
 
 
 
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

 เกีย่วกบัเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 

 
องค์การบริหารส่วนตําบลโคราช 

 อาํเภอสูงเนิน จังหวดันครราชสีมา 



คํานํา 

คู่มือปฏิบติังานดา้นการร้องทุกข์/ร้องเรียน ขององค์การบริหารส่วนตาํบลโคราชจดัทาํข้ึน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติังานดา้นการรับเร่ือง

ร้องทุกข์ เร่ืองร้องเรียน ทั้ งใน เร่ืองร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียนด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ 

และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖  ได้กาํหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง 

เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการท่ีมีประสิทธิภาพ ไม่มี ขั้นตอน 

ปฏิบัติงานเกินความจําเป็น ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู ้รับบริการจําเป็นต้องมี 

ขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบติังานท่ีชดัเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ช่องทางการร้องเรียน 

 

1) ทางเวบ็ไซต ์องคก์ารบริหารส่วนตาํบลโคราช www.koratsao.go.th 

2) ร้องเรียนผา่นตู ้/กล่องรับความความคิดเห็น  

3) ยืน่โดยตรง  

4) ไปรษณีย ์องคก์ารบริหารส่วนตาํบลโคราช บา้นหวับึง หมู่ท่ี 5 ตาํบลโคราช อาํเภอสูงเนิน จงัหวดันครราชสีมา 30170 

5) โทรศพัท ์ 0 4400 2331 

6) ร้องเรียนทาง Face book อบต.โคราช อ.สูงเนิน 

http://www.koratsao.go.th/


ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ดาํเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอ้ร้องเรียนท่ีเขา้มายงัหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีขอ้ปฏิบติั ตามท่ีกาํหนด ดงัน้ี 
 

ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 

ช่องทาง 

ระยะเวลาดาํเนินการรับข้อร้องเรียน 

เพ่ือประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ทางเวบ็ไซต ์องคก์ารบริหารส่วน

ตาํบลโคราช www.koratsao.go.th 

ทุกวนั ภายใน 1 - 2 วนัทาํการ  

ร้องเรียนผา่นตู ้

/กล่องรับความความคิดเห็น  
ทุกวนั ภายใน 1 - 2 วนัทาํการ  

ยืน่โดยตรง  - ภายใน 1 - 2 วนัทาํการ  

ไปรษณีย ์ - ภายใน 1 - 2 วนัทาํการ  

โทรศพัท ์ 0 4400 2331 

 

- ภายใน 1 - 2 วนัทาํการ  

ร้องเรียนทาง Face book อบต.

โคราช อ.สูงเนิน 
ทุกวนั ภายใน 1 - 2 วนัทาํการ  

http://www.koratsao.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



       แบบคำรองทั่วไป                                                   
                                     

                เขียนที่..................................................  
                                                                                        ต.โคราช  อ.สูงเนิน  จ.นครราชสีมา 

 

                                                                วันที่................เดือน......................................พ.ศ. ........ 
เรื่อง................................................................................................................................................................ 
เรียน   นายองคการบริหารสวนตำบลโคราช 

                  ดวยขาพเจา............................................................. อยูบานเลขที่..................หมูที่...........ตำบลโคราช   
อำเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา  รหสัไปรษณีย 30170  ไดรับความเดือดรอนเกี่ยวกับปญหาเรื่อง
........................................................................... เพ่ือแกปญหาความเดือดรอนจากปญหาดังกลาว จึงขอความ 
อนุเคราะหจากองคการบริหารสวนตำบลโคราช ดำเนินการดังตอไปน้ี 

              1.........................................................................................................................................................  
              2......................................................................................................................................................... 
             3......................................................................................................................................................... 
              4......................................................................................................................................................... 
              5......................................................................................................................................................... 
              6......................................................................................................................................................... 
              7......................................................................................................................................................... 
              8......................................................................................................................................................... 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                                                                 ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                                    (ลงช่ือ) 
                                         ตำแหนง (ถามี)   (...................................................) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การกรอกขอ้มูลรอ้งเรียนผา่นเว็บไซต์ของ อบต.โคราช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็บไซต์ 

1.  เขา้เวบ็ไซต ์www.koratsao.go.th 
2.  เล่ือนดูเมนูขวามือ เลือกเมนูร้องทุกข/์ร้องเรียน 

3.  พิมพร์ายละเอียด ขอ้ความท่ีประสงค์จะร้องทุกข์และรายละเอียดผูติ้ดต่อ 

4. กดปุ่มบนัทึกขอ้มูล 

หมายเหตุหากกรอกขอ้มูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งขอ้มูลหรือไม่รับขอ้มูล 

 

http://www.koratsao.go.th/

	ภาคผนวก

