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       คู#มือปฏิบัติงานด1านการร1องเรียน/ร1องทุกข;(เร่ืองร1องเรียนท่ัวไปและเร่ืองร1องเรียนการจัดซ้ือจัดจ1าง) 

ขององค;การบริหารส#วนเก#าง้ิวจัดทำข้ึน เพ่ือเปMนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด1านรับเร่ืองร1องเรียนร1องทุกข;    

ผ#านศูนย;รับเร่ืองร1องเรียนขององค;การบริหารส#วนตำบลเก#าง้ิว ท้ังในเร่ืองร1องเรียนท่ัวไปและร1องเรียนด1านการจัดซ้ือจัด

จ1าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว#าด1วยหลักเกณฑ;และวิธีการบริหารกิจการบ1านเมืองท่ีดี          

พ.ศ. ๒๕๔๖ ได1 กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ#งให1เกิดประโยชน;สุขแก#ประชาชนโดยยึดประชาชนเปMน ศูนย;กลาง   

เพ่ือตอบสนองความต1องการของประชาชน ให1เกิดความผาสุกและความเปMนอยู#ท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต#องาน

บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ1มค#าในการให1บริการ ไม#มี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปMน มีการปรับปรุงภารกิจ

ให1ทันต#อสถานการณ; ประชาชนได1รับการ อำนวยความสะดวกและได1รับการตอบสนองความต1องการ และมีการ

ประเมินผลการให1บริการ สม่ำเสมอ ท้ังน้ีการจัดการข1อร1องเรียนจนได1ข1อยุติ ให1มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ 

ตอบสนองความต1องการและความคาดหวังของผู1รับบริการจำเปMนต1องมีข้ันตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการ

ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปMนมาตรฐานเดียวกัน 

คณะกรรมการจัดทำคู#มือปฏิบัติงาน 

ศูนย;รับเร่ืองร1องเรียน 

องค;การบริหารส#วนตำบลเก#าง้ิว 
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บทท่ี 1 

บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 

               ตามพระราชกฤษฎีกาว#าด1วยหลักเกณฑ;และวิธีการบริหารกิจการบ1านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖          

ได1กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ#งให1เกิดประโยชน;สุขแก#ประชาชน โดยยึดประชาชนเปMน ศูนย;กลาง          

เพ่ือตอบสนองความต1องการของประชาชน ให1เกิดความผาสุกและความเปMนอยู#ท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิ

ต#องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ1มค#าในการให1บริการ ไม#มี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปMน มีการ

ปรับปรุงภารกิจให1ทันต#อสถานการณ; ประชาชนได1รับการ อำนวยความสะดวกและได1รับการตอบสนองความ

ต1องการ และมีการประเมินผลการให1บริการ สม่ำเสมอ 

               ประกอบกับหนังสือจังหวัดขอนแก#น ท่ี ขก ๐๐๒๓.๑/๒๖๘๕๕ ลงวัน ท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๘  

2558 เร่ือง การประชุมช้ีแจงการดำเนินโครงการประเมิน คุณธรรมและความโปร#ง ใสในการดำเนินงานขององค;กร

ปกครองส#วนท1องถ่ิน Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจำป�งบประมาณ พ.ศ.2558 ได1แจ1ง

ว#า สำนักงานคณะกรรมการป�องกันและปราบปรามการทุจริตแห#งชาติได1ทำบันทึกข1อตกลงความร#วมมือกับ 

กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส#งเสริมการปกครองท1องถ่ิน Integrity andTransparency Assessment (ITA) 

ประจำป�งบประมาณ พ.ศ. 2558 โดยทางสำนักงานคณะกรรมการป�องกันและปราบปรามการทุจริตแห#งชาติเสนอ

การบูรณาการเคร่ืองมือการประเมินคุณธรรมการดำเนินงาน(Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร#งใส

ของหน#วยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการป�องกันและปราบปรามการทุจริตแห#งชาติ 

               จึงได1จัดทำคู#มือปฏิบัติงานด1านการร1องเรียน/ร1องทุกข; (เร่ืองร1องเรียนท่ัวไปและเร่ืองร1องเรียนการ

