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บทที่  1 

บทนำ 

คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวรองทุกข 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกของคการบริหารสวนตำบลสงเปอย 

๑.  หลักการและเหตุผล 

 ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  ไดกำหนด

แนวทางปฏิบัติราชการ  มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน  โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง   เพื่อตอบสนอง

ความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสกุและความเปนอยูที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธ์ิตองานบริการที่มี

ประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบรกิาร  ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปนมีการปรบัปรุงภารกิจให

ทันตอสถานการณ  ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ  และมีการ

ประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ 

 ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน รองทุกของคการบริหารสวนตำบลสงเปอย  จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดาน      

การรองเรียน / รองทุกข (เรื่องรองเรียนทั่วไปและเรื่องรองเรียนการจัดซื้อจัดจาง)  ขององคการบริหารสวนตำบล

สงเปอย  เพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2.  วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 

 1.  เพื่อใหเจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลสงเปอย  ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติในการรับเรื่องราว
รองเรียน  รองทุกข  หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 2.  เพื่อใหการดำเนินงาจดัการขอรองเรยีนขององคการบริหารสวนตำบลสงเปอย  มีข้ันตอนกระบวนการ
และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 3.  เพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
 4.  เพื่อเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตำบลสงเปอยทราบ
กระบวนการ 
 5.  เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด  ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการ  ขอรองเรียนที่
กำหนดไวอยางสม่ำเสมอ  และมีประสิทธิภาพ 

3.  การจัดต้ังศูนยรับเร่ืองราวรองทุกของคการบริหารสวนตำบลสงเปอย 

  ตามประกาศ  คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับที่  96/2557  เมื่อวันที่  17  กรกฎาคม  

2557  เรื่อง  การจัดต้ังศูนยดำรงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบรหิารงานระดับจงัหวัด  และใหองคกรปกครอง

ทองถ่ินทุกองคกร  จัดต้ังศูนยดำรงธรรมทองถ่ิน  โดยใหศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลสงเปอย        

อยูภายใตกำกับดูแลของศูนยดำรงธรรมอำเภอคำเข่ือนแกว และศูนยดำรงธรรมจังหวัดยโสธร  
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เพื่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง  บริสุทธ์ิ  ยุติธรรม  ควบคูกับการพัฒนา 
บำบัดทุกข บำรุงสุข  ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมีประสิทธิภาพ     

ดวยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต  หรือไมไดรับ

ความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่  องคการบริหารสวนตำบลสงเปอย จึงไดจัดต้ังศูนยรับเรื่องราว

รองทุกขข้ึน ซึ่งในกรณีการรองเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดช่ือ                

ผูรองเรียน  เพื่อมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียนจัดต้ังใหบริการขอมูล

ขาวสาร  ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ  และขอเสนอแนะของประชาชน 

4.  ขอบเขต 

 1.  กรณีรองเรียนท่ัวไป 
  1.1  สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
  1.2  ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ  เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ
จากศูนยบริการ 
  1.3  แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ  เชน  ปรึกษากฎหมาย,    
ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  หรือรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจาง 
  1.4  ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับ
บริการ 
  1.5  เจาหนาที่ดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 กรณีรองเรียนท่ัวไป  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ทีป่รกึษากฎหมายจะใหขอมลูกบัผูขอรับบรกิาร   ในเรื่องที่ผู
ขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่อง 
ที่ผูขอรับบริการตองการทราบ  และดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว  หัวหนาสำนักปลัด  หรือหนวยงานผูรับผิดชอบ  
เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตอไป  ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบล              
จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ  และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะดำเนินการ               
รับเรื่องดังกลาวไว  และหัวหนาหนวยงาน  เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตอไป
ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอเรองเรียน/รองทกุข/แจงเบาะแส  ใหผูขอรับบริการ  รอการ
ติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงาน                      
ที่เกี่ยวของภายใน  15  วัน  ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน  องคการบริหารสวนตำบลสงเปอย  โทรศัพท  
0-4597-9324 
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 2.  กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 

