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คํานํา 

คู่มือปฏิบัติงานการบริหารจัดการเร่ืองร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น จัดทําขึ้น 
เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน ผ่านส่วนราชการที่รับผิดชอบขององค์การ           
บริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบาย
ของรัฐบาล นโยบายขององค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์          
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่
ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความ
เป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการให้มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ               
ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวย
ความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีประสิทธิผลการให้บริการสม่ําเสมอ ทั้งน้ีการจัดการข้อ
ร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้รับบริการจําเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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บทที่  1 
บทนํา 

 
1. หลกัการและเหตผุล 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ได้กําหนด             
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจ
ให้ทันต่อเหตุการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการ
ประเมินผลให้บริการอย่างสมํ่าเสมอ จึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์การ             
บริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น ขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 
1) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ในการรับเรื่องราวร้องเรียน ให้มีมาตรฐานเดียวกัน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2) เพ่ือให้การดําเนินการจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น มีขั้นตอน/

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3) เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
4) เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้กับประชาชน ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียขององค์การบริหารส่วน

จังหวัดขอนแก่น ทราบถึงขั้นตอนและกระบวนการ 
5) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียน ที่

กําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

3. ขอบเขต 
 1) กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
  1.1 สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
  1.2 ดําเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 
  1.3 แยกประเภทงานตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ขออนุมัติ/อนุญาต /ร้องเรียน 
  1.4 ดําเนินการให้คําปรึกษาตามประเภทงานบริการ เพ่ือตอบสนองความต้องการของ 
                          ผู้ขอรับบริการ 
  1.5 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ดําเนินการด้วยความรวดเร็ว เพ่ือตอบสนองความต้องการของ 
                          ผู้ขอรับบริการ 
   - กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขอข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้
ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คําปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
   - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่
ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และดําเนินการรับเร่ืองดังกล่าวไว้ ผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดําเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
   - กรณีขอร้องเรียนเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดําเนินการรับเร่ืองดังกล่าวไว้เป็นผู้
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 
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   - กรณีขออนุมัติ/ขออนุญาต /ขอร้องเรียน  แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการ รอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ภายใน 15 วัน            
ให้ติดต่อกลับที่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น โทร. 043-242492,043-239194 
 2) กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง 
  2.1 สอบถามข้อมูลเบ้ือต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
  2.2 ดําเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
จากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  2.3 แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือเสนอ เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ัน พิจารณาความเห็น 
   - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมาย
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเร่ืองที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คําปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับ
บริการถือว่ายุติ 
   - กรณีข้อร้องเรียนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้
ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้และหัวหน้าหน่วยงาน          
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
   - กรณีขอร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับหรือ
สามารถติดตามเร่ืองกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องภายใน 15 วัน 
ให้ติดต่อกลับที่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น โทร. 043-242492,043-239194 
 

4. สถานที่ตั้ง 
 องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น  ถนนหน้าเมือง  อําเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น 40000 
 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ฝ่ายนิติการและการพาณิชย์ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราว
ร้องเรียนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คําปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะ 
 

6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
 

7. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 7.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ช่ือ – สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 
 7.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ 
 

8. การประสานหน่วยงานเพื่อปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 
 8.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานส่วนราชการผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
 8.2 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น 
ให้บริการช้า การให้บริการทําให้เกิดความเสียหาย เป็นต้น จัดทําบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการ
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
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 8.3 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น ให้
ดําเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 8.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทําหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน
การจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดทําบันทึกข้อความ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังส่วนราชการที่
รับผิดชอบ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

9. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องรายงานผลการดําเนินการให้ทราบภายใน 5 วันทําการ  เพ่ือฝ่ายนิติการและ
การพาณิชย์ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 

10. การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 10.1 ให้รายงานและสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบ 
 10.2 ให้รวบรวมรายงายสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในภาพรวมขององค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง 
พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่ 2 

ประเดน็ทีเ่กี่ยวข้องกบัข้อรอ้งเรียน 
 

คําจํากัดความ 
 ผู้รับบริการ หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
      ผู้รับบริการ  ประกอบด้วย 

- หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/บุคคล/นิติบุคคล 
* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกช่ือ  
   อย่างอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง  
   องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกํากับของรัฐและหน่วยงานใดใน 
   ลักษณะเดียวกัน 
** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้าง 
    ช่ัวคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะเป็น 
    กรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังและถูกสั่งให้ปฏิบัติงาน 
    ให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 - บุคคล/หน่วยงานอ่ืนที่มิใช่หน่วยงานของรัฐ 
 - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ  
            ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการ 

 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
จากการดําเนินกิจการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน 

 การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

 ผู้ร้องเรียน  หมายถึงประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังส่วนราชการรับเรื่อง 
                                         ร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น ผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมี 
                                         วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/ 
                                         การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
 ช่องทางการรับข้อร้องเรียน  หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยคนเอง  
                                         ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book 
 เจ้าหน้าที่   หมายถึง เจ้าหน้าที่จัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 ข้อร้องเรียน  แบ่งออกเป็น 2  ประเภท คือ 

1) ข้อร้องเรียนทั่วไป เ ช่นเรื่องราวร้องทุกข์ทั่ วไป ข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ คําชมเชย  สอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียนเกี่ยวกับ
คุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน  

๒) การร้องเรียนเก่ียวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง  
 คําร้องเรียน  หมายถึงคําหรือข้อความท่ีผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ส่วนราชการรับ 
                                          เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับคําร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถ 
                                          ตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสําคัญที่เช่ือถือได้ 

การดําเนินการเรื่องร้องเรียน  หมายถึงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่าง ๆ   
                               มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดําเนินการแก้ไขปัญหาตามอํานาจหน้าที่ 
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การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดําเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับ 
                               ให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดําเนินงาน 
ช่องทางการร้องเรียน ได้แก่ 
   1) Banner รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า http://www.kkpao.go.th 
   ๒) ร้องเรียนผ่านกล่องรับฟังความคิดเห็น (จดหมาย บัตรสนเท่ห์ เอกสาร) 
   3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย บัตรสนเท่ห์ เอกสาร) 
   4) ย่ืนโดยตรง (จดหมาย บัตรสนเท่ห์ เอกสาร) 
   5) โทรศัพท์ 043-235143 , 043-239194 
   6) ข่าวจากสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ  
   7) ร้องเรียนทาง เว็บไซต์/Face Book 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่ 3 

แผนผังกระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต ์               
www.kkpao.go.th 

      3.ร้องเรียนทางโทรศพัท ์                 
0 4323 - 5143 

    4.ร้องเรียนทางกล่องรบัเรื่องร้องเรียน  

รบัเรื่องร้องเรียน / ร้องทกุข ์

ประสานงานหน่วยงานที่รบัผดิชอบ
ดําเนนิการตรวจสอบข้อเทจ็จริง 

รายงานผลการดําเนินการไปยัง         
ฝ่ายนิติการและการพาณิชย์           

สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด     
อบจ.ขอนแก่น     (7 วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ทราบ ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล        
ให้ผู้บริหารทราบ 

ยุต ิ ไม่ยุต ิ

     5.ร้องเรียนทางเฟสบุค๊  
www.facebook.com/khonkaenpao 

          



 
 

บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

 
การแต่งตัง้ผู้รบัผดิชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 1. จัดทําคําสั่งมอบหมายงานของส่วนราชการที่รับผิดชอบ 
 2. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการ 
 3. แจ้งผู้รับผิดชอบตามคําสั่งของส่วนราชการทราบ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด ดังน้ี 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการ
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ
รบัข้อร้องเรียนเพื่อ
ประสานหาทางแก้ไข 

หมาย
เหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ฝ่ายนิติการและการพาณิชย์ 
สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 

ทุกคร้ังที่มีผู้
ร้องเรียน 

ภายใน 1-2 วันทําการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารสว่นจังหวัด
ขอนแก่น www.kkpao.go.th 
 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 043-235143 
 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ - 

ร้องเรียนทาง 
www.facebook.com/khonkaenpao 
 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

 
 
 
     



 
แบบคําร้องเรยีน (ด้วยตนเอง) 

 
                                                                                          (แบบคํารอ้งเรียน1) 

        องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น 
                                    ถนนหน้าเมือง อ.เมือง ขก ๔๐๐๐๐

   

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

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

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

  ข้าพเจ้า..................................................... อายุ............ปี อยู่บ้านเลขที่........... หมู่ที่............. 

