
 

 

ร้องเรียน/ร้องทุกขเ์รืÉองทัÉวไป 

ร้องเรียนเรืÉองจดัซืÊอจดัจา้ง 

  

 

                          ศูนย์รับเรืÉองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านบัว 

  โทร. ๐๔๔-๘๖๙๙๖๒ 

     

 

        



คํานํา 

 

  คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขของศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบล

บานบัว จัดทําขึ้นเพ่ือเปนแนวทางการดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขเรื่องทั่วไป และเรื่องรองเรียนเรื่อง

จัดซื้อ   จัดจางของศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบานบัว ใหมีความโปรงใส รวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ  เพื่อตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ จึงจําเปนจะตองมีการกําหนด

ขั้นตอน  กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

      ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบานบัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง           หนา 

 

หลักการและเหตุผล           ๑ 

การจัดตั้งศนูยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบานบัว      ๒ 

สถานที่ตั้ง            ๒ 

หนาที่ความรับผิดชอบ           ๒ 

วัตถุประสงค            ๒ 

คําจํากัดความ            ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / รองทุกข          ๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน             ๕ 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ          ๖ 

การบันทึกขอรองเรียน             ๖ 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน       ๗ 

ติดตามการแกไขขอรองเรียน            ๗ 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน          ๗ 

มาตรฐานงาน              ๗ 

  

ภาคผนวก 

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัตงิาน  

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบานบัว 

 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖                  

มาตรา ๓๗ ไดกําหนดหลักเกณฑในการปฏิบัติราชการที่เก่ียวกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงาน

ระหวางสวนราชการดวยกัน โดยใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศให

ประชาชนและขาราชการทราบเปนการทั่วไป โดยใหเปนหนาที่ของผูบังคับบัญชาที่จะตองตรวจสอบใหขาราชการ

ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลาดังกลาว  และมาตรา ๔๑ ไดกําหนดใหสวนราชการที่ไดรับคํารองเรียน 

เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเก่ียวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด                 

โดยมีขอมูลและสาระตามสมควร ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นท่ีจะตองพิจารณาดําเนินการใหลุลวงไป                  

และในกรณีที่มีอยูของบุคคลนั้น ใหแจงใหบุคคลนั้นทราบผลการดําเนินการดวยทั้งนี้ อาจแจงใหทราบผานทาง

ระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการดวยก็ได ในกรณีการแจงผานทางระบบเครือขายสารสนเทศ มิให

เปดเผยชื่อหรือท่ีอยูของผูรองเรียน เสนอแนะ หรือแสดงความคิดเห็น นอกจากนี้มาตรา ๔๒ ไดกําหนดใหสวน

ราชการท่ีมีอํานาจออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพ่ือใชบังคับกับสวนราชการอื่น มีหนาที่ตรวจสอบวา

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศนั้นเปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก ซ้ําซอนหรือความลาชาตอการ

ปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการอื่นหรือไม เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป และในกรณีที่

ไดรับการรองเรียนหรือเสนอแนะจากขาราชการหรือสวนราชการอ่ืนในเรื่องใด ใหสวนราชการที่ออกกฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทันที และในกรณีที่เห็นวาการรองเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดความเขาใจ

ผิดหรือความไมเขาใจในกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศ ใหชี้แจงใหผูรองเรียนหรือเสนอแนะทราบภายใน     

๑๕ วัน  

  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒ ขอ ๑๘ 

กําหนดใหผูที่ไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายหรืออาจเดือดรอนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่

หรือสวนราชการหรือจําเปนตองใหสวนราชการชวยเหลือเยียวยาหรือปลดเปลื้องทุกข มีสิทธิเสนอคํารองทุกขตอ

สวนราชการที่เกี่ยวของได และขอ ๒๓ กําหนดใหการจัดการเรื่องราวรองทุกขที่เกี่ยวกับหนวยงานของรัฐที่เปน

ราชการสวนทองถิ่นหรือรัฐวิสาหกิจใหเปนไปตามระเบียบของหนวยงานรัฐนั้น และขอ ๒๔ กําหนดใหเจาหนาที่