  2.1  สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
  2.2  ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ  เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการ
จากเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
  2.3  แยกประเภทงานรองเรยีนเรือ่งรองเรยีนจัดซือ้จัดจางใหกบัผูอำนวยการกองคลัง  เพื่อเสนอ
เรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ัน  พิจารณาความเห็น 
   -  กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจาง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมาย              
จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบเมื่อใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องที่ขอรับ
บริการถือวายุติ 
   -  กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง  เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตำบลสงเปอย  จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการ
ทราบและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  จะดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว  และหัวหนาหนวยงาน  เปนผูพิจารณาสงตอ
ใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตอไป  ภายใน 1-2 วัน 

- กรณีกรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอเรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแส  เรื่องจัดซื้อ      
จัดจาง  ใหผูขอรับบริการ   รอการติดตอกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของหากไมไดรับการ
ติดตอกลับจากหนวยงานที่เกี่ยวของภายใน  15  วัน  ใหติดตอกลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน  องคการบริหารสวน
ตำบลสงเปอย  โทรศัพท  0-4597-9324 
5.  สถานท่ีต้ัง 

  ต้ังอยู  ณ  สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลสงเปอย  ตำบลสงเปอย  อำเภอคำเข่ือนแกว  

จังหวัดยโสธร 

6.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกข  และใหบริการขอมูลขาวสาร  ใหคำปรึกษา  รับเรื่อง

ปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 
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บทท่ี  2 

ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน 

คำจำกัดความ 

“ผูรับบริการ”    หมายถึง  ผูที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 

- ผูรับบริการ  ประกอบดวย  หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐ/

เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล 

*หนวยงานของรัฐ  ไดแก  กระทรวง ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยาง

อื่น  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  รัฐวิสาหกิจ  และใหหมายความรวมถึงองคกร

อิสระ  องคการมหาชน  หนวยงานในกำกับของรัฐและหนวยงานอื่นใดในลักษณะ

เดียวกัน 

**เจาหนาที่ของรัฐ  ไดแก  ขาราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจางประจำ  ลูกจาง

ช่ัวคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอื่น  ไมวาจะเปนการแตงต้ังในฐานะเปนกรรมการ

หรือฐานะอื่นใด  รวมทั้งผูซึ่งไดแตงต้ังและถูกสั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของ

รัฐ 

- บุคล/หนวยงานอื่นที่ไมใชหนวยงานของรัฐ 

- ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 

- ผูมีสวนไดสวนเสีย  ประกอบดวย 

- ผูคากับหนวยงานของรัฐ 

- ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไมใชเจาหนาที่ของรัฐ 

“ผูมีสวนไดเสีย”  หมายถึง  ผูที่ไดรับผลกระทบ  ทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรงและทางออม      
จากการดำเนินการของสวนราชการ  เชน  ประชาชนในเขตองคการบริหาร - 
สวนตำบลสงเปอย 

“การจัดการขอรองเรียน”หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รองทุกข/ 
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเหน็/คำชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

“ผูรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง  ประชาชนทั่วไป/ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอราชการผานชองทางตาง ๆ  โดยมี 
วัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/ 
การชมเชย/การรองขอขอมูล 

“ชองทางการรับขอรองเรียน”  หมายถึง  ชองทางตาง ๆ  ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข  เชน   
ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Face Book 

“เจาหนาที่”  หมายถึง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
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“ขอรองเรียน”  หมายถึง  แบงเปนประเภท  2  ประเภท  คือ  เชน 
   -  ขอรองเรียนทั่วไป  เชน  เรื่องราวรองทุกขทั่วไปขอคิดเห็น  ขอเสนอแนะ  คำชมเชย   

สอบถามหรือรองขอขอมูล  การรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการใหบริการของ 
หนวยงาน 

   -  การรองเรียนเกี่ยวกับความโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง  เปนตน 
“คำรองเรียน”  หมายถึง  คำหรือขอความที่ผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน/ 

