
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการรองทุกข/ร้องเรียน 
องคการบริหารสวนตำบลห้วยม้า  

ตำบลห้วยม้า  อำเภอเมืองแพร่  จังหวัดแพร 



คูมือการรองทุกข/ร้องเรียน  
องค์การบริหารส่วนตำบลห้วยม้า ตำบลห้วยม้า อำเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 

คูมือการรองทุกข / รองเรียน  
วัตถุประสงค

  การเปดใหบริการรองทุกข/รองเรียนทางออนไลนเปนชองทางใหบุคคลภายนอกหรือผูรับบริการได
สามารถรองทุกข/รองเรียนมายังหนวยงานไดโดยตรง เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปญหา สามารถนำไป
ดำเนินการไดอยางรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะไดมีการติดตาม มิใหเกิดความลาชาในการแกไขปญหาและเพ่ือเป็นการ 
ปองกันปญหาที่อาจเกิดจากผูไมประสงคดี ที่ตองการกอกวนระบบงานและเพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคของการ
บริการอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด องคการบริหารสวนตำบลห้วยม้าจึงตองกำหนดหลักเกณฑวิธีการใช้บริการอยาง
เครงครัด ดังตอไปนี้  
 

หลกัเกณฑการร้องทุกข์/ร้องเรียน 
1.   เรื่องท่ีอาจนำมารองทุกข/รองเรียนไดตองเปนเรื่องที่ผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายในเรื่อง
 ดังต่อไปนี้ 

1.1   ขอรองเรียนทั่วไป เชน เรื่องราวรองทุกขทั่วไป ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ คำชมเชย สอบถามหรือ    
รองขอข้อมูล การรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการใหบริการของหนวยงาน 
1.2   ขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 

2.   เรื่องท่ีรองทุกข/รองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุมิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหายต่อ
 บุคคลอื่น 
3.   การใช้บริการรองทุกข/รองเรียน อบต.ตองสามารถติดตอกลับไปยังผูใช้บริการไดเพ่ือยืนยันวามีตัวตน
 จริง 
 

วิธีการยื่นคำรองทุกข / รองเรียน 
1.  ใช้ถอยคำสุภาพ  
 (1) วัน เดือน ป 
 (2)  ชื่อและท่ีอยูของผูรองทุกข/รองเรียน 
 (3)  ขอเท็จจริงหรือพฤติการณของเรื่องที่รองทุกข/รองเรียนไดอยางชัดเจนวาไดรับความเดือดร้อนหรือ
เสียหายอยางไรตองการใหแกไข ดำเนินการอยางไรหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเกีย่วกับการทุจริตของเจาหนาที่/  
หนวยงาน อบต.ไดชัดแจงเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวนสอบสวนได 
 (4)  ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล(ถามี) 
 

2.  คำรองทุกข / รองเรียน  อาจสงหนังสือโดยตรงเจาหนาที่ธุรการหรือชองทาง 
Web site : https://huaima.go.th/home/ ของ อบต. 
 
เรื่องรองทุกข / รองเรียนที่อาจไมรับพิจารณา 
 1.  คำรองทุกข/รองเรียนที่มิไดทำเปนหนังสือหรือไมระบุชื่อและที่อยูของผูรองทุกข/รองเรียนจริง 
 จะถือวาเปนบัตรสนเทห 
 2.  คำรองทุกข/รองเรียนที่ไมระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอหรือเปนเรื่องที่มี 
 ลักษณะเปนบัตรสนเทหหรือการชี้ชองแจงเบาะแสไมเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวนสอบสวน
 ต่อไปได 

3.  คำรองทุกข/รองเรียนที่ยื่นพนกำหนดระยะเวลา 30 วนั นับแตวันที่รูหรือ ควรรูถึงเหตุแหงการรอง
 เรียน 
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ชองทางการรองทุกข / รองเรียน 
 1.รองทุกข/รองเรียนดวยตนเองที่ทำการ อบต.ห้วยม้า หมูที ่11 ต.ห้วยม้า อ.เมืองแพร่ จ.แพร 
(คลิกเพ่ือพิมพแบบฟอรมรองทุกข) 
 2. รองทุกข/รองเรียนทางจดหมาย ที่ อบต.ห้วยม้า อ.เมืองแพร่ จ.แพร  54000 
 3. รองทุกข/รองเรียนทางโทรศัพท สายตรงผูบริหาร 
 * นายก อบต.ห้วยม้า โทร. 089-8354096 
 * ปลัด  อบต.ห้วยม้า โทร. 093-2670001 
 4. รองทุกข/รองเรียน ผาน  Web Side : https://huaima.go.th/home/ 
  
