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คำนำ 
 

โดยที่คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบล
โคกกุง ที ่กำหนดกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื ่อง  ร้องเรียนร้องทุกข์ 
ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไป   
และร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง มีกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานบางประการ 
ที่ไม่สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน สมควรปรับปรุงกรอบหรือแนวทางดังกล่าวซึ ่งเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ การบริการมีประสิทธิภาพ
และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ และยังเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน จึงจำเป็นต้อง
กำหนดกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ โดยจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง พ.ศ. 2566 นี้  
เพื ่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู ้รับบริการจำเป็นต้องมีขั ้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

คณะกรรมการจัดทำคูม่อืปฏิบัติงาน 
ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง  

เมษายน 2566  
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สารบญั  
 
เรื่อง                    หน้า  
 

บทที่ 1 บทนำ  
หลักการและเหตุผล             4 
วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ             5 
การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน            5 
ขอบเขต                     6 - 9 
สถานที่ตั้ง              10 
หน้าที่รับผิดชอบ             10 

 

บทที่ 2 ประเด็นที่เกี่ยวขอ้งกับการร้องเรียน 
คำจำกัดความ                   11 - 12 
ช่องทางการร้องเรียน                     13 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ           14 

 

บทที่ 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป และเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง         15 
กรณีร้องเรียนเรื่องทุจริตหรือการประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่       16 

 

บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน                 17 - 19 
 

ภาคผนวก  
- แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน ด้วยตนเอง (แบบคำร้องเรียน ๑)        21 
- แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน ทางโทรศัพท์ (แบบคำร้องเรียน ๒)       22 
- แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อรอ้งเรียน ๑)       23  
- แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน ๒)     24 
- แบบลงทะเบียนขอรับความช่วยเหลือของประชาชน            25 - 27 
  ผ่านช่องทาง KHOKKUNG ESS  
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บทที่ ๑ 
บทนำ  

 
๑. หลักการและเหตุผล  
 

โดยที่คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง  
ที่กำหนดกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่อง ร้องเรียนร้องทุกข์ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไป  และร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  
มีกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานบางประการที่ไม่สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน สมควรปรับปรุง
กรอบหรือแนวทางดังกล่าวซึ่งเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
การบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น 
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ และยังเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน  

ดังนั้น จึงจำเป็นต้องกำหนดกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียน
ร้องทุกข์ โดยจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง  
พ.ศ. 2566 นี้ เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจำเป็นต้องมีขั้นตอนหรือ
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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๒. วัตถุประสงค์  
 
 

๑. เพื่อให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุงใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ในการรับ เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๒. เพื ่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง 
มีขั้นตอน/ กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 ๓. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนตำบล
โคกกุงทราบ กระบวนการ 

 ๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ 
ข้อรอ้งเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 
๓. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง  

 
เพื ่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วย

ความถูกต้อง บริสุทธิ ์ ยุติธรรม ควบคู ่กับการพัฒนา 
บำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหา
ความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
มีความสะดวกรวดเร็วและประสบความสำเร็จอย่างเป็น
รูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต 
หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุงจึงได้จัดตั ้งศูนย์รับ
เรื ่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ข ึ ้น ในกรณีร้องเรียนที่
เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องร้องเรียนดังกล่าว
และปกปิดชื ่อผู ้ร ้องเร ียนไว้เป็นความลับ เพื ่อมิให้  
ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบหรือได้รับความเดือดร้อน 
จากการร้องเรียน 
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๔. ขอบเขต  
 

๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป  
๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๑.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก

ศูนย์บริการ 
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย,  

ขออนุมัติ/อนุญาต, ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสการทุจริตหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง  
๑.๔ ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ  

บริการ  
๑.๕ เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  
 
 
กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่

ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่
ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อย
แล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่า ยุติ 

 
 

