
 

 

คู่มือการปฏิบติังาน       

รับเร่ืองราวร้องเรียน 
ร้องเรียน/ร้องทุกขเ์ร่ืองทัว่ไป 

ร้องเรียนเร่ืองจดัซ้ือจดัจา้ง /ร้องเรียนการทุจริตของเจา้หนา้ท่ี 

 

  

 

                          ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 
  โทร. ๐๔๒-๓๙๒๐๘๔ 



             
             

ค ำน ำ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบล

โคกกลาง  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียน

เรื่องจัดซื้อ   จัดจ้างของศูนยร์ับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลางให้มีความโปร่งใส รวดเร็วและ

มีประสิทธิภาพ  เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จึงจ าเป็นจะต้องมีการก าหนด

ขั้นตอน  กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

     ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกกลำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

 

เร่ือง           หน้ำ 

 

หลักการและเหตุผล           ๑ 

การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง      ๒ 

สถานที่ตั้ง            ๒ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ           ๒ 

วัตถุประสงค์            ๒ 

ค าจ ากัดความ            ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์          ๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน             ๕ 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ          ๖ 

การบันทึกข้อร้องเรียน             ๖ 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน       ๗ 

ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน            ๗ 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน          ๗ 

มาตรฐานงาน              ๘ 

  

ภำคผนวก 

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 

 

 



คู่มือการปฏบิัติงาน  

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 
๑.  หลักกำรและเหตุผล 

  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖                  

มาตรา ๓๗ ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงาน

ระหว่างส่วนราชการด้วยกัน โดยให้ส่วนราชการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้

ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป โดยให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะต้องตรวจสอบให้ข้าราชการ

ปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาดังกล่าว  และมาตรา ๔๑ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการที่ได้รับค าร้องเรียน 

เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด                 

โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควร ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องพิจารณาด าเนินการให้ลุล่วงไป                  

และในกรณีที่มีอยู่ของบุคคลนั้น ให้แจ้งให้บุคคลนั้นทราบผลการด าเนินการด้วยทั้งนี้ อาจแจ้งให้ทราบผ่านทาง

ระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการด้วยก็ได้ ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ มิให้

เปิดเผยชื่อหรือที่อยู่ของผู้ร้องเรียน เสนอแนะ หรือแสดงความคิดเห็น นอกจากนี้มาตรา ๔๒ ได้ก าหนดให้ส่วน

ราชการที่มีอ านาจออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่ตรวจสอบว่า

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นเป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ าซ้อนหรือความล่าช้าต่อการ

ปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป และในกรณีที่

ได้รับการร้องเรียนหรือเสนอแนะจากข้าราชการหรือส่วนราชการอ่ืนในเรื่องใด ให้ส่วนราชการที่ออกกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทันที และในกรณีที่เห็นว่าการร้องเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดความเข้าใจ

ผิดหรือความไม่เข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ ให้ชี้แจงให้ผู้ร้องเรียนหรือเสนอแนะทราบภายใน     

๑๕ วัน  

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๑๘ 

ก าหนดให้ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายหรืออาจเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

หรือส่วนราชการหรือจ าเป็นต้องให้ส่วนราชการช่วยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข์ มีสิทธิเสนอค าร้องทุกข์ต่อ

ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องได้ และข้อ ๒๓ ก าหนดให้การจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ที่เกี่ยวกับหน่วยงานของรัฐที่เป็น

ราชการส่วนท้องถิ่นหรือรัฐวิสาหกิจให้เป็นไปตามระเบียบของหน่วยงานรัฐนั้น และข้อ ๒๔ ก าหนดให้เจ้าหน้าที่

ส่วนราชการผู้รับค าร้องทุกข์ให้แก่ผู้ร้องทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน นอกจากนั้นข้อ ๒๕ ก าหนดให้ส่วนราชการได้รับ             

ค าร้องทุกข์ต้องตอบแจ้งการรับค าร้องทุกข์โดยทางไปรษณีย์ตามสถานที่ที่อยู่ที่ปรากฏในค าร้องทุกข์หรือกระท า               

