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ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 
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ค าน า 
 

  คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียนร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไป และเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง จัดท าข้ึนเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไป และร้องเรียนด้าน
การจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชน 
เป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน 
เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการ มีประสทิธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความ
จ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการ
ตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการใหบ้รกิารสม่ าเสมอ ทั้งนี ้การจัดการข้อร้องเรยีนจนได้ข้อยุติ ให้
มีความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จ าเป็นต้องมี
ข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
 

         ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
  องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสงู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
          
  เรื่อง                   หน้า 
 
บทที่ 1 บทน า 
  หลักการและเหตุผล             ๑ 
  วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ         1 
  ขอบเขต           1 
  สถานที่ตั้ง           2 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ          2 
บทที่ 2 ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
  ค าจ ากัดความผู้รับบริการ         3 
  ช่องทางการร้องเรียน          4 
บทที่ 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์        5 
บทที่ 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การด าเนินการเมื่อมีข้อร้องเรียน         6 
  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ      6 
 
ภาคผนวก  
 แบบควบคุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  หนังสือแจ้งตอบรับการด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทท่ี ๑ 
บทน า 

 
1. หลักการและเหตุผล 
  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.๒๕๔๖ ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนอง ความ
ต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุก และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการ มี
ประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจ
ให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก ได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ
ประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ  
  จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการรอ้งเรียนร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัด
จ้าง) ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน  
 
2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
  ๑. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ หรือขอความ
ช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกัน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๒. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน  
  ๓. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง  ทราบ
กระบวนการ  
  ๕. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน ที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ   
 
3. ขอบเขต  
    ๑. กรณีเรื่องร้องเรียนท่ัวไป  
  ๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
  ๑.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ  
  ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย ขออนุมัติ ขอ
อนุญาต ข้อร้องเรียนร้องทุกข์ แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง  
  ๑.๔ ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  
  ๑.๕ เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ  
 
  กรณีข้อร้องเรียนท่ัวไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการ ใน
เรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คาปรึกษาเรียบร้อยแล้ว เรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ  
  - กรณีขออนุมัติ ขออนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ
ต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสานักปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่ง
ต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน  
 



 
 

  - กรณีข้อร้องเรียนร้องทุกข์ หรือแจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูงจะให้ข้อมูล
กับ ผู้ขอรับบริการในเรือ่งทีผู่้ขอรบับริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าว
ไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน  
  - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต ข้อร้องเรียนร้องทุกข์ หรือแจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรือ่งกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ 
วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง โทรศัพท์ ๐๔4-191433 
  
    ๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  
  ๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ  
  ๒.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผูข้อรบับริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผูข้อรับบริการจากเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบ  
  ๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง เพื่อเสนอเรื่อง 
ให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน พิจารณาให้ความเห็น  
  - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการ ในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คาปรึกษาเรียบร้อยแล้ว เรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ  
  - กรณีข้อร้องเรียนร้องทุกข์  หรือแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์การบริหารสว่นต าบลโคกสูง จะให้ข้อมลูกบัผูข้อรับบรกิารในเรื่องที่ผูข้อรับบรกิารต้องการทราบและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน   
  - กรณี ขอร้องเรียนร้องทุกข์ หรือแจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับ 
หรือสามารถติดตามเรือ่งกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ 
วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง โทรศัพท์ ๐๔4-๑91433  
 
4. สถานท่ีตั้ง  
  ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง เลขที่ 65 หมู่ที่ 3 ต าบลโคกสูง อ าเภอหนองกี่ 
จังหวัดบุรีรัมย์  
 
5. หน้าท่ีความรับผิดชอบ  
  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่อง
ปัญหา ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทท่ี ๒ 
ประเด็นท่ีเกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

 
1. ค าจ ากัดความผู้รับบริการ  
หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป  
  ผู้รับบริการ ประกอบด้วย  
  - หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ**/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล  
* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่น องค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานกากับของรัฐ และหน่วยงานอื่นใด
ในลักษณะเดียวกัน  
** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจา ลูกจ้างช่ัวคราว และผู้ปฏิบัติงานประเภท
อื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเปน็กรรมการ หรือฐานะอื่นใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่ง ให้ปฏิบัติงาน
ให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
  - บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ  
  - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์  
  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย  
  - ผู้ก ากับหน่วยงานของรัฐ  
  - ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจาก การ
ด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในต าบล ผู้มารับบริการ   
  การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง  ข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล  
  ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์องค์การ
บริหารส่วนต าบลโคกสูงผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การ
ให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล  
  ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง 
ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์  
  เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
  ข้อร้องเรียน หมายถึง แบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภท คือ  
      ๑. ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไป ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย สอบถาม หรือ
ร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพ และการให้บริการของหน่วยงาน  
      ๒. การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง  
  ค าร้องเรียน หมายถึง ค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจน หรือมีนัยส าคัญที่
เช่ือถือได ้ 
  การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ มา
เพื่อทราบ หรือพิจารณาดาเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่  
  การจัดการเรื่องร้องเรยีน หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรือ่งร้องเรยีน ที่ได้รับ 
ให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน  
 
 



 
 

2. ช่องทางการร้องเรียน  
      ๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง  
      ๒  โทรศัพท์หมายเลข 0 4419 1433  
      ๓. facebook องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง  
   4. E-mail : abtkoksung@gmail.com 
      ๕. Website : www.abtkoksung.go.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 บทท่ี ๓ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน/รอ้งทกุข์ 

 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
รับผิดชอบบรรเทาความเดอืดร้อน 

 

แจ้งผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
แก่ประชาชนทราบ ภายใน 7 วัน 

 