สวนราชการผูรับคํารองทุกขใหแกผูรองทุกขไวเปนหลักฐาน นอกจากนั้นขอ ๒๕ กําหนดใหสวนราชการไดรับ             

คํารองทุกขตองตอบแจงการรับคํารองทุกขโดยทางไปรษณียตามสถานท่ีที่อยูที่ปรากฏในคํารองทุกขหรือกระทํา              

ในรูปของขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสหรือรูปแบบอ่ืนตามระเบียบ             

ที่คณะกรรมการกําหนดภายใน ๑๕ วันทําการ นับตั้งแตวันที่ไดรับคํารองทุกข 
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๒.  การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบานบัว 

  เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคูกับการพัฒนา

บําบัดทุกข บํารุงสุข  ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมีประสิทธิภาพ     

ดวยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกทั้งเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต  หรือไมไดรับ

ความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่  องคการบริหารสวนตําบลบานบัวจึงจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรอง

ทุกขขึ้น  เพ่ือรับรองเรียน/รองทุกขเรื่องทั่วไป และเรื่องรองเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจาง  ซึ่งในกรณีการรองเรียนที่

เก่ียวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดชื่อผูรองเรียน เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับ

ผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

๓.  สถานท่ีตั้ง 

  ตั้งอยู  ณ  งานบริการและเผยแพรวิชาการ ชั้น ๑  สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลบานบัว                 

ตําบลบานบัว อําเภอเกษตรสมบูรณ  จังหวัดชัยภูมิ 

๔.  หนาที่ความรับผิดชอบ 

  เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขเรื่องทั่วไป และเรื่องรองเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจาง  

และใหบริการขอมูลขาวสาร  ใหคําปรึกษา  รับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

๕.  วัตถุประสงค 

  ๑.  เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขเรื่องท่ัวไป และเรื่องรองเรียนเรื่องจัดซื้อ   

จัดจางของศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบานบัว  มีขั้นตอน / กระบวนการ  และแนวทางใน

การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

  ๒.  เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ             

ขอรองเรียน/รองทุกข  ที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

๖.  คําจํากัดความ 

  “ผูรับบริการ”  หมายถึง  ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

  “ผูมีสวนไดเสีย”  หมายถึง  ผูที่ไดรับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ

ทางออมจากการดําเนินการของสวนราชการ   

  “รองเรียน” หมายถึง  การรองเรียน/รองทุกขเรื่องท่ัวไป และเรื่องการจัดซื้อจัดจาง  

  “การจัดการขอรองเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รองทุกข 

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คาํชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 
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  “ผูรองเรียน/รองทุกข”  หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนได เสียท่ีมาติดตอราชการ               

ผานชองทางตาง ๆ  โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น

การชมเชย/การรองขอขอมูล 

  “ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข”  หมายถึง  ชองทางตาง ๆ  ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน

รองทุกข  เชน  ติดตอดวยตนเอง / ติดตอทางโทรศัพท / เว็บไซต / Facebook 

 

๗.  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  เปดใหบริการวันจันทร  ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)   ตั้งแตเวลา   

๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน /รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

ประสานงานหนวยงานที่รับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลบานบัว 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 

องคการบริหารสวนตําบลบานบัว 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

044-๘๖๙๙๖๒ 

๔. รองเรียนทาง Facebook 

องคการบริหารสวนตําบลบานบัว 

ยุต ิ ไมยุติ 
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๙.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป  

  ๑.๑  สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  

  ๑.๒  ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ 

จากศูนยบริการ  

  ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย               

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง  

  ๑.๔  ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของ                 

ผูขอรับบริการ  

  ๑.๕  เจาหนาที่ดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ  

 -  กรณีขอรองเรียนทั่วไป เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ                     

ในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ  

 - กรณขีออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการ

ตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสานักปลัด หรือหนวยงาน ผูรับผิดชอบเปนผูพิจารณา           

สงตอใหกับหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน  

 - กรณขีอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาที่ของเทศบาลฯ  จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ                    

ในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับ เรื่องดังกลาวไว  และ                    

หัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน  

 - กรณขีออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการ ติดตอกลับ             

หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่ เก่ียวของภายใน  

๑๕ วัน ใหติดตอกลับที่ศนูยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานบัว  โทรศพัท 044-๘๖๙๙๖๒ 
 

 ๒. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง  

  ๒.๑ สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  

  ๒.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาที่รับผิดชอบ  

  ๒.๓ แยกประเภทงานรองเรียนเรือ่งรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง เพ่ือเสนอ  

เรื่องใหกับผูบังคบับัญชาตามลําดับชั้น พิจารณาความเห็น  

                            - กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให

ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการ     

ถือวายุติ  
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                            - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

ขององคการบริหารสวนตําบลฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่

เก่ียวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน  

    - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ                

รอการติดตอ กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงาน                  

ที่เก่ียวของภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับที่ศนูยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานบัว 

 

๑๐.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  จากชองทางตาง ๆ 

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  ที่เขามายังหนวยงานจากชองทาง

ตาง ๆ  โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด  ดังนี้ 

ชองทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพื่อประสานหาทาง              
แกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง            
ณ ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข
องคการบริหารสวนตําบล

บานบัว 

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 
องคการบริหารสวนตําบล

บานบัว 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
044-๘๖๙๙๖๒ 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทาง Facebook 

 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

 

๑๑.  การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑๐.๑  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ที่อยู หมายเลข

โทรศพัทติดตอ  เรื่องรองเรียน/รองทุกข  และสถานที่เกิดเหต ุ

 ๑๐.๒  ทุกชองทางที่มีการรองเรียน  เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  ลงสมุดบันทึกขอ

รองเรียน / รองทุกข 
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๑๒.  การประสานหนวยงานเพื่อแกปญหาขอรองเรียน / รองทุกข  และการแจงผูรองเรียน / รองทุกขทราบ 

  ๑๒.๑  กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาที่                    

ที่เก่ียวของ  เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันท ี

  ๑๒.๒  ขอรองเรียน / รองทุกข  ที่เปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน  

เชน ไฟฟาสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดตนไม  กลิ่นเหม็นรบกวน  เปนตน  จัดทําบันทึกขอความ

เสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานที่เก่ียวของ  โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 

  ๑๒.๓  ขอรองเรียน / รองทุกข  ที่ไมอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลบานบัว                    

ใหดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง  ในการแกไขปญหา

ตอไป 

  ๑๒.๔  ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน  เชน  กรณี  ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียน

ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง  ใหเจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง

หนวยงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบตอไป 
 

๑๓.  การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

  ใหหนวยงานที่เก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน  ๑๕  วันทําการ  เพื่อ

เจาหนาที่ศูนยฯ  จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ  ตอไป 
 

๑๔.  การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

  ๑๓.๑  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

  ๑๓.๒  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือนํามาวิเคราะหการ

จัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ในภาพรวมของหนวยงาน  เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง  พัฒนา  

องคกร  ตอไป 
 

๑๕.  มาตรฐานงาน 

  การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข  ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 

       กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข  ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบล

บานบัวดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ  ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / 

รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน  ๑๕  วัน  ทําการ 
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๑๖.  แบบฟอรม 

  แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข  (รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก) 

๑๗.  จัดทําโดย 

  ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลบานบัว 

   โทร. 044-960100   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคํารองเรียน ๑ 

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) 
 

         เขียนที่  ศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานบัว 
 

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลบานบัว 
 

  ขาพเจา......................................................................อายุ...............ป  อยูบานเลขที่................. 

ตําบล.....................อําเภอ...................................................จังหวัด............................โทรศัพท............................... 

อาชีพ....................................................ตําแหนง..................................................................................................... 

ถือบัตร..................................................................เลขที่........................................................................................... 

ออกโดย.......................................วันออกบัตร.......................................วันหมดอายุ................................................ 

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบานบัวพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือ

แกไขปญหาในเรื่อง

............................................................................................................................................................ 

.................................................................................................................................................................................. 