 



-๒- 

ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์หรือรูปแบบอ่ืนตามระเบียบ             

ที่คณะกรรมการก าหนดภายใน ๑๕ วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ได้รับค าร้องทุกข ์

๒.  กำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกกลำง 

  เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคู่กับการ

พัฒนาบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข  ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ     

ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  หรือไม่ได้รับ

ความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลางจึงจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้อง

ทุกข์ขึ้น              เพ่ือรับร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง   ซึ่งในกรณีการ

ร้องเรียนที่เก่ียวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียน

ได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓.  สถำนที่ตั้ง 
  ตั้งอยู่  ณ  ๑๘๔  หมู่ ๑  ต าบลโคกกลาง  อ าเภอโนนสะอาด  จังหวัดอุดรธานี 
๔.  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องทั่วไป และเรื่องร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง  

และให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ให้ค าปรึกษา  รับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

๕.  วัตถุประสงค ์
  ๑.  เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องท่ัวไป และเรื่องร้องเรียนเรื่องจัดซื้อ   

จัดจ้างของศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง  มีขั้นตอน / กระบวนการ  และแนวทาง

ในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  ๒.  เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ             

ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๖.  ค ำจ ำกัดควำม 

  “ผู้รับบริการ”  หมายถึง  ผู้ทีม่ารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

  “ผู้มีส่วนได้เสีย”  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ

ทางอ้อมจากการด าเนินการของส่วนราชการ   

  “ร้องเรียน” หมายถึง  การร้องเรียน/ร้องทุกข์เรื่องท่ัวไป และเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง  

  “การจดัการข้อร้องเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 



-๓- 

 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

  “ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการ               

ผ่านช่องทางต่าง ๆ  โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น

การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

  “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมายถึง  ช่องทางต่าง ๆ  ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน

ร้องทุกข์  เช่น  ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศพัท ์/ เว็บไซต์ / Facebook 

 

๗.  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

  เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   ตั้งแต่เวลา   

๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๔ – 

 

๘. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน /ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ๕ – 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐๔๒-๓๙๒๐๘๔ 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 

www.kokglang.go.th 

ยุต ิ ไม่ยตุิ 



                                                             -   ๕- 
 
๙.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  

  ๑.๑  สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  

  ๑.๒  ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 

จากศูนย์บริการ  

  ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย               

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง  

  ๑.๔  ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของ                 

ผู้ขอรับบริการ  

  ๑.๕  เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  

 -  กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ                     

ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ  

 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ

ต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสานักปลัด หรือหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบเป็นผู้พิจารณา           

ส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน  

 - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ของ  อบต.  จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ                    

ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับ เรื่องดังกล่าวไว้  และ                    

หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน  

 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการ ติดต่อกลับ             

หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องภายใน  

๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง  โทรศัพท์ ๐๔๒-๓๙๒๐๘๔ 

 ๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

  ๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  

  ๒.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  

  ๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือเสนอ  

เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น  
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    - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ

บริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการ     ถือว่ายุติ  

            - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์การ

บริหารส่วนต าบลฯ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ

ต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน  

  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ กลับ

หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานเกี่ยวข้องภายใน ๑๕ 

วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 

๑๐.  กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  จำกช่องทำงต่ำง ๆ 

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง

ต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด  ดังนี้ 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำร 

ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสำนหำทำง              
แก้ไขปัญหำ 

หมำยเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง            
ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 

อบต.โคกกลาง 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  ๑-๒ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
อบต.โคกกลาง 

ทุกวัน ภายใน  ๑-๒ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐๔๒-๓๙๒๐๘๔ 

ทุกวัน ภายใน  ๑-๒ วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Facebook 

www.kokglang.go.th 

ทุกวัน ภายใน  ๑-๒  วันท าการ  
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๑๑.  กำรบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑๐.๑  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ -สกุล  ที่อยู่ หมายเลข

โทรศัพท์ติดต่อ  เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  และสถานที่เกิดเหตุ 

