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คํานํา 

  คูมือการปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียน       

การจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอกจัดทําข้ึน เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางการปฏิบัติงาน

ดานรับเรื่องรองเรียนรองทุกข ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอก ท้ังในเรื่อง

รองเรียนท่ัวไปและรองเรียนดานการจัดซ้ือจัดจาง ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย

หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิด

ประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิด

ความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาใน

การใหบริการ ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชน

ไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ

สมํ่าเสมอ ท้ังนี้ การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความ

ตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจําเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงาน      

ท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ข 

สารบัญ 
 

เรื่อง                                                                                                            หนา 
คํานํา                                                                                                                             ก 
สารบัญ                                                                                                                          ข 
บทท่ี  1  บทนํา                                                                                                                1 
   -หลักการและเหตุผล                                                                                                       1 
   -วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ                                                                                               1 
   -การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลกุดจอก                                        1 
 ขอบเขต                                                                                                                        ๒ 
          1. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป                                                                                        ๒ 
          2. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง                                                                   ๓ 
   -สถานท่ีตั้ง                                                                                                                   ๓ 
   -หนาท่ีความรับผิดชอบ                                                                                                    ๔ 
บทท่ี  2  ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน                                                                             4 
   -คําจํากัดความ                                                                                                              5 
   -ชองทางการรองเรียน                                                                                                      5 
บทท่ี  3  แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข                                                           6 
บทท่ี  4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                                                             7 
ภาคผนวก                                                                                                                       8 
    -แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) (แบบคํารองเรียน 1)                                                      9 
    -แบบคํารองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท) (แบบคํารองเรียน 2)                                                      10 
    -แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 1)                                                    11 
    -แบบแจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน (ตอบขอรองเรียน 2)                                   12 
    
       
 
  
 

 
 
 

 



บทที ่๑ 
บทนํา 

 

๑.หลักการและเหตุผล 
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖               

ได กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง                     
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการไมมี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน                    
มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ
ตองการและมีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอ 

ประกอบกับหนังสือสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินอําเภอบัวใหญ ท่ี นม ๐๐๒๓.๒๒/    
ว ๑๓๗ ลงวันท่ี ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐ เรื่อง การเตรียมความพรอมรองรับการตรวจประเมินคุณธรรมแลความ
โปรงใสขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจําป
งบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๐ ไดแจงวาสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดทํา
บันทึกขอตกลงความรวมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน Integrity and 
Transparency Assessment (ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยทางสํานักงานคณะกรรมการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity 
Assessment)และดัชนีวัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปราม
การทุจริตแหงชาติ 

จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียน             
การจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอกเพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑.เ พ่ือใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลกุดจอกใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน                

ในการรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขหรือขอความชวยเหลือให มีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยาง                         
มีประสิทธิภาพ 

๒.เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอกมีข้ันตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๓ .เ พ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 



-๒- 
๔.เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอก                 

ทราบกระบวนการ 
๕.เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ                     

ขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

๓. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนเรื่องราวองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗

เรื่องการจัดตั้งศูนยดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและใหองคกรปกครอง                 
สวนทองถ่ินทุกองคกรจัดตั้งศูนยดํารงธรรมทองถ่ิน  โดยใหศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบล                     
กุดจอกอยูภายใตกํากับดูแลของศูนยดํารงธรรมอําเภอบัวใหญและศูนยดํารงธรรมจังหวัดนครราชสีมา จัดตั้งเพ่ือ
เปนศูนยในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและ
ขอเสนอแนะของประชาชน 
 

๔. ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป 

๑.๑  สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
๑.๒  ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

ศูนยบริการ 
๑.๓  แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการเชนปรึกษากฎหมาย,                

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสหรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง 
๑.๔  ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับ

บริการ 
๑.๕  เจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

กรณีขอรองเรียนท่ัวไป เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ
ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับ
บริการตองการทราบและดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสํานักงานปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ                
เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน ๑ - ๒ วัน 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอกจะให
ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่อง 

 
 
 
 
 
 



-๓- 
 

ดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน         
๑ - ๒ วัน 

         - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายใน ๑๕  วัน  ใหติดตอกลับ ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก โทรศัพท                  
๐๔๔-๐๐๙๘๒๕ 

 

๒. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
๒.๑  สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
๒.๒  ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการเพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
๒.๓  แยกประเภทงานรองเรียน เรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผู อํานวยการกองคลัง               

