยศูว่ในอาำ นาจหน ด้าทฎีที่ขององคฑ์การบรวิหารสว่วน
ตาำ บลนาทองและได ด้มอบหมาย
ให ด้……………………................................................................เ
ปป็ นหนว่วยตรวจสอบและดาำ เนวินการ

(    ) เปป็ นเรมืที่องทฎีที่ไมว่อยศูว่ในอาำ นาจหน ด้าทฎีที่ขององคฑ์การบรวิหารสว่วน
ตาำ บลนาทองและได ด้จลัดสว่งเรมืที่อง
ให ด้..................................................................................ซยึที่ง
เปป็ นหนว่วยงานทฎีที่มฎีอาำ นาจหน ด้าทฎีที่เกฎีที่ยวข ด้องดาำ เนวินการตว่อไปแล ด้วทลั ขั้งนฎีขั้ทว่าน
สามารถตวิดตว่อประสานงานหรมือขอทราบผลโดยตรงกลับหนว่วยงานดลังกลว่าว
ได ด้อฎีกทางหนยึที่ง

(    ) เปป็ นเรมืที่องทฎีที่มฎีกฎหมายบลัญญลัตวิขลั ขั้นตอนและววิธฎีการปฏวิบลัตวิไว ด้
เปป็ นการเฉพาะแล ด้วตามกฎหมาย
..........................................................................................
จยึงขอให ด้ทว่านดาำ เนวินการตามขลั ขั้นตอนและววิธฎีการ               ทฎีที่กฎหมายนลั ขั้น
บลัญญลัตวิไว ด้ตว่อไป

จยึงแจ ด้งมาเพมืที่อทราบ
ขอแสดงความนลับถมือ

สาำ นลักงานปลลัดอบต. 
(ศศูนยฑ์รลับเรมืที่องร ด้องเรฎียน) 
โทร. ๐๔๓ – ๙๘๖๐๑๔

      แบบแจร้งผลการดาต เนฏินการตคู่อเรมืกี่องรร้องททุกขข/
รร้องเรกยน        (ตอบข ด้อร ด้องเรฎียน๒) 

ทฎีที่  มค ๗๕๕๐๑(เรมืที่องร ด้องเรฎียน) /...............     
ทฎีที่ทาำ การองคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทอง

               ๒  หมศูว่ ๑๑ ตำาบลนาทอง



               อำาเภอเชฎียงยมืน จลังหวลัด
มหาสารคาม ๗๓๐๐๐

วลัน
ทฎีที่……......เดมือน........................... 
พ.ศ........... 

เรมืที่อง  แจ ด้งผลการดาำ เนวินการตว่อเรมืที่องร ด้องทมกขฑ์/ร ด้องเรฎียน

เรฎียน  ……………………………………………………………….. 

อ ด้างถยึง  หนลังสมืออบต.นาทองทฎีที่  มค 
๗๕๕๐๑/.................................... ลงวลัน
ทฎีที่........................................... 

สวิที่งทฎีที่สว่งมาด ด้วย

๑. ......................................................................................
........................................................... 

๒. ........................................................................
......................................................................... 

๓. ........................................................................
......................................................................... 

ตามทฎีที่องคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทอง (ศศูนยฑ์รลับเรมืที่องร ด้อง
เรฎียน) ได ด้แจ ด้งตอบรลับการรลับเรมืที่องร ด้องทมกขฑ์/ร ด้องเรฎียนของทว่านตามทฎีที่ทว่าน
ได ด้ร ด้องทมกขฑ์/ร ด้องเรฎียนไว ด้ความละเอฎียดแจ ด้งแล ด้วนลั ขั้น

องคฑ์การบรวิหารสว่วนตาำ บลนาทอง ได ด้รลับแจ ด้งผลการดาำ เนวินการ
จากสว่วนราชการ/หนว่วยงานทฎีที่เกฎีที่ยวข ด้องตามประเดป็นทฎีที่ทว่านได ด้ร ด้องทมกขฑ์/ร ด้อง
เรฎียนแล ด้วปรากฏข ด้อเทป็จจรวิงโดยสรมปวว่า……………………………………... 
..........................................................................................
....................................................................................... 
..........................................................................................
....................................................................................... 
..........................................................................................
...............ดลังมฎีรายละเอฎียดปรากฏตามสวิที่งทฎีที่สว่งมาพร ด้อมนฎีขั้

ทลั ขั้งนฎีขั้หากทว่านไมว่เหป็นด ด้วยประการใดขอให ด้แจ ด้งคลัดค ด้านพร ด้อม
พยานหลลักฐานประกอบด ด้วย



จยึงแจ ด้งมาเพมืที่อทราบ
ขอแสดงความนลับถมือ

สาำ นลักงานปลลัดอบต. 
(ศศูนยฑ์รลับเรมืที่องร ด้องเรฎียน) 
โทร. ๐๔๓-๙๘๖๐๒๔


