
 

 

 

คู่มือการปฏิบติังาน       

รับเร่ืองราวร้องทุกข ์
ร้องเรียน/ร้องทุกขเ์ร่ืองทัว่ไป 

ร้องเรียนเร่ืองจดัซ้ือจดัจา้ง 

  

                          ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตําบลวงัจนัทร์ 

  โทร. ๐๓๘-๐๒๖๔๐๖ 

          www.wangchan.go.th

            

   



คํานํา 

 

  คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกขของศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบล 

วังจันทร จัดทําข้ึนเพื่อเปนแนวทางการดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขเรื่องท่ัวไป และเรื่องรองเรียน

เรื่องจัดซื้อจัดจางของศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลวังจันทรใหมีความโปรงใส รวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ  เพื่อตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการ จึงจําเปนจะตองมีการกําหนด

ข้ันตอน  กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

 

 

     ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง           หนา 

 

หลักการและเหตุผล           ๑ 

การจัดต้ังศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลวังจันทร      ๒ 

สถานท่ีต้ัง            ๒ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ           ๒ 

วัตถุประสงค            ๒ 

คําจํากัดความ            ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน / รองทุกข          ๔ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน             ๕ 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ          ๖ 

การบันทึกขอรองเรียน             ๖ 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน       ๗ 

ติดตามการแกไขขอรองเรียน            ๗ 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน          ๗ 

มาตรฐานงาน              ๗ 

  

ภาคผนวก 

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข 

 

 

 

 

 



คู่มอืการปฏบิัติงาน  

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตําบลวงัจนัทร์ 

 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖                  

มาตรา ๓๗ ไดกําหนดหลักเกณฑในการปฏิบัติราชการท่ีเกี่ยวกับการบริการประชาชนหรือติดตอประสานงาน

ระหวางสวนราชการดวยกัน โดยใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศให

ประชาชนและขาราชการทราบเปนการท่ัวไป โดยใหเปนหนาท่ีของผูบังคับบัญชาท่ีจะตองตรวจสอบใหขาราชการ

ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลาดังกลาว  และมาตรา ๔๑ ไดกําหนดใหสวนราชการท่ีไดรับคํารองเรียน 

เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใด                 

โดยมีขอมูลและสาระตามสมควร ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองพิจารณาดําเนินการใหลุลวงไป                  

และในกรณีท่ีมีอยูของบุคคลนั้น ใหแจงใหบุคคลนั้นทราบผลการดําเนินการดวยท้ังนี้ อาจแจงใหทราบผานทาง

ระบบเครือขายสารสนเทศของสวนราชการดวยก็ได ในกรณีการแจงผานทางระบบเครือขายสารสนเทศ มิให

เปดเผยช่ือหรือท่ีอยูของผูรองเรียน เสนอแนะ หรือแสดงความคิดเห็น นอกจากนี้มาตรา ๔๒ ไดกําหนดใหสวน

ราชการท่ีมีอํานาจออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ เพื่อใชบังคับกับสวนราชการอื่น มีหนาท่ีตรวจสอบวา

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศนั้นเปนอุปสรรคหรือกอใหเกิดความยุงยาก ซ้ําซอนหรือความลาชาตอการ

ปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการอื่นหรือไม เพื่อดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมโดยเร็วตอไป และในกรณีท่ี

ไดรับการรองเรียนหรือเสนอแนะจากขาราชการหรือสวนราชการอื่นในเรื่องใด ใหสวนราชการท่ีออกกฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ หรือประกาศนั้นพิจารณาโดยทันที และในกรณีท่ีเห็นวาการรองเรียนหรือเสนอแนะนั้นเกิดความเขาใจ

ผิดหรือความไมเขาใจในกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศ ใหช้ีแจงใหผูรองเรียนหรือเสนอแนะทราบภายใน     

๑๕ วัน  

  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. ๒๕๕๒ ขอ ๑๘ 

กําหนดใหผูท่ีไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายหรืออาจเดือดรอนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี

หรือสวนราชการหรือจําเปนตองใหสวนราชการชวยเหลือเยียวยาหรือปลดเปล้ืองทุกข มีสิทธิเสนอคํารองทุกขตอ