จัดซ้ือจัดจ1าง) ขององค;การบริหารส#วนเก#าง้ิว เพ่ือเปMนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค@การจัดทำคูDมือ 

         1. เพ่ือให1เจ1าหน1าท่ีองค;การบริหารส#วนตำบลเก#าง้ิวใช1เปMนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับเร่ืองราว

ร1องเรียน ร1องทุกข; หรือขอความช#วยเหลือให1มีมาตรฐานเดียวกันและเปMนไปอย#างมีประสิทธิภาพ 

         2. เพ่ือให1การดำเนินงานจัดการข1อร1องเรียนของ องค;การบริหารส#วนตำบลเก#าง้ิว มีข้ันตอน/กระบวนการ 

และแนวทางในการปฏิบัติงานเปMนมาตรฐานเดียวกัน 

         3. เพ่ือสร1างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ#งไปสู#การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค;กรอย#างมีประสิทธิภาพ 

         ๔. เพ่ือเผยแพร#ให1กับผู1รับบริการและผู1มีส#วนได1ส#วนเสียขององค;การบริหารส#วนตำบลเก#าง้ิวทราบ

กระบวนการ 

       ๕. เพ่ือให1ม่ันใจว#าได1มีการปฏิบัติตามข1อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ;เก่ียวกับการจัดการ ข1อร1องเรียนท่ี

กำหนดไว1อย#างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

              ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห#งชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เร่ือง 

การจัดต้ังศูนย;ดำรงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให1 องค;กรปกครองส#วนท1องถ่ินทุก

องค;กร จัดต้ังศูนย;ดำรงธรรมท1องถ่ิน โดยให1ศูนย;ดำรงธรรมองค;การบริหารส#วนตำบลเก#าง้ิว อยู#ภายใต1การกับดูแล

ของศูนย;ดำรงธรรมอำเภอพล และศูนย;ดำรงธรรมจังหวัดขอนแก#น จัดต้ังเพ่ือเปMนศูนย;ในการรับเร่ืองราวร1องทุกข; 

และให1บริการข1อมูลข#าวสาร ให1คำปรึกษารับเร่ืองป�ญหาความต1องการ และ ข1อเสนอแนะของประชาชน 
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4. ขอบเขต 

   1. กรณีเรื่องร1องเรียนทั่วไป 

             1.1. สอบถามข1อมูลเบ้ืองต1นจากผู1ขอรับบริการถึงความประสงค;ของการขอรับบริการ 

           1.2. ดาเนินการบันทึกข1อมูลของผู1ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว1เปMนฐานข1อมูลของผู1ขอรับบริการจาก

ศูนย;บริการ 

           1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค;ของผู1ขอรับบริการ เช#น ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/

อนุญาต, ขอร1องเรียน/ร1องทุกข;/แจ1งเบาะแส หรือร1องเรียนเร่ืองร1องเรียนจัดซ้ือจัดจ1าง 

           1.4. ดำเนินการให1คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค;ของผู1ขอรับบริการ 

           1.5. เจ1าหน1าท่ีดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค;ของผู1ขอรับบริการ 

           กรณีข)อร)องเรียนท่ัวไป เจ1าหน1าทีผู1รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให1ข1อมูลกับผู1ขอรับบริการในเร่ืองท่ี

ผู1ขอรับบริการต1องการทราบเม่ือให1คำปรึกษาเรียบร1อยแล1วเร่ืองท่ีขอรับบริการถือว#ายุติ 

                 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ1าหน1าท่ีผู1รับผิดชอบ จะให1ข1อมูลกับผู1ขอรับบริการในเร่ืองท่ีผู1ขอรับ

บริการต1องการทราบ และดำเนินการรับเร่ืองดังกล#าวไว1 หัวหน1าสำนักปลัด หรือหน#วยงานผู1รับผิดชอบ เปMนผู1

