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คํานํา 

  คูมือการปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียน       

การจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอกจัดทําข้ึน เพื่อเปนกรอบหรือแนวทางการปฏิบัติงาน

ดานรับเรื่องรองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอก ท้ังในเรื่อง

รองเรียนท่ัวไปและรองเรียนดานการจัดซ้ือจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย

หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิด

ประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิด

ความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาใน

การใหบริการ ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชน

ไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ

สมํ่าเสมอ ท้ังน้ี การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความ

ตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจําเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงาน      

ท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ข 

สารบญั 
 

เรื่อง                                                                                                            หนา 
คํานํา                                                                                                                             ก 
สารบัญ                                                                                                                          ข 
บทท่ี  1  บทนํา                                                                                                                1 
   -หลักการและเหตุผล                                                                                                       1 
   -วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ                                                                                               1 
   -การจัดต้ังศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลกุดจอก                                        1 
 ขอบเขต                                                                                                                        ๒ 
          1. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป                                                                                        ๒ 
          2. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง                                                                   ๓ 
   -สถานท่ีต้ัง                                                                                                                   ๓ 
   -หนาท่ีความรับผิดชอบ                                                                                                    ๔ 
บทท่ี  2  ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน                                                                             4 
   -คําจํากัดความ                                                                                                              5 
   -ชองทางการรองเรียน                                                                                                      5 
บทท่ี  3  แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข                                                           6 
บทท่ี  4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                                                             7 
ภาคผนวก                                                                                                                       8 
    -แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) (แบบคํารองเรียน 1)                                                      9 
    -แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) (แบบคํารองเรียน 2)                                                      10 
    -แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 1)                                                    11 
    -แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 2)                                   12 
    
       
 
  
 

 
 
 

 



บทที่ ๑ 
บทนํา 

 

๑.หลักการและเหตุผล 
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖               

ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง                     
เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน                    
มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ
ตองการและมีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอ 

ประกอบกับหนังสือสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินอําเภอบัวใหญ ท่ี นม ๐๐๒๓.๒๒/    
ว ๑๓๗ ลงวันท่ี ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐ เรื่อง การเตรียมความพรอมรองรับการตรวจประเมินคุณธรรมแลความ
โปรงใสขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจําป
งบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๐ ไดแจงวาสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทํา
บันทึกขอตกลงความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน Integrity and 
Transparency Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity 
Assessment)และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติ 

จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรือ่งรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียน             
การจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอกเพือ่เปนกรอบหรอืแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑.เพื่อใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลกุดจอกใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน                

ในการรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขหรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยาง                         
มีประสิทธิภาพ 

๒.เพื่อใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอกมีข้ันตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๓ .เพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 



-๒- 
๔.เพื่อเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอก                 

ทราบกระบวนการ 
๕.เพื่อใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ                     

ขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

๓. การจัดต้ังศูนยรบัเรือ่งรองเรียนเรื่องราวองคการบรหิารสวนตําบลกุดจอก 
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗

เรื่องการจัดต้ังศูนยดํารงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและใหองคกรปกครอง                 
สวนทองถ่ินทุกองคกรจัดต้ังศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน  โดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบล                     
กุดจอกอยูภายใตกํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอบัวใหญและศูนยดํารงธรรมจังหวัดนครราชสีมา จัดต้ังเพื่อ
เปนศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและ
ขอเสนอแนะของประชาชน 
 

๔. ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องรองเรียนทัว่ไป 

๑.๑  สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
๑.๒  ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

ศูนยบริการ 
๑.๓  แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการเชนปรึกษากฎหมาย,                

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสหรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง 
๑.๔  ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับ

บริการ 
๑.๕  เจาหนาท่ีดําเนินการเพือ่ตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

กรณีขอรองเรียนทั่วไป เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ
ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับ
บริการตองการทราบและดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสํานักงานปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ                
เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน ๑ - ๒ วัน 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอกจะให
ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่อง 

 
 
 
 
 
 



-๓- 
 

ดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน         
๑ - ๒ วัน 

         - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายใน  ๑๕  วัน  ให ติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก โทรศัพท                  
๐๔๔-๐๐๙๘๒๕ 

 

๒. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซือ้จัดจาง 
๒.๑  สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
๒.๒  ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
๒.๓  แยกประเภทงานรองเรียน เรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง               

เพื่อเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็น 
- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับ

ผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ เม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการ              
ถือวายุติ 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ            
ขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอก  จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและ
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน ๑ - ๒ วัน 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเรื่องจัดซ้ือจัดจางใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายใน  ๑๕  วัน  ให ติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก โทรศัพท                 
๐๔๔-๐๐๙๘๒๕ 
 

๕. สถานที่ต้ัง 
ต้ั ง อ ยู  ณ  ท่ี ทํ า กา รอ งค ก า รบริ ห า รส วน ตํ าบล กุดจอก   ๕๗/๑  ห มู ท่ี  ๙  ตํ าบล กุดจอก                   

อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา 
 
 
 
 
 
 
 



-๔- 
 

๖. หนาทีค่วามรับผิดชอบ 
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่อง

ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 
 
 

บทที่ ๒ 
ประเด็นที่เกีย่วของกับการรองเรียน 

คําจํากัดความ 
ผูรับบริการ   หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

- ผูรับบริการประกอบดวย 
- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/ 
นิติบุคคล 
* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวงทบวงกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่อ
อยางอื่นองคกรปกครองสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกิจและใหหมายความรวมถึง
องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกํากับของรัฐและหนวยงานอื่นใด
ในลักษณะเดียวกัน 
** เจาหนาที่ของรัฐ ไดแก ขาราชการพนักงานราชการลูกจางประจําลูกจาง
ชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอื่นไมวาจะเปนการแตงต้ังในฐานะเปน
กรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมท้ัง ผูซ่ึงไดรับแตงต้ังและถูกสั่งใหปฏิบัติงาน
ใหแกหนวยงานของรัฐ 
- บุคคล/หนวยงานอื่นท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ 
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
- ผูมีสวนไดสวนเสียประกอบดวย 
- ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรงและ 
                                        ทางออม จากการดําเนินการของสวนราชการเชนประชาชนใน 

ชุมชน/หมูบานเขตตําบลกุดจอก 
การจัดการขอรองเรียน  หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน 

 
 
 
 
 



-๕- 
 

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 
ผูรองเรียน   หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่อง 

รองเรียนองคการบริหารสวนตําบลกุดจอกผานชองทางตาง ๆ โดยมี
วัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/ 
การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียนเชนติดตอดวย 
    ตนเองรองเรียนทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book 
เจาหนาท่ี   หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
ขอรองเรียน   หมายถึง แบงเปนประเภท ๒ ประเภท คือ เชน 

- ขอรองเรียนท่ัวไปเชนเรื่องราวรองทุกขท่ัวไป ขอคิดเห็น 
ขอเสนอแนะ คําชมเชย สอบถาม หรือรองขอขอมูลการรองเรียน 
เก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน 
- การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจาง เปนตน 

คํารองเรียน   หมายถึง คําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ี          
                                        ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเองมีแหลง 

ท่ีสามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได 
การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับผานชองทางการรองเรียน 
    ตาง ๆ มาเพื่อทราบหรือพิจารณาดาเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี 
การจัดการเรื่องรองเรียน  หมายถึง กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียน 
                                        ท่ีไดรับใหไดรับการแกไขหรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน 
ชองทางการรองเรียน 

๒.๑ ผานทางสํานักงานปลัด 
๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
๒) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๓) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๔) โทรศัพท ๐๔๔-๐๐๙๘๒๕ 
๕) www.kudjok.com 
๖) รองเรียนทาง Face book ชื่อ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ  
    จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 



-๖- 

 
บทที่ ๓ 

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ยุติ       ไมยุติ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑.รองเรียนดวยตนเอง 

๒.รองเรียนผานเว็บไซต 

          อบต.กุดจอก 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

๐๔๔-๐๐๙๘๒๕ 

4. รองเรียนทาง  Face-book 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ดําเนินการตรวจขอเท็จจริง 

ยุติเร่ืองแจงผู

รองเรียน/รองทุกข 

 

ไมยตุิแจงเร่ืองผู

รองเรียน/รองทุกข

 

 

ส้ินสุดการดําเนินการ

รายงานผลใหอาํเภอทราบ 



-๗- 

 
บทที่ ๔ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
การแตงต้ังผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

๑.  จัดต้ังศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
๒.  จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ 
๓.  แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลกุดจอกทราบเพื่อความสะดวกในการ

ประสานงาน 
 
การรบัและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมี    
ขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังน้ี 
 

ชองทาง 
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนนิการรบั 
ขอรองเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหาร 
สวนตําบลกุดจอก 

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑ - ๒ วันทําการ - 

รองเรียนผานเว็บไซตองคการบริหาร 
สวนตําบลกุดจอก 

ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทําการ - 

รองเรียนทางโทรศัพท 
๐๔๔-๐๐๙๘๒๕ 

ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทําการ - 

รองเรียนทาง Face book  ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทําการ 

 
 



 
 

-๘- 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 

 



                       -๙- 
แบบคาํรองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง)                  (แบบคํารองเรยีน๑)  

 
ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรยีน 

องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
    วันท่ี................เดือน.............................พ.ศ. ....................  