การรองทุกข / รองเรียน ทางเว็บไซต เงื่อนไขในการสงเรื่องรองทุกข / รองเรียน 
  กรุณาปอนขอมูลเกี ่ยวกับ ชื่อ ท่ีอยู  โทรศัพท E-mail  จะมีประโยชนสำหรับการติดตอกลับ      
เพื่อขอขอมูลเพิ่มเติมหรือเพื่อแจงผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่รองเรียนใหทานทราบ ถาหากทานไมประสงค
จะใหติดตอกลับ หรือไมตองการทราบผลการตรวจสอบขอรองเรียนก็ไมจำเปนตองกรอกขอมูลดังกลาวใหครบถวน 
แตจะถือวาเปนการแจงเบาะแสใหทราบเทานั้น 
 
 

…………………………………………………………………………



 
 
 

 
   
                     รับแจงเรื่องราวรองทุกข      

คำรองทุกข / รองเรียน   
                 สามารถสงหนังสือโดยตรงที่ 
               เจาหนาที่ธุรการ 
 

ผ้รู้องเรียน / ร้องทกข์ 
    เขียนคำร้อง แจ้งเหตรุ้องเรียน / ร้องทุกข์ 

 

           หรือชองทาง Web site : 
          https://huaima.go.th/home/ของอบต. 
 

 
         
         สำนักงานปลัด อบต. รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข์ 
         แจ้งใหหัวหนาสวนราชการภายใน อบต.ห้วยม้า 
         ดำเนินการแกไขปญหา ขอรองเรียน /องทุกขร  
 
 
 
 
 
     แจ้งผลการดําเนินการแก้ไขปัญหา 
 หรือแจ้งผลความคืบหน้าให้แก่ ผูรองเรียน / ทราบ องทุกขร  
      ภายใน 15 วัน 
 
 

แผนผงัรอ้งเรยีน 

วิธียืนคำรองทุกข / รองเรียน 



 
 
 

 

 
 
 
 
 

ชอ่งทางการรอ้งทกุข ์/ รอ้งเรยีน 

 
ร้องทุกข์ /ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ที่ทำการ อบต.ห้วยม้า หมู่ที่ 11 อำเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร่ 

 รอ้งทุกข /รองเรียนทางจดหมาย 
ที่ อบต.ห้วยม้า หมูที่ 11 อำเภอเมืองแพร่ จังหวัดแพร ่54000 

 
รองทุกข/รอ้งเรียนทางโทรศัพท์ สายตรงผู้บริหาร 
* นายก อบต. 089-835-4096 
* ปลัด อบต.   093-2670001 

 
      รอ้งทุกข์ /ร้องเรียนผ่านทาง Web site 

https://huaima.go.th/home/ 



แบบฟอรมหนังสือรองทุกข  - รองเรียน 
 

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

 
เรื่อง ........................................................................................... .................................................................... 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลห้วยม้า 
ข้าพเจา (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................................. อายุ………………..ป ี
อยูบานเลขท่ี ........................านที่................บหมู ....... ............ ตำบลห้วยม้า   อำเภอเมืองแพร่  จังหวัดแพร่   
ขอรองทุกข – รองเรียน  ตอนายกองคการบริหารสวนตำบลห้วยม้า  เนื่องจาก 
............................................................................................................................. ................................................. 
......................................................................................................................................... ..................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
เพ่ือใหดำเนินการชวยเหลือและแกไขปญหา  ดังนี้ 
.............................................................................................................................................................. ................ 
.................................................................................................................. ............................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
 
พรอมนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวย  คือ 
1.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน……….ฉบบั 
2.  สำเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน จำนวน…….ฉบับ 
3.  บัญชีรายชื่อผไูดรับความเดือดรอน จำนวน……ราย 
4.  เอกสารอื่น ๆ (ระบุ)........................................................... ......................................................................... 
 
 
 
 

ขอแสดงความนับถือ  
 
                

    (ลงชื่อ)      ผูรองทุกข / องเรียนร  
(......................................................................) 

    ตำแหนง …………………………………………… 
หมายเลขโทรศัพท ....................................................... 



ทะเบียนรับเรื่องราวรองทุกข – รองเรียน   
องคการบริหารสวนตำบลห้วยม้า 

 

ลำดับที่ ชื่อ – สกุล ที่อยู วันที่ เรื่องท่ีรองทุกข - รองเรียน หมายเหตุ 
1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

10.      



แบบควบคุมการรองเรียน / รองทุกข 
องคการบริหารสวนตำบลห้วยม้า 

 

ลำดับที่ เรื่องรองเรียน / รองทุกข หนวยงานที่เกี่ยวของ  (วยหน
ปฏิบัติ )  

ระยะเวลาที่คาดวา  
จะแลวเสร็จ 

)คำมั่นสัญญา( 

ชื่อเจาหนาที่ผรูับผิดชอบ 
)หนวยปฏิบัติ( 

หมายเหตุ 

      

 
 

(ลงชื่อ)                                ผรูับเรื่องรองเรียน 
(............................................) 

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

 