 ๑๐.๒  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ลงสมุดบันทึกข้อ

ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

๑๒.  กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ปัญหำข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  และกำรแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ทรำบ 

  ๑๒.๑  กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่                     

ที่เก่ียวข้อง  เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

  ๑๒.๒  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน  

เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดต้นไม้  กลิ่นเหม็นรบกวน  เป็นต้น  จัดท าบันทึกข้อความ

เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  ๑๒.๓  ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลโคก

กลาง  ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง  ในการแก้ไข

ปัญหาต่อไป 

  ๑๒.๔  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณี  ผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียน

ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

๑๓.  กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน 

  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน  ๑๕  วันท าการ  เพ่ือ

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ  จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ต่อไป 

๑๔.  กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

  ๑๓.๑  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

  ๑๓.๒  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือน ามาวิเคราะห์การ

จัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนา  

องค์กร  ต่อไป 
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๑๕.  มำตรฐำนงำน 

  การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

       กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบล

โคกกลางด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / 

ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน  ๑๕  วัน  ท าการ 

๑๖.  แบบฟอร์ม 

  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์  (รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก) 

๑๗.  จัดท ำโดย 

  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 

   โทร. ๐๔๒-๓๙๒๐๘๔   

  www.kokglang.go.th 
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แบบค าร้องเรียน ๑ 

แบบค ำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 
 

         เขยีนที่  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 
 

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 
 

  ข้าพเจ้า......................................................................อายุ...... .........ป ี อยู่บ้านเลขท่ี................. 

ต าบล.....................อ าเภอ...................................................จงัหวัด............................โทรศัพท์. .............................. 

อาชีพ....................................................ต าแหน่ง.....................................................................................................  

ถือบัตร..................................................................เลขที่.................................................................. ......................... 

ออกโดย.......................................วันออกบัตร.......................................วันหมดอายุ..................... ........................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลางพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง
............................................................................................................................. ..................................................... 
................................................................................................................................................................. ................. 

  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ                  
ทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากพึงจะมี   โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

  (๑)............................................................................................. จ านวน...........ชุด 
  (๒).............................................................................................จ านวน...........ชุด 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

       ขอแสดงความนับถือ 

         (...................................................) 
       ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 



แบบค าร้องเรียน ๒ 

แบบค ำร้องทุกข/์ร้องเรียน (ทำงโทรศัพท์) 
 

          เขียนที่  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนโคกกลาง 
 

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 
 

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 
 

  ข้าพเจ้า......................................................................อายุ...............ป ี อยู่บ้านเลขท่ี.......... ....... 

ต าบล.....................อ าเภอ...................................................จงัหวัด............................โทรศัพท์............................... 

อาชีพ....................................................ต าแหน่ง............................................................. ........................................ 

มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลางพิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................................ ...................................... 

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

  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง โดยเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นการแจ้งท่ีเป็นเท็จหรือไม่สุจริตอาจต้องรับผิดชอบทั้งทางแพ่งและทางอาญาได้ 
 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

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

        เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
     วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 
           เวลา.......................................น. 



 แบบตอบข้อร้องเรียน ๑ 

แบบแจ้งกำรรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน  

ที่ อด  ๗๘๘๐๑(ศูนย์ร้องเรียน) /            องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง   
          ต าบลโคกกลาง  อ าเภอโนนสะอาด  
                                                                                   อด  ๔๑๒๔๐   

     

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

เรื่อง  ตอบรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  

เรียน.......................................................................................... 

  ตามท่ีท่านได้แจ้งร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลโคก

กลาง   โดยทาง 

(   ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (   ) ด้วยตนเอง  (   ) ทางโทรศัพท์  (   ) อ่ืน ๆ............................................... 

