
 
 

                                                                 

  

    คูมือปฏิบัติงาน 
  เก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
 

รองเรียน/รองทุกขเร่ืองทั่วไป 
รองเรียนเร่ืองการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

รองเรียนเร่ืองจัดซื้อจัดจาง 

 
องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง 

อําเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 
 

 
โทร. ๐ 5589 2046 ตอ 11 

โทรสาร. ๐ 5589 2046 ตอ 16 
www.Pongdang.go.th 



คูมือการดําเนินงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง หนา ๒ 
 

คูมือ 
การดําเนินงานรองเรียน / รองทุกข 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง อําเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 
 

 
๑. บทนํา 

 
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖               

ได กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง                     
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการไมมี ข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน                    
มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ
ตองการและมีการประเมินผลการใหบริการสมํ่าเสมอ 

การรองเรียน/รองทุกขของประชาชน ถือเปนเสียงสะทอนใหหนวยงานทราบวา การบริหาร

ราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากนอยเพียงใด ซ่ึงรัฐบาลและหนวยงานของรัฐไดตระหนักและให

ความสําคัญกับการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน/รองทุกขของประชาชนมาโดยตลอด มีการรับฟงความคิดเห็น    

เปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวม และตรวจสอบการทํางานของรัฐบาลและหนวยงานของรัฐมากข้ึน     

เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนและเสริมสรางความสงบสุขใหเกิดข้ึนในสังคม โดยเฉพาะเม่ือประเทศ

มีการพัฒนาทางดานเศรษฐกิจ ดานสังคม และการเมืองอยางตอเนื่องทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว 

นําไปสูการแขงขัน การเอารัดเอาเปรียบ เปนเหตุใหประชาชนท่ีไดรับความเดือดรอน ประสบปญหาหรือไมไดรับ

ความเปนธรรม จึงมีการรองเรียน/รองทุกขตอหนวยงานตาง ๆ เพ่ิมข้ึน  

เพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา 

การบําบัดทุกข บํารุงสุข  ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ใหมีประสิทธิภาพมีความ

รวดเร็ว และประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง ในฐานะท่ีเปนหนวยงานใน

การใหบริการแกประชาชน ไดเปดชองทางในการรับฟงความคิดเห็นของประชาชนโดยตรง บริการใหขอมูล และ

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข อีกท้ังยังเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริตเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง หรือไมไดรับ

ความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเก่ียวกับการทํางานขององคการบริหารสวนตําบลโปงแดง จึงได

จัดทําคูมือปฏิบัติงานดานการรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหารสวนตําบลโปงแดงข้ึนเพ่ือเปนกรอบหรือ

แนวทางในการปฏิบัติงาน ซ่ึงในกรณีการรองเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและ

ปกปดชื่อผูรองเรียน เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรยีน 
 
 
 
 
 



คูมือการดําเนินงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง หนา ๓ 
 

๒. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
 
๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลโปงแดง ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน                

ในการรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขหรือขอความชวยเหลือให มีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยาง                         
มีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลโปงแดง มีข้ันตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เ พ่ือเผยแพรให กับผูรับบริการและผู มีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวน              
ตําบลโปงแดงทราบกระบวนการ 

๕. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนดระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ                     
ขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 
 

๓. ขอบเขต 
 

คูมือการดําเนินงานรองเรียน/รองทุกข ไดรวบรวมขอมูลเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข และ

ขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการดําเนินงานรองเรียน/รองทุกข ประกอบดวย แนวคิดเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ข้ันตอนการดําเนินงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข แนวคิดสําคัญในการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข         

แนวทางการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
  

 

๔. กรณีการรองเรียน/รองทุกข 
 

๑. กรณีเรื่องรองเรียนท่ัวไป 
๒. กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
3. กรณีเรื่องรองทุกข / รองเรียนขาราชการ หมายถึง เรื่องราวท่ีขาราชการเปนผูถูกรองเรียน 

