
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ 

โทร. 045 - 814676 



 

ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ  จัดท า 
ขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนผ่านส่วนราชการที่รับผิดชอบขององค์การ 
บริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ  ทั้งในเรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนอง
นโยบายของรัฐบาล นโยบายขององค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ  ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2562  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และค าสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 69/2557  เรื่อง 
มาตรการป้องกันและแก้ปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์
สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและ
ความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการให้มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  
ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวย
ความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีประสิทธิผลการให้บริการสม่ าเสมอ ทั้งนี้การจัดการ 
ข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้รับบริการจ าเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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 บทที ่1 
บทน า 

1. หลักการและเหตุผล 
  1.1 พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2562 
มาตรา  45/1  การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน  โดยใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และให้ค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท า
แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง  การตรวจสอบ  การประเมินผล
การปฏิบัติงาน และการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น 
และหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด  

1.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546  ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น   ประชาชนได้รับ
การอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลให้บริการอย่างสม่ าเสมอ  
 1.3 ค าสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่ 69/2557  เรื่อง มาตรการป้องกันและแก้ปัญหาการทุจริต
และประพฤติมิชอบ  ได้ก าหนดให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐก าหนดมาตรการหรือแนวทางการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ   องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ 
จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษขึ้น  เพ่ือเป็น
กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
1) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ในการรับเรื่องราวร้องเรียน ให้มีมาตรฐานเดียวกัน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2) เพ่ือให้การด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ  มีข้ันตอน/ 

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3) เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
4) เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้กับประชาชน ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียขององค์การบริหารส่วน 

จังหวัดศรีสะเกษ  ทราบถึงข้ันตอนและกระบวนการ 
5) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียน ที ่

ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขต 
1) กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

1.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
1.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 
1.3 แยกประเภทงานตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ขออนุมัติ/อนุญาต /ร้องเรียน 
1.4 ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการ เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ขอรับบริการ 
1.5 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการด้วยความรวดเร็ว เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ขอรับ 
     บริการ 

- กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขอข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ 
ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว่ายุติ 
           /- กรณีขอ..... 
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- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ 
ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ ผู้รับผิดชอบ เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ 
บริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้เป็นผู้ 
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขออนุมัติ/ขออนุญาต /ขอร้องเรียน แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการ รอการ 
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน 15 วัน 
ให้ติดต่อกลับที ่องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ โทร. 045-814676 โทรสาร 045-814677 

2) กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.1 สอบถามข้อมูลเบื้อต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ 

จากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
2.3 แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือเสนอ เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับชั้น พิจารณาความเห็น 
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ 

ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ 

ต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่ง
ต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีข้อร้องเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับหรือสามารถติดตาม 
เรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน  15 วันให้ติดต่อกลับที่ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ โทร. 045-814676 โทรสาร 045-814677 

4. สถานที่ตั้ง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ  เลขที่ 350 หมู่ที่ 3  ถนนเลี่ยงเมือง  ต าบลหนองไผ่  อ าเภอเมือง 

จังหวัดศรีสะเกษ   33000 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ฝ่ายนิติการและการพาณิชย์ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราว

ร้องเรียนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะ 

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

7. การบันทึกข้อร้องเรียน 
7.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 

ติดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์และสถานที่เกิดเหตุ 
7.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ 
                   8. การประสาน.... 
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8. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 
8.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานส่วนราชการผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 
8.2 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น 

ให้บริการช้า การให้บริการท าให้เกิดความเสียหาย เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการ 
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

8.3 ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ ให้
ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

8.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน 
การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังส่วนราชการที่รับผิดชอบ 
เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

9. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน 5 วันท าการ เพ่ือให้ฝ่ายนิติการและ 

การพาณิชย์ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

10. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
10.1 ให้รายงานและสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบ 
10.2 ให้รวบรวมรายงายสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ 

ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ในภาพรวมขององค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง 
พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับข้อร้องเรียน 

ค าจ ากัดความ 
ผู้รับบริการ  หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

ผู้รับบริการ ประกอบด้วย 
- หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/บุคคล/นิติบุคคล 
* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ 
  อย่างอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง 
  องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในก ากับของรัฐและหน่วยงานใดใน 
  ลักษณะเดียวกัน 
** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง 
   ชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็น 
   กรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงาน 
   ให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่มิใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
  ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
จากการด าเนินกิจการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุมชน 

การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ 
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน   หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังส่วนราชการรับเรื่อง 
ร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษผ่านช่องทางต่าง ๆ 
โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้
ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยคนเอง 
ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book 

เจ้าหน้าที่   หมายถึง เจ้าหน้าที่จัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน  แบ่งออกเป็น  2  ประเภท คือ 

1) ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่นเรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไป ข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ ค าชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียน
เกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
๒) การร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง 