 
รายงานผลการด าเนินการ 

ให้ผู้บรหิารทราบ 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

 

๒. ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
๐๔๔-๑๙๑๔๓๓ 

 

๓. ร้องเรียนทาง Face book 
องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกสงู 

๔. E-mail: 
abtkoksung@gmail.com 

 

๕. Website: 
www.abtkoksung.go.th 

 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบบรรเทา
ความเดือดร้อน 



 
 

บทท่ี ๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1. การด าเนินการเมื่อมีข้อร้องเรียน  
  ๑. มอบหมายหน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องสอบถามหรือร้องเรียน  
  ๒. บันทึกข้อร้องเรียนในสมุดบันทึกการควบคุมการสอบถามหรือการร้องเรียน ซึ่งมีรายละเอียดของแบบ
บันทึกการควบคุมการสอบถามหรือร้องเรียน ประกอบด้วยเรื่องที่สอบถามหรือร้องเรียน หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ช่ือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่คาดว่าจะด าเนินการแล้วเสร็จ  
  ๓. แจ้งผลการด าเนินการให้ผูส้อบถามหรือผูร้อ้งเรียนทราบภายใน 15 วัน หรือตามที่องค์การบริหารสว่น
ต าบลโคกสูงได้ประกาศไว้ในการลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  4. ก าชับให้พนักงานส่วนต าบล หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ความส าคัญในเรื่องสอบถามหรือร้องเรียน โดย
หากกรณีใดมีอุปสรรค ความยุ่งยากในการปฏิบัติราชการ หรือปัญหาจากบคุคลอื่นโดยมีข้อมูลเบื้องต้นตามควร ให้
ผู้รับผิดชอบในเรื่องนั้นๆ เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อด าเนินการแก้ไขโดยทันที 
 
2. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  
  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 
จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี ้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
กับข้อร้องเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้อง เรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ เรื่ อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกสูง 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐๔๔-๑๙๑๔๓๓ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทาง  Facebook 
Facebook.com/abtkoksung 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทาง E-mail: 
abtkoksung@gmail.com 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Website: 
www.abtkoksung.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบควบคุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง อ าเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย์ 

ล าดับท่ี เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(หน่วยปฏิบัติ) 

ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะ
แล้วเสร็จ 

 (ค ามั่นสัญญา) 

ชื่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
(หน่วยปฏิบัติ) 

หมายเหต ุ

   
 
 
 
 
 
 
 
 

  ช่ือที่อยู่ ของผูร้้องฯ เพือ่แจ้งให้ทราบว่า
เจ้าของเรือ่งได้รบัเรื่องไว้แล้ว พร้อมส านา
แบบควบคุมฯ นี้ให้ผูร้้องทราบด้วย 

 

ค าอธิบาย 
   - เรื่องร้องเรียน ควรมีรายละเอียด ที่ไหน เมื่อไหร่ 
     ต้องการให้แก้ไขอย่างไร 
   - หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานทีม่ีหน้าทีร่ับผิดชอบ บรรเทา   
     ความเดือดร้อน 
   - ช่ือเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ ควรเป็นระดบัหัวหน้าเจ้าหน้าที่ขึ้นไป 
 

ลงช่ือ...............................................ผูร้ับเรื่องร้องเรียน 
      (...............................................) 
ต าแหน่ง............................................ 
วันที่.............เดือน..............................พ.ศ........ 
 



 
 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

          ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์  
          องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง  

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 

    ข้าพเจ้า......................................................อายุ..............ป ีอยู่บ้านเลขที่...............หมู่ที่................  
ต าบล..................................อ าเภอ………….......................จงัหวัด.............................โทรศัพท์.....................................  
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง..........................................................................................  
ถือบัตร........................................................................เลขที่.......................................................................................  
ออกโดย............................................วันออกบตัร......................................บัตรหมดอายุ............................................  

   มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง พิจารณา
ด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………..……………………………………………………………..……………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคาร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทาง
แพ่งและทางอาญา หากจะพึงมี  

   โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่  
๑) ........................................................................................................................... .. จานวน................ชุด  
๒) ................................................................................................. ............................ จานวน................ชุด  
๓) ........................................................................................................................... ... จานวน...............ชุด  
๔) .............................................................................................................................. จานวน...............ชุด  
๕) ........................................................................................................................... ... จานวน...............ชุด  

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  
 
        ขอแสดงความนับถือ  
 
 
       (ลงช่ือ) ................................................  
        (............................................)  
             ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  



 
 

             
หนังสือแจ้งตอบรับการด าเนินการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  
 
 
 
ที่ บร 8060๑/..............          ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 
            65 หมู่ที่ 3 ต าบลโคกสูง อ าเภอหนองกี่ 
            จังหวัดบุรีรัมย์ 31210 

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

เรื่อง   การแจ้งผลด าเนินการ  

เรียน    (ช่ือผู้ร้องทุกข์) 

อ้างถึง  หนังสือแจ้งการร้องทุกข์ (ตามเลขรับที่ลงรับไว้) 

   ตามที่ท่านไดม้ีหนังสือร้องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ ให้องค์การบริหารสว่นต าบลโคกสูงด าเนินการเรื่อง
.................................................. เมือ่ วันที.่.............เดือน.......................พ.ศ.............นัน้ 
   องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง ได้ด าเนินการเพื่อบรรเทาความทุกข์ของท่าน ดังนี้  
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... ..... 
ซึ่งมีเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ คือ............................................................................................ ....................................... 

   จึงเรียนมาเพื่อทราบ  
 
        ขอแสดงความนับถือ  
 
       ลงช่ือ  
        (……………………….......)  
        
 
 
ส านักปลัด อบต.โคกสูง 
โทร 0 4419 1433 
โทรสาร 0 4419 1433 
 