สวนราชการท่ีเกี่ยวของได และขอ ๒๓ กําหนดใหการจัดการเรื่องราวรองทุกขท่ีเกี่ยวกับหนวยงานของรัฐท่ีเปน

ราชการสวนทองถ่ินหรือรัฐวิสาหกิจใหเปนไปตามระเบียบของหนวยงานรัฐนั้น และขอ ๒๔ กําหนดใหเจาหนาท่ี

สวนราชการผูรับคํารองทุกขใหแกผูรองทุกขไวเปนหลักฐาน นอกจากนั้นขอ ๒๕ กําหนดใหสวนราชการไดรับ             

คํารองทุกขตองตอบแจงการรับคํารองทุกขโดยทางไปรษณียตามสถานท่ีท่ีอยูท่ีปรากฏในคํารองทุกขหรือกระทํา              

ในรูปของขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสหรือรูปแบบอื่นตามระเบียบ             

ท่ีคณะกรรมการกําหนดภายใน ๑๕ วันทําการ นับต้ังแตวันท่ีไดรับคํารองทุกข 
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๒.  การจัดต้ังศูนยรับเร่ืองราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

  เพื่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคูกับการพัฒนา

บําบัดทุกข บํารุงสุข  ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมีประสิทธิภาพ     

ดวยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกท้ังเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต  หรือไมไดรับ

ความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  องคการบริหารสวนตําบลวังจันทรจึงจัดต้ังศูนยรับเรื่องราวรอง

ทุกขข้ึนเพื่อรับรองเรียน/รองทุกขเรื่องท่ัวไป และเรื่องรองเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจาง  ซึ่งในกรณีการรองเรียนท่ี

เกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดช่ือผูรองเรียน เพื่อมิใหผูรองเรียนไดรับ

ผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

๓.  สถานท่ีต้ัง 

  ต้ังอยู ณ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร ตําบลวังจันทร อําเภอวังจันทร

จังหวัดระยอง 

๔.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขเรื่องท่ัวไป และเรื่องรองเรียนเรื่องจัดซื้อจัดจาง  

และใหบริการขอมูลขาวสาร  ใหคําปรึกษา  รับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

๕.  วัตถุประสงค 

  ๑.  เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขเรื่องท่ัวไป และเรื่องรองเรียนเรื่องจัดซื้อ   

จัดจางของศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลวังจันทร  มีข้ันตอน / กระบวนการ  และแนวทางใน

การปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

  ๒.  เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ             

ขอรองเรียน/รองทุกข  ท่ีกําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๖.  คําจํากัดความ 

  “ผูรับบริการ”  หมายถึง  ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

  “ผูมีสวนไดเสีย”  หมายถึง  ผูท่ีไดรับผลกระทบ  ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ

ทางออมจากการดําเนินการของสวนราชการ   

  “รองเรียน” หมายถึง  การรองเรียน/รองทุกขเรื่องท่ัวไป และเรื่องการจัดซื้อจัดจาง  

  “การจัดการขอรองเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รองทุกข 

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 
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  “ผูรองเรียน/รองทุกข”  หมายถึง  ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเ สียท่ีมาติดตอราชการ               

ผานชองทางตาง ๆ  โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น

การชมเชย/การรองขอขอมูล 

  “ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข”  หมายถึง  ชองทางตาง ๆ  ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน

รองทุกข  เชน  ติดตอดวยตนเอง / ติดตอทางโทรศัพท / เว็บไซต / Facebook /Line 

๗.  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  เปดใหบริการวันจันทร  ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยดุท่ีทางราชการกําหนด)   ต้ังแตเวลา   

๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน /รองทกุข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

ส้ินสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 

องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

www.wangchan.go.th 

 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

๐๓๘-026-๔06  

๔. รองเรียนทาง Facebook 

องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

ยุติ ไมยุติ 
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๙.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. กรณีเร่ืองรองเรียนท่ัวไป  

  ๑.๑  สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  

  ๑.๒  ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ 

จากศูนยบริการ  

  ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย               

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง  

  ๑.๔  ดําเนินการใหคําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของ                 

ผูขอรับบริการ  

  ๑.๕  เจาหนาท่ีดําเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ  

 -  กรณีขอรองเรียนท่ัวไป เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการ                     

ในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ  

 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการ

ตองการทราบ และดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว หัวหนาสานักปลัด หรือหนวยงาน ผูรับผิดชอบเปนผูพิจารณา           

สงตอใหกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน  

 - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร  จะใหขอมูล

กับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับ เรื่องดังกลาว

ไว  และหัวหนาหนวยงานเปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน  

 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสใหผูขอรับการบริการรอการ ติดตอกลับ             

หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ี เกี่ยวของภายใน  

๑๕ วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร  โทรศัพท ๐๓๘-๐๒๖-๔๐๖  

 ๒. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง  

  ๒.๑ สอบถามขอมูลเบ้ืองตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ  

  ๒.๒ ดําเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ  

  ๒.๓ แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจางใหกับผูอํานวยการกองคลัง เพื่อเสนอ 

เรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน พิจารณาความเห็น  

                            - กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให

ขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคําปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการ    

ถือวายุติ  
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                            - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ขององคการบริหารสวนตําบลฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ี
เกี่ยวของดําเนินการตอไป ภายใน ๑-๒ วัน  
    - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ                
รอการติดตอ กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงาน                  
ท่ีเกี่ยวของภายใน ๑๕ วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 
 

๑๐.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  จากชองทางตาง ๆ 

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทาง

ตาง ๆ  โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด  ดังนี้ 

ชองทาง 
ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพื่อประสานหาทางแกไขปญหา 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับ
เรื่องราวรองทุกของคการบริหาร

สวนตําบลวังจันทร 

ทุกครั้งท่ีมีการ
รองเรียน 

ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 
องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

www.wangchan.go.th 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
๐ ๓๘ ๐๒๖ ๔๐๖ 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทางไลน 

 

๒๔ ช่ัวโมง ภายใน ๑ วันทําการ  

 

๑๑.  การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑๐.๑  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  โดยมีรายละเอียด  ช่ือ-สกุล  ท่ีอยู หมายเลข

โทรศัพทติดตอ  เรื่องรองเรียน/รองทุกข  และสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๑๐.๒  ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน  เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  ลงสมุดบันทึกขอ

รองเรียน / รองทุกข 
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๑๒.  การประสานหนวยงานเพื่อแกปญหาขอรองเรียน / รองทุกข  และการแจงผูรองเรียน / รองทุกขทราบ 

  ๑๒.๑  กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร เจาหนาท่ี                    

ท่ีเกี่ยวของ  เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

  ๑๒.๒  ขอรองเรียน / รองทุกข  ท่ีเปนการรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน  

เชน ไฟฟาสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดตนไม  กล่ินเหม็นรบกวน  เปนตน  จัดทําบันทึกขอความ

เสนอไปยังผูบริหารเพื่อส่ังการหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  โดยเบ้ืองตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  ๑๒.๓  ขอรองเรียน / รองทุกข  ท่ีไมอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบล       

วังจันทร  ใหดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกท่ีเกี่ยวของ  เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง  ในการแกไข

ปญหาตอไป 

  ๑๒.๔  ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน  เชน  กรณีผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความ

ไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง  ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาส่ังการไปยังหนวยงาน

ท่ีรับผิดชอบ  เพื่อดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบตอไป 

๑๓.  การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

  ใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วันทําการ  เพื่อเจาหนาท่ี

ศูนยฯ  จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบตอไป 

๑๔.  การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

  ๑๓.๑  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

  ๑๓.๒  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากส้ินปงบประมาณ  เพื่อนํามาวิเคราะหการ

จัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ในภาพรวมของหนวยงาน  เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง  พัฒนา  

องคกร  ตอไป 

๑๕.  มาตรฐานงาน 

  การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข  ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

       กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข  ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบล

วังจันทรดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / 

รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน  ๑๕  วัน  ทําการ 

 

 

 

 



-  ๘  - 

 

๑๖.  แบบฟอรม 

  แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข  (รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก) 

๑๗.  จัดทําโดย 

  ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

   โทร. ๐-๓๘๐๒-๖๔๐๖   

  www.wangchan.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.wangchan.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคํารองเรียน ๑ 

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง) 
 

         เขียนท่ี  ศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 
 

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

 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 
 

  ขาพเจา......................................................................อายุ...............ป  อยูบานเลขท่ี.......... ....... 

