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องคการบรหิารสวนตำบลหวยจรเข 

คำนำ 

คูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียนและรองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนการจัดซ้ือ                
จัดจาง) ขององคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข จัดทำขึ้น เพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานการ
รับเรื่องรองเรียนและรองทุกข เปนการตอบสนองนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ท่ีกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ เพ่ือตอบสนองความตองการของ
ประชาชนหรือผู ร ับบริการจำเปนตองมีขั ้นตอน กระบวนการ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเปน
มาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการท่ีมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว คุมคาในการใหบริการ ไมมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจำเปน และมีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ เปนการอำนวยความ
สะดวกตอเจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานและประชาชนที่มาขอรับบริการ ทั้งนี้ เพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียนและ               
รองทุกขไดขอยุติ บรรลุตามภารกิจและเกิดประโยชนสุขตอประชาชน 
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คูมือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนและรองทุกข 

 
บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 
 

ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖               
ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนหรือผูรับบริการจำเปนตองมี
ขั้นตอน กระบวนการ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์       
ตองานบริการท่ีมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว คุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจำเปน และ
มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ เปนการอำนวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและประชาชน
ที่มาขอรับบริการ ทั ้งนี ้ เพื ่อใหการจัดการเรื ่องรองเรียนและรองทุกขไดขอยุติ บรรลุตามภารกิจและ                   
เกิดประโยชนสุขตอประชาชน 

จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียนและรองทุกข (เรื่องรองเรียนท่ัวไปและเรื่องรองเรียน
การจัดซ้ือจัดจาง) ขององคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

2. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 
 

1. เพื่อใหเจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการ
รับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกข  

2. เพื่อใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนของ องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข มีข้ันตอน
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

3. เพื ่อสรางมาตรฐานการปฏิบัต ิงานที ่ม ุ งไปสู การบริหารคุณภาพทั ่วทั ้งองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข
ทราบกระบวนการ 

๕. เพื่อใหมั ่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี ่ยวกับการจัดการ ขอ
รองเรียนท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

 

ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
เรื่องการจัดตั้งศูนยดำรงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นทุกองคกร จัดตั้งศูนยดำรงธรรมทองถิ่น โดยใหศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข             
อยูภายใตการกำกับดูแลของศูนยดำรงธรรมอำเภอเมืองนครปฐม และศูนยดำรงธรรมจังหวัดนครปฐม จัดตั้ง
เพื่อเปนศูนยในการรับเรื่องรองและเรียนรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหา
ความตองการ และ ขอเสนอแนะของประชาชน 

 

3. สถานท่ีตั้ง 
 

ตั้งอยู ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 99/1 หมูที่ 3 ตำบลหวยจรเข อำเภอ
เมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
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4. ขอบเขต 
 

1.กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป 
1.1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
1.2. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

ศูนยบริการ 
1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, ขอ

อนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง 
1.4. ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับ

บริการ 
1.5. เจาหนาท่ีดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
กรณีขอรองเรียนทั่วไป เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ที่ปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ              

ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 
                 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับ
บริการตองการทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสำนักปลัด หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ เปนผู
พิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
                - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลฯ จะใหขอมูล
กับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื ่อง
ดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตอไปภายใน              
1-2 วัน 
                - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เกี่ยวของ
ภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับที ่ศูนยร ับเรื ่องรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข โทรศัพท                    
034-270253 

2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
2.2 ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอำนวยการกองคลัง เพื่อเสนอ

เรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น พิจารณาความเห็น 
- กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให ขอมูล

กับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการ               
ถือวายุติ 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข /แจงเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของ
องคการบริหารสวนตำบลฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
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- กรณี ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซ้ือจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการติดตอ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เกี่ยวของ
ภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับที ่ศูนยร ับเรื ่องรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข  โทรศัพท                 
034-270253 

 

5. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

เปนศูนยกลางในการรับเรื ่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื ่อง
ปญหาความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
 

6. คำจำกัดความ 
 

“ผูรับบริการ”หมายถึง ผูที ่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป ประกอบดวย
หนวยงานของรัฐ/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 

1. หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการที่เรียกชื่อ อยางอื่น องคกร
ปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกำกับ
ของรัฐและหนวยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 

2. เจาหนาที่ของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราวและ
ผูปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซ่ึงไดรับแตงตั้ง
และถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 

- บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ 
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
- ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวยผูคากับหนวยงานของรัฐ ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใช

เจาหนาท่ีของรัฐ 
“ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถึง ผู ที ่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ

ทางออมจากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบานเขตตำบลหวยจระเข การ
จัดการขอรองเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื ่อง ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ/
ขอคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

“ผูรองเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศูนยรับเรื ่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน การให
ขอเสนอแนะ การใหขอคิดเห็น การชมเชย การรองขอขอมูล 

“ชองทางการรับขอรองเรียน” หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอ
ดวยตนเอง รองเรียน ทางโทรศัพท/ เว็บไซต/ Face Book 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
“คำรองเรียน” หมายถึง คำหรือขอความที ่ผู ร องเรียนกรอกตามแบบฟอรมที ่ศูนยรับเรื ่อง

รองเรียนและรองทุกข หรือระบบการรับคำรองเรียนเอง มีแหลงที่สามารถ ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยาง
ชัดเจนหรือมีนัยสำคัญท่ีเชื่อถือได 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

มีการแตงตั้งผูรับผิดชอบดำเนินการ การรับเรื่องรองเรยีนและรองทุกขของหนวยงาน 

1. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
2. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
3. แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเขทราบ เพื่อความสะดวกในการ 

ประสานงาน 
 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆโดยมีขอ
ปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

 
ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 
ระยะเวลาดำเนินการ 
ประสานหาทางแกไข 

 

หมายเหตุ 

-รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรองเรียน 

องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑-2 วันทำการ  

-รองเรียนผานเว็บไซต 

www.obt.hjk@hotmail.com 

ทุกวัน ภายใน ๑-2 วันทำการ  

-รองเรียนทางโทรศัพท 

(034-270253) 

ทุกวัน ภายใน ๑-2 วันทำการ  

-รองเรียนทาง Face book 

 

ทุกวัน ภายใน ๑-2 วันทำการ  

 

9. การบันทึกขอรองเรียน 
 

1.  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน/รองทุกข โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยู หมายเลข
โทรศัพทติดตอ เรื่องรองเรียน/รองทุกข และสถานท่ีเกิดเหตุ 

2. ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน/รองทุกข เจาหนาท่ีตองบันทึกขอมูล ลงสมุดบันทึกขอรองเรียน/
รองทุกข 
10. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ  
 

10.1 ใหรายงานผลการดำเนินการขอรองเรียนและรองทุกข ใหผูบริหารทราบ  

 
 
 

 

http://www.obt.hjk@hotmail.com
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนและรองทุกข 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

               

  

 

 

 

 

  

 

ยุต ิ ไมยุติ 

ยุติ ยุติ 

 

๑.รองเรียนดวยตนเอง 
 

ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 

 

 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

 

 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 
อบต.หวยจรเข ทราบ (๑๕ วัน ) 

 

 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 

 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
ใหผูบริหาร ทราบ 

 

 

๒.รองเรียนผานเว็บไซต อบต.หวยจรเข 
 
 

๓.รองเรียนทางโทรศัพท 
 
 

๔.รองเรียนทาง Face book 
 



 

 

 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 
 

ขาพเจา...................................................... อายุ..............ป อยูบานเลขท่ี.................... หมูท่ี........... 
ตำบล.................................... อำเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท......................... 
อาชีพ.................................................................ตำแหนง...................................................................................... 
บัตรประจำตัวประชาชนเลขท่ี............................................................ออกโดย......................................................
วันออกบัตร.................................................................บัตรหมดอายุ..................................................................... 
มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข พิจารณาดำเนินการชวยเหลือ
หรือแกไขปญหาใน
เรื่อง……….............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริง และยินดีรับผิดชอบท้ังทาง
แพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 
๑) ............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๒) ............................................................................................................................. จำนวน............ชดุ 
๓) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 
๔) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

         ผูรองทุกข/รองเรียน 

(แบบคำรองเรียน ๑) 
 
  
 

เขียนท่ีองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 

 

แบบคำรองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง) 

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



(แบบคำรองเรียน ๒) 
แบบคำรองเรียน/รองทุกข (โทรศัพท) 

 
     เขียนท่ีองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 

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

 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 
ขาพเจา............................................................. อายุ.........ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี……..... 