เนื่องจากเจาหนาท่ีปฏิบัติหนาท่ี หรือปฏิบัติตนไมเหมาะสม 

 

๖. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองทุกขและ

ใหบริการขอมูลขาวสารใหคําปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 
 
 
 



คูมือการดําเนินงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง หนา ๔ 
 

7. คาํจํากัดความ 
 
ผูรับบริการ   หมายถึง  ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 
ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง  ผูท่ีไดรับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรง และทางออม

จากการดําเนินการของสวนราชการเชนประชาชนในชุมชน/หมูบานเขต   
ตําบลโปงแดง 

การจัดการขอรองเรียน หมายถึง  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน
ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล 

ผูรองเรียน หมายถึง  ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน
องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง ผานชองทางตางๆโดยมีวัตถุประสงค
ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/
การรองขอขอมูล 

ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง  ชองทางตางๆท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง
รองเรียนทางโทรศัพท – โทรสาร / ทางไปรษณีย (จดหมาย) / ทาง E –mail 
/ เว็บไซต / Facebook  

เจาหนาท่ี หมายถึง  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวน
ตําบลโปงแดง 

ขอรองเรียน   หมายถึง  แบงเปนประเภท 3 ประเภท คือ  
- ขอรองเรียนท่ัวไป เชน เรื่องราวรองทุกขท่ัวไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ     
คําชมเชย  สอบถาม  หรือรองขอขอมูลขาวสารเ ก่ียวกับคุณภาพและ         
การใหบริการของหนวยงาน 
- การรองเรียนเก่ียวความไมโปรงใสของการจัดซ้ือจัดจาง 
- การรองเรียนเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ี หรือปฏิบัติตนไมเหมาะสมของ
ขาราชการ พนักงาน พนักงานจาง สังกัดองคการบริหารสวนตําบลโปงแดง 

คํารอง หมายถึง  คําหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข หรือระบบการรับคํารองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถ
ตอบสนองหรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได 

การดําเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง  เรื่องรองเรียน/รองทุกขท่ีไดรับผานชองทางการรองเรียนตางๆมา
เพ่ือทราบหรือพิจารณาดาเนินการแกไขปญหาตามอํานาจหนาท่ี 

การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง  กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ี
ไดรับใหไดรับการแกไขหรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดําเนินงาน 

 
 
 
 



คูมือการดําเนินงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง หนา ๕ 
 

 

8. ชองทางการรองเรียน 
 

กรณีผูรับบริการตองการแจงขอรองเรียน/รองทุกข ขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ เก่ียวกับการปฏิบัติงาน

หรือใหบริการของเจาหนาท่ี สามารถแจงผานชองทางตางๆ ดังนี้  

1. เดินทางมาดวยตนเอง สถานท่ี องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง    หมูท่ี 2 บานโปงแดง  ตําบล
โปงแดง จังหวัดตาก 

2. ทางไปรษณีย / จดหมาย องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง หมูท่ี 2  ตําบลโปงแดง อําเภอเมือง
ตาก จังหวัดตาก  63000 

3. ทางโทรศัพท / โทรสาร 0 5589 2046 ตอ 11 
4. ทางตูแสดงความคิดเห็น หนาท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลโปงแดง 
5. ทางเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบล  http://www.pongdangtak.go.th 
6. ทาง Facebook องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง อําเภอเมือง

ตาก จังหวัดตาก 
 
 
9.  สถานท่ีตั้ง 

  

ตั้งอยู ณ องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง ตําบลเมืองตาก อําเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 

 

10.  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

   

เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา ๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

 
 
 
 
 
 
 

http://www./


คูมือการดําเนินงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง หนา ๖ 
 

 
 
 

11. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

 
๒. รองเรียนทางไปรษณีย (จดหมาย) 

 
๓. รองเรียนทางโทรศัพท / โทรสาร 

( 0 5589 2046 ) 
 

                                                                        4. ทางเวปไซด อบต. 
( http://www.pongdang.go.th) 