กรณีขออนุมัติ  หรือขออนุญาต เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่
ผู ้ขอรับบริการต้องการทราบและดำเนินการรับ
เร ื ่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสำนักงานปลัด หรือ
หน่วยงานผู้รับผิดชอบเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน  
๑ - ๒ วัน  
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กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสการ
ทุจริต เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู ้ขอรับบริการ
ต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการ
รับเรื่องดังกล่าวไว ้และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณา
ส่งต่อให้กับหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องดำเนินการต่อไป
ภายใน ๑ - ๒ วนั 

 
กรณีขออนุมัติ/อนุญาต หรือ ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้ง

เบาะแสการทุจร ิต ให ้ผ ู ้ขอร ับการบริการรอการติดต่อกลับ 
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการ
ติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง โทรศัพท์  
0 – 4405 - 6838  

 
 
 
 
 

๒. กรณีร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

๒.๑ สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
๒.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ  

จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการกองคลัง เพื่อเสนอ

เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาความเห็น 
 

 
กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบ/ที ่ปรึกษากฎหมายจะให้  
ข้อมูลกับผู ้ขอรับบริการในเรื ่องที ่ผู ้ขอรับบริการ
ต้องการทราบ เมื ่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้ว 
เรื่องที่ขอรับบริการถือว่า ยุติ 
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กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์การ
บร ิ ห า รส ่ ว นต ำบล โคกก ุ ง  จ ะ ให ้ ข ้ อม ู ล กั บ 
ผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการ ทราบ
และ เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ผ ู ้ ร ั บผ ิ ดชอบจะดำ เน ิ นการ 
รับเร ื ่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็น 
ผู ้พ ิจารณา ส่งต ่อให ้ก ับหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้อง
ดำเนินการต่อไป ภายใน ๑ - ๒ วัน 

 
 

กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่อง
จัดซื้อจัดจ้าง 

ให ้ผ ู ้ ขอร ับการบร ิการรอการต ิดต ่อกลับ 
หรือสามารถติด ตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง  
หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง โทรศัพท์ 0 – 4405 - 
6838 
 

๓. กรณีร้องเรียนเรื่องทุจริตหรือการประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  

๓.๑ ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน 
๓.๒ เมื ่อได้รับเรื ่องร้องเรียนให้เลขาธิการศูนย์รับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตรวบรวมข้อมูล  

การร้องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
๓.๓ ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั ้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใด ๆ ให้เจ้าหน้าที ่แนะนำ 

ให้ผู้ร้องเรียนแก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้าเห็นว่าข้อที่ไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจ
แก้ไขให้ถูกต้องได้ หรือเป็นข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง 
หรือผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียนภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียน
ดังกล่าวต่อ ประธานคณะกรรมการศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเพื่อดำเนินการต่อไป และแจ้งให้ 
ผู้ร้องเรียนทราบถึงขั้นตอน หรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเท่าที่จะสามารถกระทำได้ 
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๓.๔ กรณีที ่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควรให้แต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ดำเนินการตามคำส่ังนั้น 

๓.๕ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับการแต่งตั้งขึ้น มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริง  
ที่เกี ่ยวข้อง และพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื ่องร้ องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่ เพียงใด  
โดยให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว พร้อมทั้งทำความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  
ว่ามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดขึ ้นหรือไม่ และเป็นการกระทำผิดวินัยหรือไม่  
หากเป็นกรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหา ให้เสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล และยุติเรื่อง  

๓.๖ ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่  
ผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม 

๓.๗ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบล ภายในสามสิบวันนับแต่วันทีได้รับการแต่งตั ้ง หากมีเหตุจำเป็นที่มิอาจหลีกเลี ่ยงได้  
คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง อาจเสนอขอขยายระยะเวลาดำเนินการต่อนายกองค์การบริหาร  
ส่วนตำบล โดยเสนอขอขยายระยะเวลาได้ไม่เกินสองคร้ัง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวัน 