พิจารณาส#งต#อให1กับหน#วยงานท่ีเก่ียวข1องดำเนินการต#อไป ภายใน 1-2 วัน 

                - กรณีขอร1องเรียน/ร1องทุกข;/แจ1งเบาะแส เจ1าหน1าท่ีขององค;การบริหารส#วนตำบลฯ จะให1ข1อมูลกับผู1

ขอรับบริการในเร่ืองท่ีผู1ขอรับบริการต1องการทราบ และเจ1าหน1าท่ีผู1รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเร่ืองดังกล#าวไว1 

และหัวหน1าหน#วยงาน เปMนผู1พิจารณาส#งต#อให1กับหน#วยงานท่ีเก่ียวข1องดำเนินการต#อไปภายใน 1-2 วัน 

                - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร1องเรียน/ร1องทุกข;/แจ1งเบาะแสให1ผู1ขอรับการบริการรอการติดต#อกลับ

หรือสามารถติดตามเร่ืองกับหน#วยงานท่ีเก่ียวข1องหากไม#ได1รับการติดต#อกลับจากหน#วยงานท่ีเก่ียวข1องภายใน   15 

วัน ให1ติดต#อกลับท่ีศูนย;รับเร่ืองร1องเรียน องค;การบริหารส#วนตำบลเก#าง้ิว โทรศัพท; 043-๔๑๖๐๒๙ 
2. กรณีข)อร)องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ)าง 

 2.1 สอบถามข1อมูลเบ้ืองต1นจากผู1ขอรับบริการถึงความประสงค;ของการขอรับบริการ 

 2.2 ดำเนินการบันทึกข1อมูลของผู1ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว1เปMนฐานข1อมูลของผู1ขอรับบริการจาก

เจ1าหน1าท่ีรับผิดชอบ 

 2.3 แยกประเภทงานร1องเรียนเร่ืองร1องเรียนจัดซ้ือจัดจ1างให1กับผู1อำนวยการกองคลัง เพ่ือเสนอเร่ือง

ให1กับผู1บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน พิจารณาความเห็น 

     - กรณีข1อร1องเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจ1าง เจ1าหน1าท่ีผู1รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให1 ข1อมูลกับผู1

ขอรับบริการในเร่ืองท่ีผู1ขอรับบริการต1องการทราบเม่ือให1คำปรึกษาเรียบร1อยแล1วเร่ืองท่ีขอรับบริการถือ

ว#ายุติ 

     - กรณีขอร1องเรียน/ร1องทุกข; /แจ1งเบาะแส เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ1าง เจ1าหน1าท่ีผู1รับผิดชอบของ

องค;การบริหารส#วนตำบลฯ จะให1ข1อมูลกับผู1ขอรับบริการในเร่ืองท่ีผู1ขอรับบริการต1องการทราบและ

เจ1าหน1าท่ีผู1รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเร่ืองดังกล#าวไว1 และหัวหน1าหน#วยงาน เปMนผู1พิจารณาส#งต#อ

ให1กับหน#วยงานท่ีเก่ียวข1องดำเนินการต#อไป ภายใน 1-2 วัน 
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             - กรณี ขอร1องเรียน/ร1องทุกข;/แจ1งเบาะแส เร่ืองจัดซ้ือจัดจ1าง ให1ผู1ขอรับการบริการ รอการติดต#อกลับหรือ

สามารถติดตามเร่ืองกับหน#วยงานท่ีเก่ียวข1องหากไม#ได1รับการติดต#อกลับจากหน#วยงานท่ีเก่ียวข1องภายใน 15 วัน ให1

ติดต#อกลับท่ีศูนย;รับเร่ืองร1องเรียน องค;การบริหารส#วนตำบลเก#าง้ิว โทรศัพท; 04๓-๔๑๖๐๒๙ 

5. สถานที่ตั้ง 

ต้ังอยู# ณ ท่ีทำการองค;การบริหารส#วนตำบลเก#าง้ิว ๒๑๔  หมู#ท่ี 2 ตำบลเก#าง้ิว อำเภอพล จังหวัดขอนแก#น 

6. หน)าที่ความรับผิดชอบ 

เปMนศูนย;กลางในการรับเร่ืองราวร1องทุกข; และให1บริการข1อมูลข#าวสาร ให1คำปรึกษารับ เร่ืองป�ญหาความ