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... เกี่ยวกับเรื่อง.................................................................... 
......................................................................... ...............................................................นั้น 
  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง  ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านตาม
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่...........................................ลงวันที.่............................. .............................แล้ว และ
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลางได้พิจารณาเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านแล้วปรากฏว่า 
       (    )  เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง และได้

มอบหมายให้………………………………………………………………………….เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

       (    )  ไม่เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง และได้ส่ง

เรื่องให้………………………………………………………………………….ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องด าเนินการ

ต่อไปแล้ว โดยท่านสามารถติดต่อหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

       (    )  เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว                   

ตามกฎหมาย.....................................................................…………………………………………………………………………. 

จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติต่อไป 
            

  จึงเรียนมาเพ่ือเพ่ือทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 

 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
โทร. ๐-๓๘๕๑-๑๐๒๗ 



แบบตอบข้อร้องเรียน ๒ 

แบบแจ้งผลกำรด ำเนินงำนกำรรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  

 

ที่ อด ๗๘๘๐๑(ศูนย์ร้องเรียน) /               องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง   
                                                                                      อ าเภอโนนสะอาด  อด ๔๑๒๔๐ 
              

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

 

เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินงานเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  
  

เรียน..........................................................................................  
 

อ้างถึง..........................................................................................  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย..............................................................................  
 

  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง  ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่าน

ที่ได้แจ้งไว้ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลางตามหนังสือท่ีอ้างถึง  นั้น 

  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลางได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่

เกี่ยวข้องแล้วได้ผลสรุปว่า .................................................................................... .................................................... 

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

โดยมีรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้  หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้ท่านแจ้งคัดค้านพร้อม

พยานหลักฐานใหม่มายังศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลางเพ่ือจะได้ด าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้องต่อไป   

    

                      จึงเรียนมาเพ่ือเพ่ือทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
โทร. ๐-๓๘๕๑-๑๐๒๗ 



                                                 
                   

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 
ที่       / ๒๕๕8 

เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซ้ือจัดจ้าง) 

           ให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังมีหน้าท่ี พิจารณา กลั่นกรอง ศึกษาข้อมูล น ามาก าหนดเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการ 

            ให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังมีหน้าท่ี พิจาณา กลั่นกรอง ศึกษาข้อมูล น ามาก าหนดเป็นคู่มือการคู่มือปฏิบัติงานด้านการ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซ้ือจัดจ้าง) ขององค์การบริหารสว่นต าบลโคกกลาง เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
 
 ทั้งน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่     เดือน  ตุลาคม  ๒๕๕๘ 
 

                                           
 
   (นายจาก  ปัญญายาว) 
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 

 

    ---------------------------------------------------------- 
  ด้วยส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ 
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA)     ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการ
เครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity  Assessment) และดัชนี วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ของ
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
            เพ่ือให้ การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซ้ือจัดจ้าง) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลางเป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซ้ือจัดจ้าง) ประกอบด้วย 
            1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง    ประธานกรรมการ 
            2. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง    กรรมการ 
            3. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง    กรรมการ 
            4. หัวหน้าส านักปลัด อบต.      กรรมการ 
            5. ผู้อ านวยการกองคลัง      กรรมการ 
            6. ผู้อ านวยการกองช่าง      กรรมการ 
            7. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการและสังคม    กรรมการ 
  ๘. ผู้อ านวยการกองการศึกษา     กรรมการ 
  ๙. นักจัดการงานทั่วไป      กรรมการ/เลขานุการ 



 

 

  

          

    
            

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 
ที่       / ๒๕๕8 

เรื่อง การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
และมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) 
---------------------------------------------------------- 

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง ที่  /๒๕๕๘ ลงวันที่         2558 เรื่องแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนจัดซื้อ    
จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง เพื่อ ให้ บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บ ารุงสุข แก่
ประชาชนภายในกรอบอ านาจหน้าที่ และโดยที่องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง เป็นองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่มีภาระหน้าที่รับผิดชอบพื้นที่ จ านวน 1๓ หมู่บ้านในเขตต าบลโคกกลาง ซึ่ง ได้ด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องมาโดยตลอด ทั้งนี้เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