รองทุกข  หรือระบบการรบัคำรองเรียนเอง  มีแหลงที่สามารถตอบสนอง  หรือมี 
รายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสำคัญที่เช่ือถือได 

“การดำเนินการเรื่องรองเรียน”  หมายถึง  เรื่องรองเรียน/รองทุกขที่ไดรับ  ผานชองทางการรองเรียนตางๆ   
มาเพื่อทราบ  หรือพิจารณาดำเนินการแกไขปญหาตามอำนาจหนาที่ 

“การจัดการเรื่องรองเรียน”  กระบวนการที่ดำเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนที่ไดรับใหไดรับการ 
แกไข  หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดำเนินงาน 

ชองทางการรองเรียน 

 -  ผานเว็ปไซดของหนวยงาน  https://songpuai.go.th/ 
 -  ทางเฟสบุคของหนวยงาน   https://www.facebook.com/องคการบริหารสวนตำบลสงเปอย  

 -  ทางอีเมลลของหนวยงาน  songpuai6350412@gmail.com 
 -  ทางหมายเลขโทรศัพท  0-4597-9324 
 - ทางไปรษณีย  องคการบริหารสวนตำบลสงเปอย    หมูที่  6  ตำบลสงเปอย  อำเภอคำเข่ือนแกว   

จังหวัดยโสธร  35110 
 - ทางกลองรับฟงความคิดเห็น ณ  ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลสงเปอย 
 - ดวยตนเอง  ณ  ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลสงเปอย  อำเภอสงเปอย   จังหวัดยโสธร 
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บทที่  3 

แผนผังกระบวนการ/ชองทางการจัดการเรื่องรองเรยีน/รองทุกข 
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รับเรื่องรองเรียน / รองทกุข 

ประสานงานหนวยงานทีร่ับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจรงิ 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองทกุข 

องคการบรหิารสวนตำบลสงเปอย 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 
รองทกุขทราบ 

(15 วัน) 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 
รองทกุขทราบ 

(15 วัน) 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูบรหิารทราบ 

๑. รองเรียนดวยตนเอง ณ ที่ทำการองคการ

บรหิารสวนตำบลสงเปอย 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 
องคการบรหิารสวนตำบลสงเปอย 

https://songpuai.go.th/ 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท0-45979-324 
*นายกอบต. 095-445-4759 
*รองปลัดอบต. 083-913-0642 

๔. รองเรียนทาง Facebook 

องคการบรหิารสวนตำบลสงเปอย 

https://www.facebook.com/องคการ

บรหิารสวนตำบลสงเปอย  

ยุติ ไมยุติ 
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บทที่  4 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การแตงต้ังผูรบัผิดชอบจัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ของหนวยงาน 

  ๘.๑  จัดต้ังศูนย / จุดรับขอรองเรียน / รองทุกข  ของประชาชน 

  ๘.๒  จัดทำคำสั่งแตงต้ังเจาหนาทีป่ระจำศูนย 

  ๘.๓  แจงผูรับผิดชอบตามคำสัง่องคการบรหิารสวนตำบลสงเปอย  เพื่อความสะดวกในการ

ประสานงาน 

๑๐.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  จากชองทางตาง ๆ 

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  ที่เขามายังหนวยงานจากชองทาง

ตาง ๆ  โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด  ดังน้ี 

ชองทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 
เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ 
ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการ
บรหิารสวนตำบลสงเปอย 

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน  ๑  วันทำการ ไมมี
คาธรรมเนียม 

รองเรียนผานเว็บไซต 
องคการบรหิารสวนตำบลสงเปอย 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ ไมมี
คาธรรมเนียม 

รองเรียนทางโทรศัพท 
0-4597-9324 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ ไมมี
คาธรรมเนียม 

รองเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทำการ ไมมี
คาธรรมเนียม 

 

๑๑.  การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑๐.๑  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  โดยมีรายละเอียด  ช่ือ-สกุล  ที่อยู หมายเลข