ต1องการ และข1อเสนอแนะของประชาชน 
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ประเด็นที่เกี่ยวข8องกับการร8องเรียน 
คำจำกัดความผู)รับบริการ 

 หมายถึง ผู1ท่ีมารับบริการจากส#วนราชการและประชาชนท่ัวไป 

  - ผู1รับบริการ ประกอบด1วย 

  - หน#วยงานของรัฐ*/เจ1าหน1าท่ีของหน#วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 

  * หน#วยงานของรัฐ ได1แก# กระทรวง ทบวง กรมหรือส#วนราชการท่ีเรียกช่ือ อย#างอ่ืน องค;กรปกครอง

ส#วนท1องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และให1หมายความรวมถึง องค;กรอิสระ องค;การมหาชน หน#วยงานในกำกับของรัฐและ

หน#วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 

  ** เจ1าหน1าท่ีของรัฐ ได1แก# ข1าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ1างประจำ ลูกจ1างช่ัวคราวและผู1ปฏิบัติงาน

ประเภทอ่ืน ไม#ว#าจะเปMนการแต#งต้ังในฐานะ เปMนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผู1ซ่ึงได1รับแต#งต้ังและถูกส่ังให1

ปฏิบัติงานให1แก#หน#วยงานของรัฐ 

  - บุคคล/หน#วยงานอ่ืนท่ีไม#ใช#หน#วยงานของรัฐ 

  - ผู1ให1บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส; 

  - ผู1มีส#วนได1ส#วนเสีย ประกอบด1วย 

  - ผู1ค1ากับหน#วยงานของรัฐ 

  - ผู1มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไม#ใช#เจ1าหน1าท่ีของรัฐ 

ผู1มีส#วนได1ส#วนเสีย หมายถึง ผู1ท่ีได1รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ ทางอ1อมจาก

การดำเนินการของส#วนราชการ เช#น ประชาชนใน ชุมชน/ หมู#บ1านเขตตำบลเก#าง้ิว 

การจัดการข1อร1องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเร่ือง ข1อร1องเรียน ข1อเสนอแนะ/

ข1อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร1องขอข1อมูล 
 

ผู1ร1องเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผู1มีส#วนได1เสียท่ีมาติดต#อยังศูนย;รับเร่ืองร1องเรียน องค;การ

บริหารส#วนตำบลเก#าง้ิวผ#านช#องทางต#างๆ โดยมีวัตถุประสงค; ครอบคลุมการร1องเรียน/การให1ข1อเสนอแนะ/การ

ให1ข1อคิดเห็น/การ ชมเชย/ 

การร1องขอข1อมูล 

ช#องทางการรับข1อร1องเรียนหมายถึง ช#องทางต#างๆ ท่ีใช1ในการรับเร่ืองร1องเรียน เช#น ติดต#อด1วยตนเอง 

ร1องเรียน ทางโทรศัพท;/ เว็บไซต;/ Face Book 
 

เจ1าหน1าท่ี หมายถึง เจ1าหน1าท่ีผู1รับผิดชอบจัดการข1อร1องเรียนของหน#วยงาน 

ข1อร1องเรียน หมายถึง แบ#งเปMนประเภท 2 ประเภทคือ เช#น 

   - ข1อร1องเรียนท่ัวไป เช#น เร่ืองราวร1องทุกข;ท่ัวไปข1อคิดเห็น ข1อเสนอแนะ 
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              คำชมเชย สอบถามหรือร1องขอข1อมูล การร1องเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการ ให1บริการของหน#วยงาน 

              - การร1องเรียนเก่ียวความไม#โปร#งใสของการจัดซ้ือจัดจ1าง เปMนต1น 

คำร1องเรียนหมายถึง คำหรือข1อความท่ีผู1ร1องเรียนกรอกตามแบบฟอร;มท่ีศูนย;รับเร่ือง 

              ร1องเรียน/ร1องทุกข; หรือระบบการรับคำร1องเรียนเอง มีแหล#งท่ีสามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียด

อย#างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญท่ีเช่ือถือได1 

              การดำเนินการเร่ืองร1องเรียน หมายถึง เร่ืองร1องเรียน/ร1องทุกข;ท่ีได1รับ ผ#านช#องทางการร1องเรียนต#างๆ 

มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดาเนินการแก1ไขป�ญหาตามอำนาจหน1าท่ี 

              การจัดการเร่ืองร1องเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดำเนินการในการแก1ไขป�ญหาตามเร่ืองร1องเรียนท่ี

ได1รับให1ได1รับการแก1ไข หรือบรรเทาความเดือดร1อนจากการดำเนินงาน 

 

ชDองทางการร)องเรียน 

2.1 ผ#านทางสำนักงานปลัด 

    1) Banner ศูนย;รับเร่ืองร1องทุกข;ผ#านหน1า www.kaongiw.go.th 

    2) ร1องเรียนผ#านตู1 /กล#องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท#ห;/เอกสาร) 

    3) ไปรษณีย;ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท#ห;/เอกสาร) 

    4) ย่ืนโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท#ห;/เอกสาร) 

    5) ศูนย;บริการประชาชน/ศูนย;ข1อมูลข#าวสาร 

    6) โทรศัพท; 043-๐๐๙๘๗๑ 

    7) ข#าวจากส่ือส่ิงพิมพ; 

    8) Email ของหน#วยงาน 

    9) ร1องเรียนทาง Face book 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร6องเรียน/ร6องทุกข; 

๑.ร(องเรียนด(วยตนเอง 

   ๒.ร(องเรียนผ4านเว็บไซต: อบต.เก4างิ้ว 

รับเรื่องร(องเรียน/ร(องทุกข: 

ประสานหน4วยงานที่รับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบข(อเท็จจริง 

   ๓.ร(องเรียนทางโทรศัพท: 

๔.ร(องเรียนทาง Face book 

๕.ร(องเรียนทาง E-mail 

แจ(งผลให(ศูนย:รับเรื่องร(องเรียน 

อบต.เก4างิ้ว ทราบ (๑๕วัน ) 

ยุติ ไม'ยุติ 

ยุติเรื่องแจ(งผู(ร(องเรียน 

ร(องทุกข:ทราบ 

ไม'ยุติแจ*งเรื่องผู* 

ร*องเรียน ร*องทุกข9 

ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 

ให*อำเภอพล ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแต#งต้ังผู1รับผิดชอบจัดการข1อร1องเรียนของหน#วยงาน 

1 จัดต้ังศูนย;/จุดรับข1อร1องเรียนของหน#วยงาน 

2 จัดทำคำส่ังแต#งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ 

3 แจ1งผู1รับผิดชอบตามคำส่ังองค;การบริหารส#วนตำบลเก#าง้ิว ทราบ เพ่ือความสะดวกในการ ประสานงาน 

การรบัและตรวจสอบข1อร1องเรียนจากช@องทางต@างๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข1อร1องเรียนท่ีเข1ามายังหน#วยงานจากช#องทางต#างๆโดยมีข1อปฏิบัติ

ตามท่ีกำหนด ดังน้ี 

ชDองทาง 

ร1องเรียนด1วยตนเอง ณ ศูนย;ดำรงธรรม 

องค;การบริหารส#วนตำบลเก#าง้ิว 

ร1องเรียนผ#านเว็บไซต; องค;การบริหาร 

ส#วนตำบลเก#าง้ิว 

ร1องเรียนทางโทรศัพท; 

๐๔๓-๔๑๖๐๒๙ 

ร1องเรียนทาง Face book 

ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบ 

ชDองทาง 
ทุกคร้ังท่ีมี 

ผู1ร1องเรียน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

ทุกวัน 

ระยะเวลาดำเนินการ 

รับข)อร)องเรียนเพ่ือ 

ประสานหาทางแก)ไข 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

ภายใน ๑-2 วันทำการ 

หมายเหตุ 

- 

- 

- 
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ภาคผนวก 
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แบบคำร(องทุกข:/ร(องเรียน (ด(วยตนเอง) 

(แบบคำร(องเรียน ๑) 
 

  

 

ท่ีศูนย;รับเร่ืองร1องเรียน 

องค;การบริหารส#วนตำบลเก#าง้ิว 
วันที่.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

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

เรียน นายกองค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิ้ว 

                            ข(าพเจ(า............................................... อายุ..............ปg อยู4บ(านเลขที่.................... หมูที่...................................... 

