
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน รองทุกข  
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คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน รองทุกข และรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข จัดทำขึ้นเพื่อเปนกรอบหรือแนวทาง                  

ในการปฏิบัติงานดานการรับเรือ่งรองเรียน รองทุกข เปนการตอบสนองนโยบายของรัฐตามพระราชกฤษฎีกาวา

ดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ที่กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ และ              

ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวน

ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือ

สำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปช่ัน     

การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการ

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที ่วางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผล นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สำคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ทั้งน้ี เพื่อการจัดการเรื่องรองเรียน รองทุกข และรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ            
ของเจาหนาที่ใหไดขอยุติโดยเร็ว และตอบสนองความตองการของประชาชน ใหไดรับการอำนวยความสะดวก 
ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตองมี
ขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน องคการบริหาร            
สวนตำบลหวยจรเขจึงไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการรองเรียน รองทุกข และรองเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่หวังเปนอยางย่ิงวาจะเปนประโยชนสำหรับประชาชน หนวยงาน และ
บุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะนำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

องคการบรหิารสวนตำบลหวยจรเข 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน รองทุกข  
และรองเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบของเจาหนาท่ี 

 

บทนำ 
 

1. หลักการและเหตุผล     
 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน รองทุกข และรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข จัดทำขึ้นเพื่อเปนกรอบหรือแนวทาง            

ในการปฏิบัติงานดานการรับเรื่องรองเรียน รองทุกข เปนการตอบสนองนโยบายของรัฐตามพระราชกฤษฎีกา 

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ที่กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ และ

ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวน

ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือ

สำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปช่ัน   

การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการ

ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที ่วางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการ             

เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรยีน รองทุกข ที่สอดคลอง
กับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที ่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38     
กำหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกัน
เกี่ยวกับงานที่อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคำถาม
หรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมา             
ภิบาล (Good Governance) ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการ 
ละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 
จำเปนตองดำเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากน้ียังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการ
เรื่องรองเรียน รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลหวยจรเข เพื่อใหแนวทางการดำเนินงาน เปนไปในทิศทาง
เดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน 
สรางภาพลักษณและความเช่ือมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลระบบ
การรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมา 
ภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและย่ังยืนตอไป 
 

2. วัตถุประสงค 
 

1) เพื่อใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอน กระบวนการตางๆ ของหนวยงานและสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารทั้งองคกร 
อยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และ
บรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 

 

2) เพื่อเปน….. 
 

 



 
-2- 

 

2) เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนา 
ใหการทำงานเปนทีมและใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร
ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานที่มอียูเพือ่ขอรับบรกิาร
ที่ตรงตามความตองการ 

 

3) เพื่อแสดงถึงขั้นตอนกระบวนการเรื่องรองเรียนการทุจริตคอรรัปชั่นในสวนราชการของศูนย 
รับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 

 

4) เพื ่อใชเปนคูมือหรือเอกสารในการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของศูนยรับเรื่อง
รองเรียนองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

 

5) เพื ่อใหเจาหนาที ่ของศูนยรับเรื ่องรองเรียนองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข ทราบ
กระบวนงานเพื่อนำไปปรับปรุง พัฒนาระบบใหมีความรวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ  
 

3. คำจำกัดความ 
 

“เจาหนาท่ี” หมายความวา ขาราชการ พนักงาน ลกูจางประจำ และพนักงานจางในองคกรหรือ
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย 

“ขอรองเรียน” หมายความ วา ขอรองเรียน รองทุกขทั่วไป หรือขอรองเรียนเกี่ยวกับการทุจริต 
การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดยมิชอบของเจาหนาที่ และขอกลาวหาไมปฏิบัติหนาที่ราชการ              
ดวยความรับผิดชอบตอประชาชน ไมมีคุณธรรม จริยธรรม ไมคำนึงถึงประโยชนสวนรวมเปนทีต้ั่งและปราศจาก
หลักธรรมาภิบาล ตามที่กฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการไดกำหนดไว 