  ทั้งนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบ                  

ทั้งทางแพงและทางอาญาหากพึงจะมี   โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 

ไดแก 

  (๑).............................................................................................จํานวน...........ชุด 

  (๒).............................................................................................จํานวน...........ชุด 

 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

         (...................................................) 

       ผูรองทุกข/รองเรียน 



แบบคํารองเรียน ๒ 

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ทางโทรศัพท) 
 

         เขียนที่  ศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานบัว 
 

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลบานบัว 
 

  ขาพเจา......................................................................อายุ...............ป  อยูบานเลขที่................. 

ตําบล.....................อําเภอ...................................................จังหวัด............................โทรศัพท............................... 

อาชีพ....................................................ตําแหนง..................................................................................................... 

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบานบัวพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือ

แกไขปญหาในเรื่อง

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

 

  ทั้งนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง โดยเจาหนาที่ไดแจงให

ขาพเจาทราบแลววาหากเปนการแจงท่ีเปนเท็จหรือไมสุจริตอาจตองรับผิดชอบทั้งทางแพงและทางอาญาได 

 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

         (...................................................) 

        เจาหนาที่ผูรับเรื่อง 

     วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

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



 แบบตอบขอรองเรียน ๑ 

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน  

 

ที่ ชย  ๘๒๖๐๑(ศูนยรองเรียน) /         องคการบริหารสวนตําบลบานบัว   

          อําเภอเกษตรสมบูรณ  ชย  ๘๒๖๐๑
        

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 
 

เรื่อง  ตอบรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน  
  

เรียน.......................................................................................... 
 

  ตามที่ทานไดแจงรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานบัว 

โดยทาง 

(   ) หนังสือรองเรยีนทางไปรษณีย  (   ) ดวยตนเอง  (   ) ทางโทรศัพท  (   ) อื่น ๆ............................................... 

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... เก่ียวกับเรื่อง.................................................................... 

........................................................................................................................................นั้น 
 

  องคการบริหารสวนตําบลบานบัว  ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานตาม

ทะเบียนรับเรื่องเลขรับท่ี...........................................ลงวันที่...........................................................แลว และ

องคการบริหารสวนตําบลบานบัวไดพิจารณาเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานแลวปรากฏวา 

       (    )  เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลบานบัว และไดมอบหมาย

ให………………………………………………………………………….เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

       (    )  ไมเปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลบานบัว และไดสงเรื่อง

ให………………………………………………………………………….ซึ่งเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดําเนินการ

ตอไปแลว โดยทานสามารถติดตอหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

       (    )  เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว                   

ตามกฎหมาย.....................................................................…………………………………………………………………………. 

จึงขอใหทานดําเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติตอไป 
            

  จึงเรียนมาเพ่ือเพ่ือทราบ 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

โทร. 044-960100 



แบบตอบขอรองเรียน ๒ 

แบบแจงผลการดําเนินงานการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน  

 

ที่ ชย  ๘๒๖๐๑(ศูนยรองเรียน) /         องคการบริหารสวนตําบลบานบัว   

          อําเภอขามสะแกแสง  ชย  ๘๒๖๐๑

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

 

เรื่อง  แจงผลการดําเนินงานเรื่องรองทุกข/รองเรียน  
  

เรียน.......................................................................................... 
 

อางถึง.......................................................................................... 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย.............................................................................. 
 

  ตามทีอ่งคการบริหารสวนตําบลบานบัว  ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานที่

ไดแจงไวที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานบัวตามหนังสือที่อางถึง  นั้น 

 

  องคการบริหารสวนตําบลบานบัวไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่

เก่ียวของแลว 

ไดผลสรุปวา................................................................................................................................................................ 

.................................................................................................................................................................................... 

โดยมีรายละเอียดตามสิ่ง ท่ีสงมาพรอมนี้   หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหทานแจงคัดคานพรอม

พยานหลักฐานใหมมายังศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลบานบัว เพ่ือจะไดดําเนินการในสวนที่

เก่ียวของตอไป   

 

   จึงเรียนมาเพ่ือเพื่อทราบ 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

โทร. 044-๘๖๙๙๖๒ 

 