            ดงันั้น เพื่อประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการด าเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนของการ
อ านวยความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 69/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง จึงได้จัดตั้ง 
“ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์” ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง อ าเภอโนนสะอาด 
จังหวัดอุดรธานี  พร้อมจัดวางตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้แดง) ณ หน้าอาคารที่ท าการองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกกลาง และขอแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่ตามต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง  เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล, พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่า
เกี่ยวข้อง 

2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นรองประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้
ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง  เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร,สมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล, พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็น
ว่าเกี่ยวข้อง เป็นผู้ช่วยเหลือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลในการด าเนินการ ที่ปลัดมอบหมาย 
 

3. หัวหน้าส านักปลัด เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสานักงานปลัดและเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมีเจ้าหน้าที่



บริหารงานทั่วไป และผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือและรับผิดชอบเกี่ยวกับ
งาน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสานักงานปลัดฯ 

4. ผู้อ านวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองช่าง และเรื่องที่ผู้ มีอ านาจใช้ดุล พินิจแล้ว เห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมี
นายช่างโยธาและผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองช่าง 

5. ผู้อ านวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความ
ช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองคลัง และเรื่องที่ผู้ มีอ านาจใช้ดุล พินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมี
นักวิชาการเงินและบัญชีและเจ้าพนักงานพัสดุเป็นเจ้าหน้าที่ / เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับ
งาน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองคลัง 

6. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการและสังคม  เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการ
ให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของกองสวัสดิการและสังคม และเรื่องที่ผู้มีอ านาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็น
ว่าเกี่ยวข้องโดยมี นักพัฒนาชุมชน และผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และ
รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองสวัสดิการและสังคม 

โดยให้ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง มีอ านาจหน้าที่และวิธีการ
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหาอ่ืน
ใดจากประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วท าการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 

3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง ด าเนินการตาม
ภารกิจที่เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยค าหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ 
เพื่อประโยชน์สาหรับการนั้นได้ 

4. กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามค าร้อง
บางส่วนก็ได้ ทั้งนี้ หากส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็น
รายกรณี 

5. กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืน ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ
เหนือกว่าส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ ใน
การสืบสวนเรื่องร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 

6. ให้พิจารณาด าเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 
        6.1 กรณีที่เกี่ยวข้องกับความม่ันคงของประเทศ 
        6.2 กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระส าคัญตามค า
ร้องเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่นาส่งเอกสารค า
ร้องต้นฉบับ รวมทั้งหากมีความจ าเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษราย
กรณี ทั้งนี้ หากมีการประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 

7. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
8. ด าเนินการอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง 
ร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ดังนี้ 

1. นางสาวประภาภรณ์  ชุติรัตน์อ าไพ      นักจัดการงานทั่วไป 
2. นางสาวอรวรรณ  กุมไธสงค์   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพื่อ
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที ่
  2. ปรับปรุงเอกสารค าขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพื่อให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการกรอก
เอกสาร 
  3. ติดตามความคืบหน้าเม่ือได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รับบริการ 
  4. แจ้งผลการด าเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน 15 วัน ให้ผู้ทีไ่ด้รับ แต่งตั้งถือปฏิบัติ
ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้
รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันท ี 
 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและ
เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง) ประกอบด้วย 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   ประธานคณะท างาน 
2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  คณะท างาน 
3. ผู้อ านวยการกองคลัง    คณะท างาน 
4. ผู้อ านวยการกองช่าง    คณะท างาน 
5. ผู้อ านวยการกองการศึกษา   คณะท างาน 
6. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการและสังคม  คณะท างาน 
7. นักจัดการงานทั่วไป    คณะท างาน 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ในการด าเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 
ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนด าเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ทราบถึงผลการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
โคกกลาง   ต่อไป 
 
    ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
     

สั่ง   ณ   วันที่   1   เดือน ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕58 
 
 

          
        (นายจาก  ปัญญายาว) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกกลาง 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 