ค าร้องเรียน   หมายถึงค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ส่วนราชการรับ 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับค าร้องเรียนเอง มีแหล่งที่สามารถ 
ตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได้ 

การด าเนินการเรื่องร้องเรียน  หมายถึงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ 
   มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 
 



- 5 – 
 

การจัดการเรื่องร้องเรียน  หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ 
    ได้รับให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 
ช่องทางการร้องเรียน  ได้แก่ 

1) เรื่องร้องเรียนผ่านหน้า http://www.pao-sisaket.go.th 
๒) ร้องเรียนผ่านกล่องรับฟังความคิดเห็น (จดหมาย บัตรสนเท่ห์ เอกสาร) 
3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย บัตรสนเท่ห์ เอกสาร) 
4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย บัตรสนเท่ห์ เอกสาร) 
5) โทรศัพท์ 045-814676 โทรสาร 045-814677 
6) ข่าวจากสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 
7) ร้องเรียนทาง เว็บไซต์/Face Book 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



บทที่  3 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

กรณีเกิดการทุจริตต่อหน้าที่หรือประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่องร้องเรียนจาก   
บุคลากรภายใน 

ช่องทางรับเรื่องร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจาก 
บุคลากรภายนอก 

ทางไปรษณีย์ 
350 ม.3 ต.หนองไผ่ อ.เมือง จ.ศรีสะเกษ 

 

ทางโทรศัพท์ 
0 4581 4676 

 

ร้องเรียนผ่าน 
www.facebook.com 

(อบจ.ศก.) 

ทางเว็บไซต์ 
www.pao-sisaket.go.th 

 

ยื่นข้อร้องเรียน
ด้วยตนเอง 

ส านักปลัดฯ (ฝ่ายนิติการและการพาณิชย์) 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน/ด าเนินการ 

 

กรณีร้องเรียนเรื่องการปฏิบัติหน้าท่ี
ของเจ้าหน้าท่ี 

ร้องเรียนโดยตรงต่อ  
นายก อบจ.ศก. 

 

1. ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นและด าเนินการแจ้งกลับให้ผู้ 
    ร้องเรียนได้ทราบ ภายใน  15 วัน                                      
2. รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  เพื่อพิจารณาสั่งการ ภายใน 
    ระยะเวลา  90 วัน 

0 4581 4676 
 

กรณีเรื่องร้องเรยีนและกล่าวหาว่าเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ    
กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ี /กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าท่ีราชการ 

ประกาศ ก.จ.จ. จังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัย
และการรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.2558 /เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับสิทธิการอุทธรณ์  การพิจารณาอุทธรณ์และร้องเรียน พ.ศ 
2558  /ด าเนินการตามระเบียบบริหารงานบุคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542    

กรณียังไม่มมีูล ควรกล่าวหา
ว่ากระท าความผิดวินัย    
จะสั่งยุตเิรื่องหรือสั่งการให้
ด าเนินการอยา่งใดอย่าง
หนึ่งตามที่เห็นสมควร 

 

กรณีกระท าผดิวินัยอย่างไม่
ร้ายแรง และผู้บังคับบญัชาสั่ง

ให้ด าเนินการโดยแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน

(ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  
120 วัน นับแตว่ันที่ประธาน

กรรมการสอบสวนรับทราบค าสั่ง) 

กรณีกระท าความผิดวินัยอยา่งไม่
ร้ายแรง  และผู้บังคับบัญชาสั่งการ

ให้ด าเนินการโดยไมต่้องตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน  (ด าเนินการ
แล้วเสร็จนับแต่วันทีพ่ิจารณาเห็นว่ากรณี
มีมูลที่ควรกล่าวหาวา่กระท าความผิดวนิัย

อย่างไม่ร้ายแรง) 
 

กรณีกระท าความผิด
วินัยอย่างร้ายแรง       
(ด าเนินการแล้วเสร็จ     

ภายใน 120 วัน นับแต่
วันที่ประธานกรรมการ
สอบสวนรับทราบค าสั่ง) 

แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบเม่ือการพิจารณาด าเนินการเสร็จสิ้น 
โดยอาจแจ้งเป็นหนังสือ หรือทางโทรสาร หรือ ทางอีเมล์ 

จัดท ารายงานสรุปผลการจัดการเรื่องร้องเรียนเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ  
เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ ทุกสิ้นปีงบประมาณ 

ฝ่ายนิติการและการพาณิชย์            
ฝ่ายงานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 

ฝ่ายนิติการและการพาณิชย์            
ฝ่ายงานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 

http://www.facebook.com/


บทที ่4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

1. จัดท าค าสั่งมอบหมายงานของส่วนราชการที่รับผิดชอบ 
2. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งของส่วนราชการทราบ เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติ 