ถนน................................ตำบล.................................... อำเภอ................................. จังหวัด................................ 
โทรศัพท………………..................อาชีพ............................................ตำแหนง.......................................................... 

มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข พิจารณาดำเนิน 
การชวยเหลือหรือแกไขปญหาใน
เรื่อง……….............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
โดยขออาง
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริง และเจาหนาท่ีไดแจงให
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคำรองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 
ลงชื่อ…………………………………… เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 

                                     (..........................................................) 
                               วันท่ี...............เดือน............................พ.ศ............ 
                                               เวลา............................... 
 
 
 
 
 

 



(ตอบขอรองเรียน 1) 
 

แบบแจงการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

ท่ี นฐ ๗๘๘01/(เรื่องรองเรียน) /...............                            ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 
 อำเภอเมืองนครปฐม  นฐ 7๓๐๐0 
 

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

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

เรียน ……………………………………………………………………………. 
 

ตามท่ีทานไดรองเรียน/รองทุกขผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 
โดยทาง (  ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย (  ) ดวยตนเอง (  ) ทางโทรศัพท  (  ) อ่ืนๆ...................................... 
ลงวันท่ี....................................... เก่ียวกับเรื่อง.............................................................................................……… 
………………………………………………………………………................................................................................………นั้น 
                        องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขของทานไว
แลวตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที่......................................................และ
องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 
                        ( ) เปนเรื่องท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข และไดมอบหมาย 
ให……………………................................................................................เปนผู/หนวยตรวจสอบและดำเนินการ 
                        ( ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข และไดจัดสง
เรื่องให........................................................................................ซ่ึงเปนหนวยงานที่มีอำนาจหนาที่เกี่ยวของ
ดำเนินการตอไปแลวท้ังนี้ ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีก
ทางหนึ่ง 
                        ( ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตาม 
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดำเนินการตามข้ันตอนและ 
วิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 
 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
สำนักงานปลัด 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 
โทร. 034-270253 



(ตอบขอรองเรียน 2) 
 

แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

ท่ี นฐ 77801(เรื่องรองเรียน) /...............                              ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 
 อำเภอเมืองนครปฐม  นฐ 7๓๐๐0 
 

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

เรื่อง แจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

เรียน ………………………………………………………………............... 
 

อางถึง หนังสือ อบต.หวยจรเข ท่ี นฐ 77801/......................................... ลงวันท่ี.............................................. 
 

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

ตามท่ีองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับเรื่อง
รองเรียน/รองทุกขของทานตามท่ีทานไดรองเรียน/รองทุกขไว ความละเอียดแจงแลว นั้น 
                องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข ไดรับแจงผลการดำเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ี
เก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองเรียน/รองทุกขแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดย 
สรุปวา……………………………………………………………………………………………………………………………....………………... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้ 

ท้ังนี้ หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 
 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
สำนักงานปลัด 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 
โทร. 034-270253 



การกรอกขอมูลรองเรียนผานเว็บไซตขององคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 
 

 
 



ข้ันตอนการกรอกขอมูลรองเรียนทางเว็ปไซด 
 1.เขาเว็บไซต www.obt.hjk@hotmail.com 
 2.เลือกรับเรื่องรองเรียน  
 3.หัวขอเรื่องรองเรียน   
 4.กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 (หลัก):  
 5.กรอกชื่อผูรูทุกข รองเรียน: 
 6.กรอกท่ีอยู(ผูรอง): 
 7.กรอกเบอรโทรศัพท: 
 8.กรอกอีเมล: 
 9. ท่ีอยูไฟล 
 10.พิมพรายละเอียดขอความท่ีประสงคจะรองทุกข 
 **กดปุมสงเรื่องรองเรียน 

 หมายเหตุ ควรกรอกขอมูลใหครบถวนสมบูรณ 
 

http://www.obt.hjk@hotmail.com