ตำบล.................................... อำเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท:.................................................. 

อาชีพ.................................................................ตำแหน4ง................................................................................................................ 

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

ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ..................................................................... 

มีความประสงค:ขอร(องทุกข:/ร(องเรียน เพื่อให(องค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิ้ว พิจารณาดำเนินการช4วยเหลือ 

หรือแก(ไขปmญหาในเรื่อง………......................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

                            ทั้งนี้ ข(าพเจ(าขอรับรองว4าคำร(องทุกข:/ร(องเรียนตามข(างต(นเปoนจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง 

ทางแพ4งและทางอาญาหากจะพึงม ี

           โดยข(าพเจ(าขอส4งเอกสารหลักฐานประกอบการร(องทุกข:/ร(องเรียน (ถ(าม)ี ได(แก4 

๑) ............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

๒) ............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

๓) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

๔) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต4อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

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

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

               ผู(ร(องทุกข:/ร(องเรียน 
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แบบคำร(องทุกข:/ร(องเรียน (โทรศัพท:) 

(แบบคำร(องเรียน.๒) 

ที่ศูนย:รับเรื่องร(องเรียน 

องค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิ้ว 

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

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

เรียน นายกองค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิ้ว 

                            ข(าพเจ(า............................................... อายุ.........ปg อยู4บ(านเลขที่...................... หมู4ที่……………………………......ี่ 

ถนน................................ตำบล........................ อำเภอ........................... จังหวัด............................. โทรศัพท:……………… 

..................................อาชีพ............................................ตำแหน4ง........................................................................................................ 

มีความประสงค:ขอร(องทุกข:/ร(องเรียน เพื่อให(องค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิ้วพิจารณาดำเนินการช4วยเหลือ 

หรือแก(ไขปmญหาในเรื่อง………................................................................................................................................................................ 

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

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

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

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

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

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

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

โดยขออ(าง................................................................................................................................................................................. 

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

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

.....................................................................................................เปoนพยานหลักฐานประกอบ 

                            ทั้งนี้ ข(าพเจ(าขอรับรองว4าคาร(องทุกข:/ร(องเรียนตามข(างต(นเปoนจริง และ จนท.ได(แจ(งให(ข(าพเจ(า 

ทราบแล(วว4าหากเปoนคำร(องที่ไม4สุจริตอาจต(องรับผิดตามกฎหมายได( 

ลงชื่อ…………………………………… จนท.ผู(รับเรื่อง 

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

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

    เวลา............................... 
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แบบแจ8งการรับเรื่องร8องทุกขD/ร8องเรียน 

ที่ ขก 77๗01(เรื่องร(องเรียน) /............... 

(ตอบข(อร(องเรียน 1) 

องค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิ้ว 

หมู4ที่ 2 ตำบลเก4างิ้ว อำเภอพล 

จังหวัดขอนแก4น  401๒0 

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

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร(องทุกข:/ร(องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

โดยทาง ( 
  ตามที่ท4านได(ร(องทุกข:/ร(องเรียน ผ4านศูนย:รับเรื่องร(องเรียนองค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิ้ว 

) หนังสือร(องเรียนทางไปรษณีย: ( ) ด(วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท: 

( ) อื่นๆ .................................................................................................................................. ...................................................... 