“ผูรองเรียน” หมายถึง หมายถึง ประชาชนทั่วไป ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอยังศูนยรับเรื ่อง
รองเรียน องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลมุการรองเรียน 
การใหขอเสนอแนะ การใหขอคิดเห็น การชมเชย การรองขอขอมูลหรือผูไดรับผลกระทบหรือผูพบเห็นการ
กระทำทุจริตคอรรัปช่ันในหนวยงานราชการดำเนินการรองเรียนได 

“ทุจริต” หมายความวา การแสวงหาผลประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสำหรับตนเอง
และผูอื่น 

“หนวยงานรับเร่ืองรองเรียน” หมายถึงศูนยรับเรื่องรองเรยีนองคการบรหิารสวนตำบลหวยจรเข 
 

4. หนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
 

มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร  

1) เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษา              
รับเรื่องปญหาความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกนัและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียน รองทุกข และการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการ
ปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ  

4) คุมครอง..... 
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4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานหนวยงานงานที่เกี่ยวของกับเรื่องรองเรียน รองทุกข และเกี่ยวกับการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
6) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 

5. ชองทางการรองเรียน 
 

1) รองเรียนดวยตนเอง ณ ที่ทำการองคการบรหิารสวนตำบลหวยจรเข 
2) รองเรียนผานเว็บไซต https://www.huaichorakhe.go.th 

3) รองเรียนทางโทรศัพท 034-270253 

4) รองเรียนผานตูหรือกลองรับความเห็น 

5) รองเรียนทางไปรษณีย (จดหมาย บัตรสนเทห เอกสาร) มายังหนวยงาน 

6) รองเรียนทาง Face book :www.facebook.com/profile.php?id=100075894505166 

 

6. หลักเกณฑในการรับเร่ือง  
 

1) เรื่องทีจ่ะนำมารองเรียนตองเปนเรื่องที่ผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนหรอืเสียหายจาก
เรื่องทั่วไป หรือเรื่องรองเรียนอันเน่ืองมาจากเจาหนาที่ในเรือ่งดังตอไปน้ี 

    (1) กระทำการทจุริตตอหนาทีร่าชการ 
    (2) กระทำความผิดตอตำแหนงหนาทีร่าชการ 
    (3) ละเลยหนาที่ตามที่กฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 
    (4) ปฏิบัติหนาทีล่าชาเกินสมควร 
    (5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาที่ หรือขัด หรือไมถูกตองตามกฎหมาย 
2) กรณีการรองเรียนเปนลายลักษณอักษร ตองมีลกัษณะดังน้ี 

    (1) ช่ือ-สกุล ที่อยูของผูรองเรียน  
    (2) ช่ือ-สกุล ของผูถูกรองเรียนหรือช่ือหนวยงาน เจาหนาที่ที่เกี่ยวของที่เปนเหตุแหงการ

รองเรียน 
    (3) วัน เดือน ป ของหนังสอืรองเรียน  
    (4) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ชวงเวลาการกระทำความผิดประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่อง

แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของ
เจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอทีจ่ะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได   

    (5) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) - ใชถอยคำสุภาพหรือขอความ
สุภาพ    

    (6) ลายมือช่ือผูรองเรียน ถาเปนการรองทุกขรองเรียนแทนผูอื่นตองแนบใบมอบอำนาจ 
 

7. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน    
 

1) เมื ่อศูนยบริการรับเรื ่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข ไดร ับเรื่อง
รองเรียน รองทุกข ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่กำหนด 

2) เจาหนาที่คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเน้ือหาของเรื่อง 
3) เจาหนาที่..... 

 

https://www.huaichorakhe.go.th/Main/ITAlink
http://www.facebook.com/profile.
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3) เจาหนาที่สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือขึน้ไป ทราบและ
พิจารณา    

4) เจาหนาที่สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการ / ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง 
หรือแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงแลวแตกรณี   

5) เจาหนาที่แจงผูรองเรียน รองทุกข เพื่อทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน    
6) เจาหนาที่รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของ    
7) เจาหนาที่เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื ่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอ

ผูบริหาร    
 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
   

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน รองทุกข และรองเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังน้ี 

 

ชองทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ
ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

-รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรองเรียน 
องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 

ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ ยกเวน
วันหยุดราชการ 

-รองเรียนผานเว็บไซต 
www.obt.hjk@hotmail.com 

ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  

-รองเรียนทางโทรศัพท 
(034-270253) 

ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ ยกเวน
วันหยุดราชการ 

-รองเรียนทาง Face book 
 

ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  

-รองเรียนทางไปรษณีย 

 

ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  

 

9. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 
 

ใหรวบรวมและรายงานสรุปผลการจัดการขอรองเรียน รองทุกข และรองเรียนการการทุจริตให
ผูบริหารทราบ เพื่อนำมาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการ
แกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 

 

10. มาตรฐานงาน 
 

การดำเนินการตามขอรองเรียนใหแลวเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 
 

11. สวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

งานนิติการและธุรการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเขเปนสวนงานที่รับผิดชอบ
หลักและทุกสวนราชการรับผิดชอบรองมีหนาที่ควบคุม ดูแลดำเนินงานในสวนที่เกี่ยวของใหเรียบรอย 

12. แผนผัง….. 

http://www.obt.hjk@hotmail.com
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12. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน รองทุกข และรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 

 
     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติ ไมยุติ 

 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของหรือ

ผูรบัผิดชอบดำเนินการ 

 

รับเรื่องรองเรียน 
 

๒.รองเรียนผานเว็บไซต 

www.huaichorakhe.go.th 

๑.รองเรียนดวยตนเอง 

๓.รองเรียนทางโทรศัพท 034-270253 

๖.รองเรียนทาง Face book 

www.facebook.com/profile.  

php?id =100075894505166 

๔.รองเรียนผานตู/กลองรับความคิดเห็น 

 

๕.รองเรียนทางไปรษณีย 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 
รองทกุขทราบ 

 

ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 
รองทกุขทราบ 

 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
ใหผูบรหิาร ทราบ 

 

http://www.facebook.com/profile.


 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

ภาคผนวก 



                               แบบคำรองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง) 
 
 

 
 
 

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

เรียน นายกองคการบรหิารสวนตำบลหวยจรเข 
 

ขาพเจา...................................................... อายุ..............ป อยูบานเลขที่.................... หมทูี่........... 
ตำบล.................................... อำเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท......................... 
อาชีพ..................................ตำแหนง.......................................บัตรประจำตัวประชาชน........................................
ออกโดย............................................. วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.................................... 
มีความประสงคขอรองเรียน/รองทุกข เพือ่ใหองคการบรหิารสวนตำบลหวยจรเข พิจารณาดำเนินการชวยเหลือ
หรือแกไขปญหาในเรื่อง………................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 

ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/รองทกุข ตามขางตนเปนจริง และยินดีรบัผิดชอบทั้งทาง
แพงและทางอาญาหากจะพึงม ี

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงช่ือ) ...................................................ผูย่ืนคำรอง 
         (.........................................................) 

         ผูรองเรียน/รองทุกข 
 

ลงช่ือ.................................................เจาหนาที่ 
     (...................................................)                           

ความเห็นของหัวหนาหนวยงาน 
............................................................. 
............................................................. 

 

ลงช่ือ...................................... 
(นายธนาวุธ สายุทธ) 
หัวหนาสำนักปลัด 

ความเห็นของปลัด อบต. 
............................................................. 
............................................................. 

 

ลงช่ือ.......................................... 
(นางสาวอภิเษก แสงปาริชาติ) 

ปลัด อบต. 

คำสั่งของนายก อบต.หวยจรเข 
............................................................. 
............................................................. 
      

ลงช่ือ............................................. 
(นายมณชัย วัฒนกุลโชคชัย) 

นายก อบต.หวยจรเข 

(แบบคำรองเรียน ๑) 
 
  
 

เขียนที่องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 

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



(แบบคำรองเรียน ๒) 
แบบคำรองเรียน/รองทุกข (โทรศัพท) 

 
     เขียนที่องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 

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

 

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

เรียน นายกองคการบรหิารสวนตำบลหวยจรเข 
ขาพเจา............................................................. อายุ.........ป อยูบานเลขที่.................. หมูที่……..... 

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

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

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/รองทุกข ตามขางตนเปนจริง และเจาหนาที่ไดแจงให
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคำรองที่ไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 
ลงช่ือ…………………………………… เจาหนาทีผู่รบัเรื่อง 

                                     (..........................................................) 
                               วันที่...............เดือน............................พ.ศ............ 
                                               เวลา............................... 