๓.๘ เมื่อมีการดำเนินการเบื้องต้นเป็นประการใด ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตแจ้ง ให้ 
ผู้ร้องเรียนทราบภายในสิบห้าวัน เว้นแต่กรณีผู้ร้องเรียนมิได้ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยัง  
ผูร้้องเรียนได้  

๓.๙ ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออำนาจการพิจารณาขององค์การบริหาร  
ส่วนตำบลโคกกุง ให้ดำเนินการดังนี้  

๓.๙.๑ ส่งต่อเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง ในกรณีที่ข้อร้องเรียนระบุชื่อ 
ถึงหน่วยงานนั้น ๆ ถือเป็นการส้ินสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน  

๓.๙.๒ ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
โดยตรง พร้อมชี้แจงเหตุผล และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถือเป็นการสิ้นสุดกระบวนการตอบสนอง  
ต่อข้อร้องเรียน 
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๕. สถานที่ต้ัง  
 

ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง เลขที่ 222 หมู่ที่ ๑2 อำเภอแก้งคร้อ 
จังหวัดชัยภูมิ 

 

 
 

 
 

๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษารับเรื่อง

ปัญหา ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 
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บทที่ ๒  
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

 
 ๒.๑ คำจำกัดความ 

 
ผู้รับบริการ  หมายถึง ผู้ที ่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  และ

หมายความรวมถึงผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ 
 

ข้อร้องเรียน  หมายถึงแบ่งเป็นประเภท ๓ ประเภท ได้แก่ 
1. ข้อร ้องเร ียนทั ่วไป เช ่น เร ื ่องราวร ้องท ุกข ์ท ั ่วไปข ้อค ิดเห็ น
ข้อเสนอแนะคำ ชมเชยสอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียนเกี่ยวกับ
คุณภาพและการ ให้บริการของหน่วยงาน 
2. ข้อร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง  
3. ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ด้วยความรับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรมจริยธรรม  
ไม่คำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง และไม่มีธรรมาภิบาลตามที่มี
กฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวข้องได้กำหนดไว้  
 

คำร้องเรียน  หมายถึง คำหรือข้อความที่ผู ้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับ
เรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับคำร้องเรียนเองมีแหล่งที่
สามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญที่
เชื่อถือได้ 
 

หน่วยงานของรัฐ   หมายถึง กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการที ่เรียกชื่ออย่างอื่น 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง
องค์กรอิสระองค์การมหาชนหน่วยงานในกำกับของรัฐและหน่วยงาน
อื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ   ได้แก่ ข้าราชการพนักงานราชการลูกจ้างประจำลูกจ้างชั ่วคราวและ
ผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการ
หรือฐานะอื่นใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่
หน่วยงานของรัฐ  
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   หมายถึง ผู้ที ่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและ
ทางอ้อมจากการดำเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนในเขตตำบล
โคกกุง  

 

การจัดการข้อร้องเรียน  หมายความรวมถึงการจัดการในเรื ่องข้อร้องเร ียน  ข้อเสนอแนะ
ข้อคิดเห็น คำชมเชย การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล ผู ้ร ้องเรียน 
หมายถึงประชาชนทั่วไป ผู ้มีส่วนได้เสียที ่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื ่อง 
ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง ผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมี 
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน การให้ข้อเสนอแนะการให้
ข้อคิดเห็น การชมเชย การร้องขอข้อมูล  

 

ช่องทางรับข้อร้องเรียน  หมายความว่า ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อ
ด้วยตนเอง ร้องเรียนทางโทรศัพท์  เว็บไซต์ Facebook หรือผ่านทาง 
LINE KHOKKUNG ESS 

 

เจ้าหน้าที่   หมายความว่า เจ้าหน้าที ่ผู ้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนขององค์การ
บริหารส่วนตำบลโคกกุง 

 

การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายความว่า เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการ
ร้องเรียนต่าง ๆ มาเพื่อทราบหรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตาม
อำนาจหน้าที่  

 

ทุจริต   หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย
เพ่ือตนเองหรือผู้อื่น  