เพ่ือเสนอเรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็น 
- กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับ

ผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ เม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการ              
ถือวายุติ 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ            
ขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอก  จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและ
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไปภายใน ๑ - ๒ วัน 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเรื่องจัดซ้ือจัดจางใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายใน  ๑๕  วัน  ใหติดตอกลับ ท่ี ศูนยรับเรื่องรอง เรียนองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก  โทรศัพท                 
๐๔๔-๐๐๙๘๒๕ 
 

๕. สถานท่ีตั้ง 
ตั้ ง อ ยู  ณ  ท่ี ทํ า ก า รอ งค ก า รบริ ห า รส วนตํ าบล กุดจอก   ๕๗/๑  ห มู ท่ี  ๙  ตํ าบล กุดจอก                   

อําเภอบัวใหญ  จังหวัดนครราชสีมา 
 
 
 
 
 
 
 



-๔- 
 

๖. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่อง

ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 
 
 

บทที ่๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวของกับการรองเรียน 

คําจํากัดความ 
ผูรับบริการ   หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

- ผูรับบริการประกอบดวย 
- หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/ 
นิติบุคคล 
* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวงทบวงกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่อ
อยางอ่ืนองคกรปกครองสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกิจและใหหมายความรวมถึง
องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกํากับของรัฐและหนวยงานอ่ืนใด
ในลักษณะเดียวกัน 
** เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการพนักงานราชการลูกจางประจําลูกจาง
ชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะเปน
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ัง ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งและถูกสั่งใหปฏิบัติงาน
ใหแกหนวยงานของรัฐ 
- บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ 
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
- ผูมีสวนไดสวนเสียประกอบดวย 
- ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรงและ 
                                        ทางออม จากการดําเนินการของสวนราชการเชนประชาชนใน 

ชุมชน/หมูบานเขตตําบลกุดจอก 
การจัดการขอรองเรียน  หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน 

 
 
 
 
 



-๕- 
 

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 
ผูรองเรียน   หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่อง 

รองเรียนองคการบริหารสวนตําบลกุดจอกผานชองทางตาง ๆ โดยมี
วัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/ 
การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียนเชนติดตอดวย 
    ตนเองรองเรียนทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book 
เจาหนาท่ี   หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
ขอรองเรียน   หมายถึง แบงเปนประเภท ๒ ประเภท คือ เชน 

- ขอรองเรียนท่ัวไปเชนเรื่องราวรองทุกขท่ัวไป ขอคิดเห็น 
ขอเสนอแนะ คําชมเชย สอบถาม หรือรองขอขอมูลการรองเรียน 
เก่ียวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน 
- การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจาง เปนตน 

คํารองเรียน   หมายถึง คําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ี          
                                        ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเองมีแหลง 

ท่ีสามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได 
การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับผานชองทางการรองเรียน 
    ตาง ๆ มาเพ่ือทราบหรือพิจารณาดาเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี 
การจัดการเรื่องรองเรียน  หมายถึง กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียน 
                                        ท่ีไดรับใหไดรับการแกไขหรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน 
ชองทางการรองเรียน 

๒.๑ ผานทางสํานักงานปลัด 
๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
๒) รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๓) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  
๔) โทรศัพท ๐๔๔-๐๐๙๘๒๕ 
๕) www.kudjok.com 
๖) รองเรียนทาง Face book ชื่อ องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ  
    จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 



-๖- 

 
บทที ่๓ 

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ยุติ       ไมยุติ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑.รองเรียนดวยตนเอง 

๒.รองเรียนผานเว็บไซต 

          อบต.กุดจอก 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

๐๔๔-๐๐๙๘๒๕ 

4. รองเรียนทาง  Face-book 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ดําเนินการตรวจขอเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจงผู

รองเรียน/รองทุกข 

 

ไมยุตแิจงเรื่องผู

รองเรียน/รองทุกข

 

 

สิ้นสุดการดาํเนินการ

รายงานผลใหอําเภอทราบ 



-๗- 

 
บทที ่๔ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

๑.  จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
๒.  จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
๓.  แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลกุดจอกทราบเพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 
 
การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมี    
ขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับ 
ขอรองเรียนเพ่ือประสาน 

หาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหาร 
สวนตําบลกุดจอก 

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑ - ๒ วันทําการ - 

รองเรียนผานเว็บไซตองคการบริหาร 
สวนตําบลกุดจอก 

ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทําการ - 

รองเรียนทางโทรศัพท 
๐๔๔-๐๐๙๘๒๕ 

ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทําการ - 

รองเรียนทาง Face book  ทุกวัน ภายใน ๑ - ๒ วันทําการ 

 
 



 
 

-๘- 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 

 



                       -๙- 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง)                  (แบบคํารองเรียน๑)  

 
ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 

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

เรื่อง ........................................................................................................................................................................  
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

ขาพเจา.................................................................. อายุ.........ป  อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี.......  
ตําบล.............................. อําเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท..............................................  
อาชีพ............................................................................ตําแหนง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขท่ี................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................  
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลกุดจอกพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาในเรื่อง……….........................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
๑) ................................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
๒) ................................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
๓) ................................................................................................................................. จํานวน............ชุด 
๔) ................................................................................................................................. จํานวน............ชุด 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ...................................................................... 
(.................................................................)  
              ผูรองทุกข/รองเรียน 

 
 
 
 

-๑๐- 



แบบคํารองทุกข/รองเรียน     (โทรศัพท)                 (แบบคํารองเรียน.๒)  
 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

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

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
 

ขาพเจา........................................................... อายุ..........ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี…......  
ถนน............................ตําบล................................... อําเภอ................................ จังหวัด......................................... 
โทรศัพท..............................................อาชีพ.......................................ตําแหนง........................................................  
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลกุดจอกพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือ
แกไขปญหาในเรื่อง……….........................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
โดยขออาง.................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

 

ท้ังนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและเจาหนาท่ีไดแจงให
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 
ลงชื่อ……………………......................………………เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ...............  

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

 
 
 
 
 
 



-๑๑- 
แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน      (ตอบขอรองเรียน๑)  

ท่ี นม ๗๓๖๐๑(เรื่องรองเรียน) /...............        ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
               ๕๗/๑  หมูท่ี ๙ ตําบลกุดจอก  
               อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา ๓๐๑๒๐ 
 

              วันท่ี..............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
เรียน ………………………………………………………………..  

ตาม ท่ีท านได ร อง ทุกข /ร อง เรี ยนผ าน ศูนย รับ เรื่ อ ง ร อ ง เ รี ยนองค การบริหารส วน               
ตําบลกุดจอก  โดยทาง   (   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย      (    ) ดวยตนเอง      (    ) ทางโทรศัพท 
(    ) อ่ืนๆ ............................................................................................................................................................... 
ลงวันท่ี............................................ เก่ียวกับเรื่อง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

องคการบริหารสวนตําบลกุดจอกไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลวตาม
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับท่ี......................................................ลงวันท่ี ............................................................และ
องคการบริหารสวนตําบลกุดจอกไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

(    ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอกและไดมอบหมาย
ให……………………................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

(    ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอกและไดจัดสงเรื่องให
..................................................................................ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดําเนินการตอไป
แลวท้ังนี้ทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

(    ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย 
..........................................................................................จึงขอใหทานดํา เนินการตามข้ันตอนและวิธีการ               
ท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
                                                          (นายสมศักดิ์  เสาทองหลาง) 
                                                    นายกองคการบริหารสวยตําบลกุดจอก 
สํานักงานปลัดอบต.  
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) โทร. ๑๓๔-๒๘๙๑๐๖ 

 
 
 
 
 



-๑๒- 

      แบบแจงผลการดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข/รองเรียน        (ตอบขอรองเรียน๒)  
 

ท่ี  นม ๗๓๖๐๑(เรื่องรองเรียน) /...............        ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
               ๕๗/๑  หมูท่ี  ๙  ตําบลกุดจอก 
               อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา ๓๐๑๒๐ 
 

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

เรื่อง  แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อางถึง  หนังสือ อบต.กุดจอก ท่ี  นม ๗๓๖๐๑/.................................... ลงวันท่ี......................................................  
 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. .................................................................................................................................................  
๒. .................................................................................................................................................  
๓. .................................................................................................................................................  
 

ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่อง    
รองทุกข/รองเรียน ของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไว ความละเอียดแจงแลว นั้น 

 

องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ี
เก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลวปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา……………………………………......  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้ 

 

ท้ังนี้หากทานไมเห็นดวยประการใดขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                                                          (นายสมศักดิ์  เสาทองหลาง) 
                                                    นายกองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
สํานักงานปลัด อบต.  
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  โทร. ๐๓๔-๒๘๙๑๐๖ 
 