 
ความเห็นของหัวหนาหนวยงาน 
............................................................. 
............................................................. 

 

ลงช่ือ...................................... 
(นายธนาวุธ สายุทธ) 
หัวหนาสำนักปลัด 

ความเห็นของปลัด อบต. 
............................................................. 
............................................................. 

 

ลงช่ือ.......................................... 
(นางสาวอภิเษก แสงปาริชาติ) 

ปลัด อบต. 

คำสั่งของนายก อบต.หวยจรเข 
............................................................. 
............................................................. 
      

ลงช่ือ............................................. 
(นายมณชัย วัฒนกุลโชคชัย) 

นายก อบต.หวยจรเข 
 



(ตอบขอรองเรยีน 1) 
 

แบบแจงการรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
 

ที่ นฐ ๗๘๘01/(เรือ่งรองเรยีน) /...............                            ที่ทำการองคการบรหิารสวนตำบลหวยจรเข 
 อำเภอเมืองนครปฐม  นฐ 7๓๐๐0 
 

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

เรื่อง ตอบรบัการรบัเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

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

ตามที่ทานไดรองเรียน/รองทุกขผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 
โดยทาง (  ) หนังสอืรองเรียนทางไปรษณีย (  ) ดวยตนเอง (  ) ทางโทรศัพท  (  ) อื่นๆ...................................... 
ลงวันที่....................................... เกี่ยวกบัเรื่อง.............................................................................................……… 
………………………………………………………………………................................................................................………น้ัน 
                        องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขของทานไว
แลวตามทะเบยีนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที่......................................................และ
องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 
                        ( ) เปนเรื่องที่อยูในอำนาจหนาทีข่ององคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข และไดมอบหมาย 
ให……………………................................................................................เปนผู/หนวยตรวจสอบและดำเนินการ 
                        ( ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข และไดจัดสง
เรื่องให........................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มีอำนาจหนาที่เกี่ยวของ
ดำเนินการตอไปแลวทั้งน้ี ทานสามารถติดตอประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีก
ทางหน่ึง 
                        ( ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว ตาม 
กฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดำเนินการตามข้ันตอนและ 
วิธีการที่กฎหมายน้ันบัญญัติไวตอไป 
 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                                     (นายมณชัย วัฒนกุลโชคชัย) 
                                    นายกองคการบรหิารสวนตำบลหวยจรเข 

 
 
สำนักปลัด 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 
โทร. 034-270253 

 
 
 



(ตอบขอรองเรยีน 2) 
 

แบบแจงผลการดำเนินการตอเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
 

ที่ นฐ 77801(เรือ่งรองเรียน) /...............                              ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข 
 อำเภอเมืองนครปฐม  นฐ 7๓๐๐0 
 

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

เรื่อง แจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองเรียน/รองทกุข 
 

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

อางถึง หนังสือ อบต.หวยจรเข ที่ นฐ 77801/......................................... ลงวันที่.............................................. 
 

สิ่งทีส่งมาดวย ๑. .................................................................................................................................................. 
 ๒. ........................................................................................................................................................................ 
 ๓. ........................................................................................................................................................................ 

ตามที่องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข (ศูนยรับเรื่องรองเรียน) ไดแจงตอบรบัการรับเรือ่ง
รองเรียน/รองทุกขของทานตามที่ทานไดรองเรียน/รองทุกขไว ความละเอียดแจงแลว น้ัน 
                องคการบริหารสวนตำบลหวยจรเข ไดรับแจงผลการดำเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่
เกี่ยวของตามประเด็นที่ทานไดรองเรียน/รองทุกขแลว ปรากฏขอเท็จจริงโดย 
สรปุวา……………………………………………………………………………………………………………………………....………………... 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................ดังมรีายละเอียดปรากฏตามสิง่ที่สงมาพรอมน้ี 

ทั้งน้ี หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 
 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 

                                     (นายมณชัย วัฒนกุลโชคชัย) 
                                    นายกองคการบรหิารสวนตำบลหวยจรเข 

 
 
 
สำนักปลัด 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน) 
โทร. 034-270253 

 

 