 

ประพฤติมิชอบ   หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใด
ในตำแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการ
ฝ่าฝืน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมาย
ควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วน
ราชการ ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วย
หรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง
ในหน้าที่ดังกล่าวด้วย  



 
 

คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง 

13 

๒.๒ ช่องทางการร้องเรียน 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

  
 

                                                                                                              
 
 
 

 
 
 

 

 

๑. ยื่นด้วยตนเอง  
ณ ที่ทำการองค์การ
บริหารส่วนตำบลโคกกุง 

2. ร้องเรียนผ่านตู้/ล่อง 
รับความความคิดเห็น 
(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/

เ
อ
ก
ส
า
ร
) 

 

 4. ไปรษณีย์ปกติ
(จดหมาย/บัตร
สนเท่ห์ /เอกสาร)  
 

 3. โทรศัพท์ 
0-4405-6838 
    โทรสาร  
0-4405-6838 

5. เว็บไซต์ 
http://www.kho
kkung.go.th 

6. Facebook : 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลโคกกุง 

 

7. LINE : 
KHOKKUNG ESS  

 

  

  

8. สายตรงนายกฯ 
0 9797 4645 2 

 

 

http://www.khokkung.go.th/
http://www.khokkung.go.th/
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2.3 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 เปิดให้บริการวันหยุด , วันหยุดนักขัตฤกษ์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 
 เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็กทรอนกิส์ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง  
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บทที่ ๓  
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป และเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ด้วยตนเอง  
2. ผ่านทางเว็บไซต์  
3. ทางโทรศัพท์  
4. ทาง Facebook  
5. ตู้รับความเห็น/จดหมาย  
6. ทางไปรษณีย์  
7. KHOKKUNG ESS  

ผู้ร้องทุกข์เขียนคำ
ร้องทุกข์/แจ้งเหตุ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายรับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 

แจ้งให้ศูนย์รับเร่ือง
ร้องเรียน อบต.โคกกุง 

ทราบ (15 วัน) 

ยุติเร่ือง  
แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทราบ 

ไม่ยุติเร่ือง  
แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทราบ 

ดำเนินการตาม
ขั้นตอนกฎหมาย 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานให้นายกฯ ทราบ 
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2. กรณีร้องเรียนเรื่องทุจริตหรือการประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

1. ด้วยตนเอง  
2. ผ่านทางเว็บไซต์  
3. ทางโทรศัพท์  
4. ทาง Facebook  
5. ตู้รับความเห็น/จดหมาย  
6. ทางไปรษณีย์  
7. KHOKKUNG ESS  

ผู้ร้องทุกข์ 
เขียนคำร้องทุกข ์

/แจ้งเหตุ 

แจ้งให้ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน 
อบต.โคกกุง ทราบ  

เอกสารหรือหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน 

เอกสารหรือหลักฐาน 
ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

แก้ไขเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

ไม่แก้ไขเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

นายกฯ เห็นสมควร
แต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 

คำขอสิ้นสุด 

คณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง รวบรวมข้อเท็จจริง 
และเสนอความเห็นต่อนายกฯ 

(ภายใน 30 วัน) 

มีมูล ไม่มีมูล 
นายกฯ  

ยุติเร่ือง ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป 
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บทที่ ๔  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
๔.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 (1) จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 (2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
 (3) แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง เพื่อสะดวกในการประสานงาน 

 

๔.๒ การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมี  
ข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 

ระยะเวลาดำเนินการ
รับขอร้องเรียน เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1-2 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
0 4405 6838 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ   

ร้องเรียนผ่านจดหมาย ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ  
นั บ แ ต ่ ว ั น ท ี ่ ไ ด ้ รั บ
จดหมาย 

 

ร้องเรียนผ่านตู้/กล่อง
รับความคิดเห็น 

ทุก 15 วัน ภายใน 1-2 วันทำการ  
นับแต ่ว ันท ี ่ ได ้ร ับข้อ
ร้องเรียน 
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๔.๓ หลักเกณฑ์และรายละเอียดในเรื่องร้องเรียน  
 