โทรศัพทติดตอ  เรื่องรองเรียน/รองทุกข  และสถานที่เกิดเหตุ 

 ๑๐.๒  ทุกชองทางที่มีการรองเรียน  เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  ลงสมุดบันทึกขอ

รองเรียน / รองทุกข 
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๑๒.  การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน / รองทุกข  และการแจงผูรองเรียน / รองทุกขทราบ 

  ๑๒.๑  กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร  เจาหนาที่      
ที่เกี่ยวของ  เพื่อใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 
  ๑๒.๒  ขอรองเรียน / รองทุกข  ที่เปนการรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน  
เชน ไฟฟาสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดตนไม  กลิ่นเหม็นรบกวน  เปนตน  จัดทำบันทึกขอความ
เสนอไปยังผูบริหารเพื่อสั่งการหนวยงานที่เกี่ยวของ  โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  ๑๒.๓  ขอรองเรียน / รองทุกข  ที่ไมอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตำบลสง
เปอย  ใหดำเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ  เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง  ในการแกไข
ปญหาตอไป 
  ๑๒.๔  ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน  เชน  กรณี  ผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียน
ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง  ใหเจาหนาที่จัดทำบันทึกขอความเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง
หนวยงานที่รับผิดชอบ  เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ  ตอไป 

๑๓.  การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

  ใหหนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน  7  วันทำการ  เพื่อเจาหนาที่

ศูนยฯ  จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ  ตอไป 

๑๔.  การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

  ๑๓.๑  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
  ๑๓.๒  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพื่อนำมาวิเคราะหการ
จัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ในภาพรวมของหนวยงาน  เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง  พัฒนา  
องคกรตอไป 

๑๕.  มาตรฐานงาน 

  การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข  ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
  กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข  ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตำบล-         
สงเปอย ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / 
รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน  ๑๕  วัน  ทำการ 

๑๖.  แบบฟอรม 

  แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข 

๑๗.  จัดทำโดย 

  ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตำบลสงเปอย 

- หมายเลขโทรศัพท  0-4597-9324 

- หมายเลขโทรสาร  0-4597-9324 

 



 
 

 
ภาคผนวก 

 
 

 
 

 
 
 
 



 
 (แบบคำรองเรียน๑) 

แบบคำรองทุกข/รองเรียน                  
ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

องคการบรหิารสวนตำบลสงเปอย 
 

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

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลสงเปอย 
 

ขาพเจา.................................................................. อายุ.........ป  อยูบานเลขที่..............หมูที่.......  
ตำบล.............................. อำเภอ…….................... จงัหวัด........................... โทรศัพท..............................................  
อาชีพ............................................................................ตำแหนง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขที่................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................  
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพื่อใหองคการบรหิารสวนตำบลสงเปอยพิจารณาดำเนินการชวยเหลอืหรอื
แกไขปญหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  

ทั้งน้ีขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ทั้งทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

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

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการตอไป 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ) ...................................................................... 
(.................................................................)  
              ผูรองทุกข/รองเรียน 
 
 
 
 
 
 
 



(แบบคำรองเรียน.๒) 
แบบคำรองทุกข/รองเรียน     (โทรศัพท)                  

 
ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

องคการบรหิารสวนตำบลสงเปอย 
 

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

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

เรียน นายกองคการบรหิารสวนตำบลสงเปอย 
 

ขาพเจา........................................................... อายุ..........ป อยูบานเลขที่.................. หมูที่…......  
ถนน............................ตำบล................................... อำเภอ................................ จงัหวัด......................................... 
โทรศัพท..............................................อาชีพ.......................................ตำแหนง........................................................  
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพื่อใหองคการบรหิารสวนตำบลสงเปอยพิจารณาดำเนินการชวยเหลอืหรอื
แกไขปญหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
โดยขออาง.................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

 

ทั้งน้ีขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและเจาหนาที่ไดแจงให
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคำรองที่ไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 
ลงช่ือ……………………......................………………เจาหนาทีผู่รบัเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันที่...........เดือน.........................พ.ศ...............  