เรื่อง ........................................................................................................................................................................  
เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตําบลกุดจอก 

ขาพเจา.................................................................. อาย.ุ........ป  อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี.......  
ตําบล.............................. อําเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท..............................................  
อาชพี............................................................................ตําแหนง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขท่ี................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอาย.ุ.....................................  
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพือ่ใหองคการบริหารสวนตําบลกุดจอกพิจารณาดําเนินการชวยเหลอืหรอื
แกไขปญหาในเรือ่ง……….........................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  

ท้ังน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลกัฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
๑) ................................................................................................................................. จาํนวน............ชุด 
๒) ................................................................................................................................. จาํนวน............ชุด 
๓) ................................................................................................................................. จาํนวน............ชุด 
๔) ................................................................................................................................. จาํนวน............ชุด 

 

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาดําเนินการตอไป 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชือ่) ...................................................................... 
(.................................................................)  
              ผูรองทุกข/รองเรยีน 

 
 
 
 

-๑๐- 



แบบคาํรองทุกข/รองเรียน     (โทรศัพท)                 (แบบคํารองเรียน.๒)  
 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรยีน 
องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

  วันท่ี...................เดือน.......................... พ.ศ......................  
 

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

เรียน  นายกองคการบรหิารสวนตําบลกุดจอก 
 

ขาพเจา........................................................... อาย.ุ.........ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี…......  
ถนน............................ตําบล................................... อําเภอ................................ จังหวัด......................................... 
โทรศัพท..............................................อาชีพ.......................................ตําแหนง........................................................  
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพือ่ใหองคการบริหารสวนตําบลกุดจอกพิจารณาดําเนินการชวยเหลอืหรอื
แกไขปญหาในเรือ่ง……….........................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
โดยขออาง.................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

 

ท้ังน้ีขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและเจาหนาท่ีไดแจงให
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 
ลงชือ่……………………......................………………เจาหนาท่ีผูรบัเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ...............  

      เวลา..........................น. 
 

 
 
 
 
 
 



-๑๑- 
แบบแจงการรับเรือ่งรองทุกข/รองเรียน      (ตอบขอรองเรยีน๑)  

ท่ี นม ๗๓๖๐๑(เรื่องรองเรียน) /...............        ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
               ๕๗/๑  หมูท่ี ๙ ตําบลกุดจอก  
               อําเภอบัวใหญ จงัหวัดนครราชสีมา ๓๐๑๒๐ 
 

              วันท่ี..............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
เรื่อง  ตอบรับการรับเรือ่งรองทุกข/รองเรียน 
เรียน ………………………………………………………………..  

ตาม ท่ีท านได ร อ ง ทุกข /ร อ ง เ รี ยนผ าน ศูนย รับ เรื่ อ งร อ ง เ รี ยนองค การบริหารส วน               
ตําบลกุดจอก  โดยทาง   (   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย      (    ) ดวยตนเอง      (    ) ทางโทรศัพท 
(    ) อื่นๆ ............................................................................................................................................................... 
ลงวันท่ี............................................ เก่ียวกับเรือ่ง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………น้ัน 

องคการบริหารสวนตําบลกุดจอกไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลวตาม
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับท่ี......................................................ลงวันท่ี............................................................และ
องคการบริหารสวนตําบลกุดจอกไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

(    ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอกและไดมอบหมาย
ให……………………................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

(    ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอกและไดจัดสงเรื่องให
..................................................................................ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป
แลวท้ังน้ีทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหน่ึง 

(    ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย 
..........................................................................................จึงขอใหท านดําเ นินการตามข้ันตอนและวิธีการ               
ท่ีกฎหมายน้ันบัญญัติไวตอไป 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
                                                          (นายสมศักด์ิ  เสาทองหลาง) 
                                                    นายกองคการบริหารสวยตําบลกุดจอก 
สํานักงานปลัดอบต.  
(ศูนยรับเรือ่งรองเรียน) โทร. ๑๓๔-๒๘๙๑๐๖ 

 
 
 
 
 



-๑๒- 

      แบบแจงผลการดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข/รองเรียน        (ตอบขอรองเรียน๒)  
 

ท่ี  นม ๗๓๖๐๑(เรื่องรองเรียน) /...............        ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
               ๕๗/๑  หมูท่ี  ๙  ตําบลกุดจอก 
               อําเภอบัวใหญ จงัหวัดนครราชสีมา ๓๐๑๒๐ 
 

วันท่ี……......เดือน........................... พ.ศ...........  
 

เรื่อง  แจงผลการดําเนินการตอเรือ่งรองทุกข/รองเรยีน 
 

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อางถึง  หนังสือ อบต.กุดจอก ท่ี  นม ๗๓๖๐๑/.................................... ลงวันท่ี......................................................  
 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. .................................................................................................................................................  
๒. .................................................................................................................................................  
๓. .................................................................................................................................................  
 

ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่อง    
รองทุกข/รองเรียน ของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว น้ัน 

 

องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ี
เก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลวปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา……………………………………......  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมน้ี 

 

ท้ังน้ีหากทานไมเห็นดวยประการใดขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                                                          (นายสมศักด์ิ  เสาทองหลาง) 
                                                    นายกองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
สํานักงานปลัด อบต.  
(ศูนยรับเรือ่งรองเรียน)  โทร. ๐๓๔-๒๘๙๑๐๖ 
 