ตามท่ีก าหนด ดังนี้ 
 

 
ช่องทาง 

ความถี่ในการ
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ  ฝ่ายนิติการและการพาณิชย์  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 

ทุกครั้งที่มีผู้
ร้องเรียน 

ภายใน 1 - 2 วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ศรีสะเกษ  www.pao-sisaket.go.th 
 

ทุกวัน ภายใน 2 - 3 วันท าการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0 4581 4676 ทุกวัน ภายใน 1 - 3 วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านสื่อออนไลน์ เช่น facebook.com  
(ฝ่ายประชาสัมพันธ์  อบจ.ศรีสะเกษ)  
 

ทุกวัน ภายใน 2 - 3 วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านส่วนราชการอ่ืนๆ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด/
องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นภายในจังหวัด 
 

ทุกครั้งที่มีหนังสือ
ร้องเรียนเข้ามา 

ภายใน 2 - 5 วันท าการ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.pao-sisaket.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค าร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 
(แบบค าร้องเรียน ๑ ) 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ 

ต.หนองไผ่  อ.เมือง ศก ๓๓๐๐๐ 

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

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

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

ข้าพเจ้า..................................................... อายุ............ปี อยู่บ้านเลขท่ี............. หมู่ที่…………........ 
ต าบล.............................. อ าเภอ .................................... จังหวัด .............................โทรศัพท์ .............................. 
อาชีพ..............................................................ต าแหน่ง............................................................ ................................ 
ถือบัตร................................................................. เลขที่..........................................................................................  
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ................................ บัตรหมดอายุ........................................ 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ  พิจารณาด าเนินการ 
ช่วยเหลือ หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
..…………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………..… 
…………………………………………………………………………..…………..…………………………………………………..………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพ่ง และ 
ทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
1) .......................................................................................................................... ..............จ านวน..................ชุด 
2) .......................................................................................................................... ..............จ านวน..................ชุด 
3) ....................................................................... .................................................................จ านวน..................ชุด 
4) .......................................................................................................................... ............. จ านวน..................ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

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

ผู้ร้องเรียน 
 
 
 
 



แบบค าร้องเรียน (โทรศัพท)์ 
(แบบค าร้องเรียน ๒ ) 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ 

ต.หนองไผ่ อ.เมือง ศก ๓๓๐๐๐ 

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

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

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

ข้าพเจ้า..................................................... อายุ............ปี อยู่บ้านเลขท่ี............ หมู่ที…่………........ 
ต าบล.............................. อ าเภอ .................................... จังหวัด .............................โทรศัพท์ .............................. 
อาชีพ..............................................................ต าแหน่ง............................................................................................ 
ถือบัตร................................................................. เลขที่..........................................................................................  
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ................................ บัตรหมดอายุ........................................ 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ  พิจารณาด าเนินการ 
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
..…………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………..… 
…………………………………………………………………………..…………..…………………………………………………..………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
.............................................................................................................................................................. ...................... 
............................................................................................................ ........................................................................ 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................... ..................................................... 
............................................................................. .......................................................................................................  

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

ทัง้นี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และ เจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ 
แล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

 
 

ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 

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

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

เวลา..................................... 

 



แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน 
(ตอบข้อร้องเรียน ๑ ) 

ที ่......................................             องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ 

ต.หนองไผ่ อ.เมือง ศก ๓๓๐๐๐ 

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน 

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

ตามท่ีท่านได้ร้องเรียน องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ  โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทาง 
ไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท์ ( ) อ่ืนๆ............................................ลงวันที่….......................................
เกี่ยวกับเรื่อง.............................................................................................................................................................. 
................................................................................................ นั้น 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียนของท่านไว้แล้ว ตามทะเบียน 

รับเรื่อง เลขรับที่…………….…………ลงวันที่................................................และ องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ 
ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 

  ( ) เป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ และได้มอบหมายให้.....…………………………….. 
.......................................................................................................................... เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 

( ) เป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ และได้จัดส่งเรื่องให้………………………………….. 
....................................................................................................................................... ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจ
หน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงาน
ดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

( ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย 
...................................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามข้ันตอนและวิธีการที่ 
กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรือ่งร้องเรียน 
(ตอบข้อร้องเรียน ๑ ) 

ที ่......................................             องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ 
ต.หนองไผ่ อ.เมือง ศก ๓๓๐๐๐ 

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

เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน 

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

อ้างถึง  ................................................................................ .............................   ลงวันที.่....................................... 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย  1. …………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
3. …………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ตามท่ี องค์การบริหารส่วนจังหวัดศรีสะเกษ (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่อง 
ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านได้ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดย สรุปว่า 
............................................................................................................................. ....................................................... 
........................................................................... .........................................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ...................................................... 
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ทั้งนี้   หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อม 
พยานหลักฐานประกอบด้วย 

จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 