      เวลา............................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ตอบขอรองเรยีน๑) 
แบบแจงการรับเร่ืองรองทุกข/รองเรียน       

 

ที่ ยส 73201 (เรือ่งรองเรียน) /...............        ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลสงเปอย 
               อำเภอคำเข่ือนแกว จังหวัดยโสธร 35110 
 

              วันที่..............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองทกุข/รองเรียน 
เรียน ………………………………………………………………..  
 

ตามที่ท านไดรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตำบล              
หนองใหญ  โดยทาง   (   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย      (    ) ดวยตนเอง      (    ) ทางโทรศัพท 
(    ) อื่นๆ ............................................................................................................................................................... 
ลงวันที่............................................ เกี่ยวกบัเรื่อง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………น้ัน 

องคการบรหิารสวนตำบลสงเปอยไดลงทะเบียนรบัเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลวตาม
ทะเบียนรบัเรื่องเลขรับที.่.....................................................ลงวันที่............................................................และ
องคการบรหิารสวนตำบลสงเปอยไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

(    ) เปนเรื่องที่อยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลสงเปอยและไดมอบหมาย
ให……………………................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดำเนินการ 

(    ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลสงเปอยและไดจัดสงเรื่อง
ให..................................................................................ซึ่งเปนหนวยงานที่มอีำนาจหนาที่เกี่ยวของดำเนินการตอไป
แลวทั้งน้ีทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหน่ึง 

(    ) เปนเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึ งขอใหท านดำเนินการตาม ข้ันตอนและวิธีการ               
ที่กฎหมายน้ันบัญญัติไวตอไป 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
สำนักงานปลัดอบต.  
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทร. 0-4597-9324 
 
 
 
 
 
 
 
 



     (ตอบขอรองเรียน๒) 
 แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรยีน         
 

ที่  ยส  73201 (เรื่องรองเรียน) /...............        ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลสงเปอย 
               อำเภอคำเข่ือนแกว จังหวัดยโสธร 35110 
 

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

เรื่อง  แจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อางถึง  องคการบรหิารสวนตำบลสงเปอย ที่ ยส 73201 / ............................. ลงวันที่...........................................  
 

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

ตามที่องคการบริหารสวนตำบลสงเปอย (ศูนยรบัเรื่องรองเรยีน) ไดแจงตอบรับการรบัเรื่องรอง
ทุกข/รองเรียนของทานตามที่ทานไดรองทกุข/รองเรียนไวความละเอียดแจงแลวน้ัน 

 

องคการบรหิารสวนตำบลสงเปอย ไดรับแจงผลการดำเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานที่
เกี่ยวของตามประเด็นที่ทานไดรองทกุข/รองเรียนแลวปรากฏขอเท็จจรงิโดยสรุปวา……………………………………...  
.................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งทีส่งมาพรอมน้ี 

 

ทั้งน้ีหากทานไมเห็นดวยประการใดขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลกัฐานประกอบดวย 
 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
สำนักงานปลัดอบต.  
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทร. 0-4597-9324 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แบบคำรองทุกข/รองเรียน                  
ที่ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

องคการบรหิารสวนตำบลสงเปอย 
 

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

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลสงเปอย 
 

ขาพเจา.................................................................. อายุ.........ป  อยูบานเลขที่..............หมูที่.......  
ตำบล.............................. อำเภอ…….................... จงัหวัด........................... โทรศัพท..............................................  
อาชีพ............................................................................ตำแหนง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขที่................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................  
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียนเพื่อใหองคการบรหิารสวนตำบลสงเปอยพิจารณาดำเนินการชวยเหลอืหรอื
แกไขปญหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  

ทั้งน้ีขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ทั้งทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

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

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการตอไป 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ) ...................................................................... 
(.................................................................)  
              ผูรองทุกข/รองเรียน 
 
 
 
 

 

 

 