ตําบล............................ อําเภอ ......................................... จังหวัด ................................ โทรศัพท์ ................... 

อาชีพ.........................................................ตําแหน่ง............................................................................................. 

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

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

                     มีความประสงค์ขอร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น พิจารณาดําเนินการ
ช่วยเหลือ หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง
..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
  ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพ่ง             
และทางอาญาหากจะพึงมี 
  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

 1) ......................................................................................................................จํานวน..................ชุด 

 2) ......................................................................................................................จํานวน..................ชุด 

 3) ......................................................................................................................จํานวน..................ชุด 

 4) ..................................................................................................................... จํานวน..................ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 

 

             ขอแสดงความนับถือ 
       
                                                              (ลงช่ือ) ......................................................... 
             (...........................................................) 
          ผู้ร้องเรียน 
 



 
แบบคําร้องเรยีน (โทรศพัท)์     

 
                                                                                           (แบบคําร้องเรียน 2) 
        องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น 
                                    ถนนหน้าเมือง อ.เมือง ขก 40000  

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

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

  ข้าพเจ้า....................................................... อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขที่........... หมู่ที่ ............ 

ถนน...................................... ตําบล............................. อําเภอ...........................จังหวัด...................................... 

โทรศัพท์..........................................อาชีพ........................................ตําแหน่ง....................................................... 

                     มีความประสงค์ขอร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่นพิจารณาดําเนินการ
ช่วยเหลือ หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................                 

             โดยขออ้าง............................................................................................................................................              
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ  

  ทั้งน้ี  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และ เจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ
แล้วว่าหากเป็นคําร้องที่ไม่สจุริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
 
      ลงช่ือ............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
            (................................................) 
      วันที่..........เดือน.........................พ.ศ......................... 
             เวลา..................................... 
 
 
 
 
 
 
 



 
 แบบแจ้งการรบัเรื่องร้องเรียน              

 
                                                                                   (ตอบข้อร้องเรียน1) 

ที่ .........................................             องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น 
                                    ถนนหน้าเมือง อ.เมือง ขก 40000 

 
      วันที่.........เดือน........................พ.ศ. ........... 
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน 
เรียน .......................................................................................................................................... 

  ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น 

โดยทาง (  ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ (  ) ด้วยตนเอง (  ) ทางโทรศัพท์ (  ) อ่ืนๆ............................................ 

ลงวันที่...................................................เก่ียวกับเรื่อง................................................................................................. 

................................................................................................................................................................ น้ัน  

  องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่นได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียนของท่านไว้แล้ว             
ตามทะเบียนรับเร่ือง  เลขรับที่…………………………………ลงวันที่...................................................และ องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
  (  )  เ ป็ น เ ร่ื อ ง ที่  อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น จั ง ห วั ด ข อ น แ ก่ น  แ ล ะ ไ ด้ ม อ บ ห ม า ย ใ ห้
.................................................................................................................................... เป็นหน่วยตรวจสอบ       
และดําเนินการ 
  (   )  เ ป็ น เ รื่ อ ง ที่  อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น จั ง ห วั ด ข อนแก่ น  แ ล ะ ไ ด้ จั ด ส่ ง เ รื่ อ ง ใ ห้
.................................................................................................................................... ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมี     
อํานาจหน้าที่เก่ียวข้องดําเนินการต่อไปแล้วทั้งน้ี ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับ
หน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหน่ึง 
  (   ) เป็นเร่ืองที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย
...................................................................................... จึงขอให้ท่านดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการท่ี           
กฎหมายน้ันบัญญัติไว้ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบแจ้งผลการดําเนนิการต่อเรื่องร้องเรียน 

                                                                                                (ตอบข้อร้องเรียน1) 
ที่ .........................................             องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น 

                                    ถนนหน้าเมือง อ.เมือง ขก 40000 
 

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

เรื่อง แจ้งผลการดําเนินการต่อเรื่องร้องเรียน 
เรียน .......................................................................................................................................... 
อ้างถึง ..................................................................................... ลงวันที่...................................................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1.            
 2.            
 3. …………………………………………………………………………………………………………………………. 

           ตามท่ี องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่อง
ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านได้ร้องเรียนแล้ว  ปรากฏข้อเทจ็จริงโดย สรุปว่า 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................  

ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมน้ีทั้งน้ี หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อม
พยานหลักฐานประกอบด้วย  

  จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