 
๔. ทาง Facebook อบต.โปงแดง 

        แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน                      
   อบต.โปงแดง ทราบ  

 
 
              

 ยุติ             ไมยุติ 
 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน  ไมยตุิแจงเรื่องผูรองเรียน 

    รองทุกขทราบ        รองทุกขทราบ 

 
 
 
                     สิ้นสุดการดําเนินการ 

 รายงานผลตอผูบังคับบัญชาทราบ 

 
 
 
 

ประสานหนวยงานท่ีรับผดิชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
(ภายใน 15 วันทําการ) 
 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

(ภายในวันทําการ) 

http://www.pongdang/


คูมือการดําเนินงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง หนา ๗ 
 

 
12. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
๑. จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
๒. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการ 
๓. แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลโปงแดง  ทราบเพ่ือความสะดวก            

ในการประสานงาน 
 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอ

ปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับ 
ขอรองเรียนเพ่ือประสาน 

หาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหาร 
สวนตําบลโปงแดง 

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 

รองเรียนผานทางไปรษณีย (จดหมาย)  ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ  
รองเรียนผานเว็บไซตองคการบริหาร 
สวนตําบลโปงแดง 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 

รองเรียนทางโทรศัพท 
0 5589 2046 

ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ - 

รองเรียนผานทาง E – mail  ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ  
รองเรียนทาง Facebook  ทุกวัน ภายใน ๑-๒ วันทําการ 
 

13. การบันทึกขอรองเรียน 
 

13.1 กรอกแบบฟอรมบนัทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข

โทรศัพทติดตอกลับ เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 

13.2 ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ี ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึกขอรองเรียน 

 

 

 

 
 



คูมือการดําเนินงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง หนา ๘ 
 

 

๑4. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน 

 

- กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสารเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

ขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

- ขอรองเรียน ท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน ไฟฟา สาธารณะดับ 

การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไม กลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน จัดทําบันทึกขอความ เสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการ

ใหสํานัก/กองผูรับผิดชอบ 

- ขอรองเรียน ท่ีไมอยูในอํานาจความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลโปงแดง ใหดําเนินการ 

ประสานแจงหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองชัดเจนในการแกไขปญหาตอไป 

- ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียนความไมโปรงใสใน

การจัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไป ยังหนวยงานท่ี

รับผิดชอบเพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนตอไป 

 

๑5. ติดตามการแกไขขอรองเรียน 

 

ใหผูรับผิดชอบดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียน และแจงผลการดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบภายใน    

15 วันทําการ 

 

๑6. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหผูบริหาร 

 

- รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนใหผูบริหารทราบ 

- รวบรวมรายงานสรปุขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียน

ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 

 

๑3. มาตรฐานงาน 

 

การดําเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

- กรณีไดรับเรื่องรองเรียน จากชองทางการรองเรียน เชน รองเรียนดวยตนเอง /จดหมาย/ 

เว็บไซต / โทรศัพท/ Face Book ใหศูนยดําเนินการตรวจสอบเสนอตอผูบริหารพิจารณาสงเรื่องตอให

ผูรับผิดชอบ ดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียน และแจงผลการดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบภายใน 15 วันทําการ 

 



คูมือการดําเนินงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง หนา ๙ 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 
 
 



คูมือการดําเนินงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง หนา ๑๐ 
 

 
แบบคํารองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง)                 (แบบคํารองเรียน ๑)  

 
ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 

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

เรื่อง ........................................................................................................................................................................  
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลโปงแดง 

ขาพเจา.................................................................. อายุ.........ป  อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี.......  
ตําบล.............................. อําเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท..............................................  
อาชีพ............................................................................ตําแหนง..............................................................................  
ถือบัตร.............................................................................เลขท่ี................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ......................................  
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลโปงแดง พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ
หรือแกไขปญหาในเรื่อง………............................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  

ท้ังนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและยินดีรับผิดชอบ                   
ท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

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

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ...................................................................... 
(.................................................................)  
              ผูรองทุกข/รองเรียน 

 
 



คูมือการดําเนินงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง หนา ๑๑ 
 

         แบบคํารองทุกข/รองเรียน                  (แบบคํารองเรียน ๒) 
 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลโปงแดง 
 

ขาพเจา........................................................... อายุ..........ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี…......  
ถนน............................ตําบล................................... อําเภอ................................ จังหวัด......................................... 
โทรศัพท..............................................อาชีพ.......................................ตําแหนง........................................................  
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลโปงแดง พิจารณาดําเนินการชวยเหลือ
หรือแกไขปญหาในเรื่อง………...................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
โดยขออาง.................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

 

ท้ังนี้ขาพเจาขอรับรองวาคํารองทุกข/รองเรียน ตามขางตนเปนจริงและเจาหนาท่ีไดแจงให
ขาพเจาทราบแลววาหากเปนคํารองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 
ลงชื่อ……………………......................………………เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ...............  

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

 
 
 
 



คูมือการดําเนินงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง หนา ๑๒ 
 

แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน      (ตอบขอรองเรียน ๑)  
 

ท่ี ตก 73301(เรื่องรองเรียน) /...............        ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลโปงแดง 
               หมูท่ี 2 ตําบลโปงแดง  อําเภอเมืองตาก  
               จังหวัดตาก  63000 
 

              วันท่ี..............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
เรียน ………………………………………………………………..  

ตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบล              
โปงแดง  โดยทาง   (   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย      (    ) ดวยตนเอง      (    ) ทางโทรศัพท 
(    ) อ่ืนๆ............................................................................................................................................................... 
ลงวันท่ี............................................ เก่ียวกับเรื่อง....................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลวตาม
ทะเบียนรับเรื่องเลขรับท่ี......................................................ลงวันท่ี ............................................................และ
องคการบริหารสวนตําบลเวียงเหนือ ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

(    ) เปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลโปงแดง และไดมอบหมาย
ให……………………................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดําเนินการ 

(    ) เปนเรื่องท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลโปงแดง และไดจัดสงเรื่อง
ให..................................................................................ซ่ึงเปนหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของดําเนินการ
ตอไปแลวท้ังนี้ทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาวไดอีกทางหนึ่ง 

(    ) เปนเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไวเปนการเฉพาะแลวตามกฎหมาย 
.......................................................................................... จึงขอใหทานดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการ               
ท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 

                                                     (...................................................) 
                                                 นายกองคการบริหารสวนตําบลโปงแดง 
 
สํานักปลัด อบต.โปงแดง  
(ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข)  
โทร. 0 5589 2046 ตอ 11 



คูมือการดําเนินงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

องคการบริหารสวนตําบลโปงแดง หนา ๑๓ 
 

      แบบแจงผลการดําเนินการตอเร่ืองรองทุกข/รองเรียน       (ตอบขอรองเรียน ๒)  
 

ท่ี ตก 73301(เรื่องรองเรียน) /...............        ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลโปงแดง 
              หมูท่ี 2 ตําบลโปงแดง  อําเภอเมืองตาก  
              จังหวัดตาก  63000 
 

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

เรื่อง  แจงผลการดําเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
 

เรียน  ………………………………………………………………..  
 

อางถึง  หนังสือ อบต.โปงแดง ท่ี ตก 73301/.................................... ลงวันท่ี...........................................  
 

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

ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลโปงแดง (ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข) ไดแจงตอบรับ
การรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไวความละเอียดแจงแลวนั้น 

 

องคการบรหิารสวนตําบลโปงแดง  ไดรับแจงผลการดําเนินการจากสวนราชการ/หนวยงานท่ี
เก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลวปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา……………………………………...  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.........................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาพรอมนี้ 

 

ท้ังนี้หากทานไมเห็นดวยประการใดขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 
 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 

                                                        (..............................................) 
                                                   นายกองคการบริหารสวนตําบลโปงแดง 
 
สํานักปลัด อบต.โปงแดง  
(ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข)  
โทร. 0 5589 2046 ตอ11 