๔.๓.๑ หลักเกณฑ์การร้องเรียน  
(๑) เรื่องที่จะนำมาร้องเรียน / ร้องทุกข์ ต้องเป็นเรื่องที่ส่งผลกระทบให้ประชาชนได้รับ

ความเดือดร้อนหรือเสียหาย อันเนื่องมาจากเรื่องร้องเรียนทั่วไป หรือเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง หรือเจ้าหน้าที่กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ หรือกระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
หรือละเลยหน้าที่ตามกฎหมายที่กำหนดให้ต้องปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร หรือกระทำ
นอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

(๒) เรื่องที่ร้องเรียนจะต้องเป็นเรื่องจริง มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหาย
แก่บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลที่แน่นอน 

 

๔.๓.๒ ข้อรอ้งเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและตอ้งระบุข้อมูลต่อไปน้ี  
(๑) ชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน พร้อมหมายเลขโทรศัพท์หรอือิเมลติดต่อกลับ  
(๒) ชื่อหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
(๓) การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์  

ตามสมควรที่เกี่ยวกับการกระทำดังกล่าว หรือแจ้งช่องทาง เบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน 
เพ่ือดำเนินการสืบสวน สอบสวน 

(๔) คำขอของผู้ร้องเรียน 
(๕) ลายมือชื่อผู้ร้องเรียน  
(๖) วัน เดือน ปี  
(๗) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 
(๘) กรณีร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน  

แวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น  
 

๔.๓.๓ เรื่องร้องเรียนทีอ่าจไม่รับพิจารณา  
(๑) ข้อร้องเรียนที่มิได้ทำเป็นหนังสือ (กรณีร้องเรียนเรื่องทุจริตหรือการประพฤติมิชอบ

ของเจ้าหน้าที่) 
(๒) ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ  
(๓) ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ  

 

๔.3.4 การบันทึกข้อรอ้งเรียน 
 (1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน  

ที่อยู่ หมายเลข ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ  
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(2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึก  
ข้อร้องเรียน 
 

๔.๔ การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
 

 - กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่  
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

 - ข้อร้องเรียน ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่ วยงาน เช่น 
ไฟฟ้าสาธารณะ ดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความ
เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงาน  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ข้อร้องเรียน ที่ไม่อยู่ในอำนาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง 
ให้ดำเนินการ ประสานแจ้งหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจน
ในการแก้ไขปัญหาต่อไป - ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือ
ร้องเรียนความโปร่งใสในการจัดซื ้อจัดจ้างหรือการทุจริตหรือการประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  
ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป  
 

๔.๕ ตดิตามการแก้ไขข้อร้องเรียน  
 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รายงานผลให้ทราบภายใน 15 วันทำการ เพ่ือเจ้าที่ศูนย์ฯ  
จะไดแ้จ้งผูร้้องเรียนทราบต่อไป  

 

๔.๖ การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลทราบ  

รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน รายงานให้นายกองค์การบริหาร 
ส่วนตำบล ทราบ ทุกเดือน - รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมา
วิเคราะห์การจัดการข้อ ร้องเรียนในภาพของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุง 
พัฒนาองค์กรต่อไป  
 

๔.๗ มาตรฐานงาน  
การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่กำหนด  
กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง/จดหมาย/

เว็บไซต์/ โทรศัพท์ ให้ศูนย์ฯ ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องต่อให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 
ดำเนินการแก้ไขเรื่อง ร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำการ  
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ภาคผนวก 
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(แบบคำร้องเรียน ๑) 

แบบคำร้องเรียน / ร้องทุกข์ ด้วยตนเอง  

 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง  

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

 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง  

ข้าพเจ้า.............................................................. .............อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี...................
หมู่ที่............. ตำบล............................................. อำเภอ…….................................. จังหวดั...................................... 
โทรศัพท์.................................... อาชีพ..................................................ตำแหน่ง.......................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขท่ี................................................................................. 
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ     
มีความประสงค์ขอร้องเรียน / ร้องทุกข์เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุงพิจารณาดำเนินการ ช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาใน เรื่อง           
             