ลงวันที่....................................... เกี่ยวกับเรื่อง...................................................................................................4…………… 

……………………………………………………………………………………………นั้น 

                        องค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิ้ว ได(ลงทะเบียนรับเรื่องร(องทุกข:/ร(องเรียนของท4านไว(แล(ว 

ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที่......................................................และองค:การ 

บริหารส4วนตำบลเก4างิ้ว ได(พิจารณาเรื่องของท4านแล(วเห็นว4า 

                        ( ) เปoนเรื่องที่อยู4ในอำนาจหน(าที่ขององค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิ้ว และได(มอบหมาย 

ให(……………………................................................................................เปoนหน4วยตรวจสอบและดำเนินการ 

                        ( ) เปoนเรื่องที่ไม4อยู4ในอำนาจหน(าที่ขององค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิว้ และได(จัดส4งเรื่อง 

ให(........................................................................................ซึงเปoนหน4วยงานที่มีอำนาจหน(าที่เกี่ยวข(องดำเนินการ 

ต4อไปแล(วทั้งนี้ ท4านสามารถติดต4อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน4วยงานดังกล4าวได(อีกทางหนึ่ง 

                        ( ) เปoนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว(เปoนการเฉพาะแล(ว ตาม 

กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอให(ท4านดำเนินการตามขั้นตอนและ 

วิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว(ต4อไป 
จึงแจ(งมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

สำนักงานปลัด อบต. 

งานกฎหมายและคด ี

(ศูนย:รับเรื่องร(องเรียน) 

โทร. ๐๔๓-๔๑๖๐๒๙ 
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แบบแจ6งผลการดำเนินการต@อเรื่องร6องทุกข;/ร6องเรียน 

ที่ ขก 77๗01(เรื่องร(องเรียน) /............... 

(ตอบข(อร(องเรียน 2) 

องค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิ้ว 

หมู4ที่ 2 ตำบลเก4างิ้ว อำเภอพล 

จังหวัดขอนแก4น  401๒0 

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

เรื่อง แจ(งผลการดำเนินการต4อเรื่องร(องทุกข:/ร(องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อ(างถึง หนังสือ อบต.เก4างิ้ว ที่ ขก 77๗01/............................. ลงวันที่.............................................. 

สิ่งที่ส4งมาด(วย ๑. ............................................................................................................................................................................. 

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

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

 ตามที่องค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิ้ว (ศูนย:รับเรื่องร(องเรียน) ได(แจ(งตอบรับการรับเรื่องร(อง 

ทุกข:/ร(องเรียนของท4านตามที่ท4านได(ร(องทุกข:/ร(องเรียนไว( ความละเอียดแจ(งแล(ว นั้น 

                            องค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิ้วได(รับแจ(งผลการดาเนินการจากส4วนราชการ/หน4วยงานที่ 

เกี่ยวข(องตามประเด็นที่ท4านได(ร(องทุกข:/ร(องเรียนแล(ว ปรากฏข(อเท็จจริงโดย 

สรุปว4า……………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

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

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

..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส4งมาพร(อมนี ้

ทั้งนี้ หากท4านไม4เห็นด(วยประการใด ขอให(แจ(งคัดค(านพร(อมพยานหลักฐานประกอบด(วย 

จึงแจ(งมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

สำนักงานปลัด อบต. 

งานกฎหมายและคด ี

(ศูนย:รับเรื่องร(องเรียน) 

โทร. ๐๔๓-๔๑๖๐๒๙ 



-14- 

การกรอกข(อมูลร(องเรียนผ4านเว็บไซต:ขององค:การบริหารส4วนตำบลเก4างิ้ว 

ขั้นตอนการกรอกข(อมูลร(องเรียนทางเว็ปไซด: 

 1.เข(าเว็บไซต: https:/www.kaongiw.go.th 

 2.เข(าหน(าหลัก 

 3.เมนูมุมซ(ายมือ เลือกเมนศููนย:รับเรื่องร(องทุกข: 

 4.พิมพ:รายละเอียด ข(อความที่ประสงค:จะร(องทุกข: 

 5. กรอกชื่อผู(รู(ทุกข: ร(องเรียน 

 6. กรอกรหัสตามระบบกำหนด 

 กดปุ�มส4งความ 

หมายเหตุหากกรอกข(อมูลไม4ครบ ระบบจะไม4ส4งข(อมูลหรือไม4รับข(อมูล 
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