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

อาชีพ....................................................ตําแหนง............................................................. ........................................ 

ถือบัตร..................................................................เลขท่ี........................................................................................... 

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

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลวังจันทรพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือ

แกไขปญหาในเรื่อง

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

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

  ท้ังนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบ                  

ท้ังทางแพงและทางอาญาหากพึงจะมี   โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 

ไดแก 

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

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

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

                      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

       ผูรองทุกข/รองเรียน 



แบบคํารองเรียน ๒ 

แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ทางโทรศัพท) 
 

         เขียนท่ี  ศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 
 

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

 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 
 

  ขาพเจา......................................................................อายุ...............ป  อยูบานเลขท่ี.......... ....... 

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

อาชีพ....................................................ตําแหนง............................................................. ........................................ 

มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลวังจันทรพิจารณาดําเนินการชวยเหลือหรือ

แกไขปญหาในเรื่อง

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

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

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

 

  ท้ังนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง โดยเจาหนาท่ีไดแจงให

ขาพเจาทราบแลววาหากเปนการแจงท่ีเปนเท็จหรือไมสุจริตอาจตองรับผิดชอบท้ังทางแพงและทางอาญาได 

 

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

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

        เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 
     วันท่ี..............เดือน..................................พ.ศ. .................... 
           เวลา.......................................น. 



 แบบตอบขอรองเรียน ๑ 

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรยีน  

 

ท่ี รย  ๗๖๐๐๑(ศูนยรองเรียน) /                       องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร   

                       ถนนบานบึง-แกลง รย  ๒๑๒๑๐
        

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

เรื่อง  ตอบรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน  
  

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

  ตามท่ีทานไดแจงรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 
โดยทาง 
(   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย  (   ) ดวยตนเอง  (   ) ทางโทรศัพท  (   ) อื่น ๆ............................................... 
วันท่ี..............เดือน..................................พ.ศ. ................. เกี่ยวกับเรื่อง.................................................................... 
........................................................................................................................................นั้น 
 

  องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร  ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานตาม
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับท่ี...........................................ลงวันท่ี...........................................................แลว และ
องคการบริหารสวนตําบลวังจันทรไดพิจารณาเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานแลวปรากฏวา 
       (    )  เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร และได
มอบหมายให………………………………………………………………………….เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 
       (    )  ไมเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร และไดสงเรื่อง
ให………………………………………………………………………….ซึ่งเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเกี่ยวของดําเนินการ
ตอไปแลว โดยทานสามารถติดตอหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึง่ 
       (    )  เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลว                   
ตามกฎหมาย.....................................................................…………………………………………………………………………. 
จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติตอไป 
            

  จึงเรียนมาเพื่อเพื่อทราบ 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
ศูนยรับเรื่องรองเรียน 
โทร. ๐-๓๘๕๑-๑๐๒๗ 



แบบตอบขอรองเรียน ๒ 

แบบแจงผลการดําเนินงานการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน  

 

ท่ี รย  ๗๖๐๐๑(ศูนยรองเรียน) /                         องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร   

                      ถนนบานบึง-แกลง  รย  ๒๑๒๑๐ 

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

เรื่อง  แจงผลการดําเนินงานเรื่องรองทุกข/รองเรยีน  
  

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

อางถึง.......................................................................................... 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย.............................................................................. 
 

  ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร  ไดแจงตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทาน

ท่ีไดแจงไวท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลวังจันทรตามหนังสือท่ีอางถึง  นั้น 

 

  องคการบริหารสวนตําบลวังจันทรไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ี

เกี่ยวของแลว 

ไดผลสรุปวา................................................................................................................. ............................................... 

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

โดยมีรายละเอียดตามส่ิงท่ีสงมาพรอมนี้   หากทานไมเห็นดวยประการใด ขอใหทานแจงคัดคานพรอม

พยานหลักฐานใหมมายังศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลวังจันทรเพื่อจะไดดําเนินการในสวนท่ี

เกี่ยวของตอไป   
 

   จึงเรียนมาเพื่อเพื่อทราบ 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

โทร. ๐-๓๘๕๑-๑๐๒๗ 