              

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน / ร้องทุกข์ ตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทาง
แพ่ง และทางอาญาหากจะพึงมีโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่  

๑)         จำนวน  ชุด  
๒)         จำนวน  ชุด  
๓)         จำนวน  ชุด  
๔)         จำนวน  ชุด  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  

ขอแสดงความนับถือ  

(ลงชื่อ) ......................................................................    
(.................................................................)  

              ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน  



 
 

คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง 
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(แบบคำร้องเรียน ๒) 

แบบคำร้องเรียน / ร้องทุกข์ ทางโทรศัพท์  

 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง  

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

 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง 

ข้าพเจ้า       อายุ  ปี อยู่บ้านเลขท่ี  หมู่ที ่   
ถนน.    ตำบล     อำเภอ.      
จังหวัด.     โทรศัพท์   อาชีพ     
ตำแหน่ง....................................................  มีความประสงค์ขอร้องเรียน / ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบล
โคกกุงพิจารณาดำเนินการ ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาใน เรื่อง       
             
             
             
             
              
โดยขออ้าง             
             
             
          เป็นพยานหลักฐานประกอบ  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน / ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้า ทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  

 

 ลงชื่อ……………………......................………………เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
          (..............................................................)  
วันที่...........เดือน.........................พ.ศ...............   
           เวลา............................... 



 
 

คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง 
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ตอบข้อร้องเรียน ๑ 

แบบแจ้งการรับเรื่องรอ้งทุกข์/ร้องเรียน 

ที ่ชย …………(เรื่องร้องเรียน) /............... ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง 
อำเภอแก้งคร้อ จังหวัดชัยภูมิ 36150  

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

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เรียน ………………………………………………………………..  

ตามที่ท่านได้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง   
โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท์ ( ) อื่นๆ .........................................  
ลงวันที่............................................ เกี่ยวกับเรื่อง……………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………......นั้น  

องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุงได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ของท่านไว้แล้วตาม  
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับที่......................................................ลงวันที่.................................................... ............ และ
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุงได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า  

( ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุงและได้มอบหมายให้  
         เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ  

( ) เป็นเรื ่องที ่ไม่อยู ่ในอำนาจหน้าที ่ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุงและได้จ ัดส่งเรื ่องให้  
………….……………………………………………………………ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้องดำเนินการต่อไปแล้ว  

ทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
( ) เป็นเรื ่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 

........……………………………………………………………………………………..จึงขอให้ท่านดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการ 
ที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป  

 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
 ขอแสดงความนับถือ  

ลงชื่อ .......................................................  
 (………………………….……………………….)  
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง 

สำนักปลัด อบต.  
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทร. 0-4405-6838  



 
 

คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง 
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ตอบข้อร้องเรียน ๒ 

แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรือ่งร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 

ที่ชย ……………(เรื่องร้องเรียน) /............... ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง 
อำเภอแก้งคร้อ จังหวัดชัยภูมิ 36150  

วันที่……......เดือน........................... พ.ศ. ..........  
 

เรื่อง แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์  
 

เรียน ………………………………………………………………..  
 

อ้างถึง หนังสือ อบต.โคกกุง ที่ ชย ........................../.................................... ลงวันที่ ...........................................  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑.            
๒.            
3.            
 

ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับร้องเรียน/
ร้อง ทุกข์ของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น  องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง 
ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องเรียน / ร้องทุกข์แล้ว
ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า           
             
             
       ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 

 ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย  

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ  

ขอแสดงความนับถือ  

ลงชื่อ ............................................................   
(…………………………….…………………….)  
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง  

สำนักปลัด อบต.  
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
 โทร. 0-4405-6838  



 
 

คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกกุง 
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