
 
  

 

 
  



คำนำ 

 
คูมือการรับเรื่องราวรองทุกขและการบริการขอมูลขาวสารของเรือนจำจังหวัดสุพรรณบุรี จัดทำเพื่อให

ประชาชน และญาติที่มาขอรับบริการ ณ ศูนยบริการประชาชน ไดมีโอกาสในการแสดงความคิดเห็น รองทุกข 
หรือรองเรียน ระบบการทำงานของเรือนจำจังหวัดสุพรรณบุรี เพื่อเปนแนวทางในการปรับปรุงการดำเนินงาน
ของศูนยบริการประชาชนใหดีย่ิงข้ึน เปนที่พึงพอใจและประทับใจแกประชาชนที่มาใชบริการ ซึ่งเรือนจำจังหวัด
สุพรรณบุรี มีความยินดีเปนอยางย่ิงที่จะปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะจากทุกสวนที่เกี่ยวของ อันจะสงผลให
การใหบริการประชาชนมีความสะดวก รวดเร็ว และเขาถึงงายเปนไปตามมาตรฐานการใหบริการของศูนย
ราชการสะดวก (Government Easy Contact Center: GECC) 

     

         คณะผูจัดทำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

เร่ือง           หนา 

 

1.วัตถุประสงค          1 

2.ขอบเขตการใหบริการ         1 

3.ชองทางการเขาถึงบริการ        1 

4.สวนที่ 1 วิธีการรับเรื่อง/รองเรียนรองทุกข      2 

5.สวนที่ 2 ข้ันตอนการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนรองทุกข     4 

6.ข้ันตอนการรับเรื่องราวรองทุกข        5 

7.ข้ันตอนการขอขอมูลขาวสาร/ขอคำปรึกษา      6 

8.คูมือสำหรับประชาชน         7 

9.แบบรับเรื่องรองเรียนรองทุกข        10 

10.แบบคำขอขอมูลขาวสาร        11 

11.ใบตอบรับ          12 

12.ตัวอยางการเขียนเรื่องรองเรียนรองทุกข      13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการรับเร่ืองราวรองทุกขและการบริการขอมูลขาวสาร 

ของเรือนจำจังหวัดสุพรรณบุรี 

 

 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ผูเกี่ยวของ ผูรับบริการหรือผูมีสวนไดเสีย สามารถดำเนินการ 

จัดการขอรองเรียน/รองทุกข ขอเสนอแนะของประชาชนและสามารถใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษาได 

อยางเปนระบบ มีมาตรฐานในการจัดการขอรองเรียนเริ่มต้ังแตข้ันตอน การรับขอรองเรียน/รองทุกขจาก 

ผูรับบริการหรือหนวยงานที่สงขอรองเรียน การวิเคราะห ขอรองเรียน เพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาใหความ 

เห็นชอบ การสงขอรองเรียนใหหนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบขอเท็จจริง การติดตามประเมินผล การรายงาน 

ผลการตรวจสอบขอเท็จจริงและการยุติเรื่องรองเรียน 

ขอบเขตการใหบริการ 

(๑) งานรบัเรื่องรองเรียนรองทุกขและขอเสนอแนะของประชาชน 

(๒) งานแกไขปญหาเรื่องรองเรยีนรองทุกข 

(๓) งานบริการใหคำปรึกษา 

(๔) งานบริการขอมูลขาวสาร 

(๕) งานอื่นๆ ตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายของผูบัญชาการเรือนจำจังหวัดสุพรรณบรุ ี

ชองทางการเขาถึงบริการ 

(๑) รองเรียนหรือขอขอมูลขาวสารดวยตนเอง งานรับเรื่องรองเรียนรองทุกขและขอมูลขาวสาร 

ของเรือนจำจังหวัดสุพรรณบุรี 

(๒) ผานทางโทรศัพท/โทรสาร หมายเลข ๐35-511013 

(๓) กลองรบัเรื่องราวรองทุกข ศูนยบริการประชาชนเรอืนจำจังหวัดสุพรรณบรุ ี

(๔) Facebook Page หรือ Fanpage  

(๕) สงจดหมายมาทีเ่รือนจำจงัหวัดสุพรรณบรุี เลขที่ 296 หมู 3 ตำบลทาระหัด อำเภอเมอืง

สุพรรณบรุี จังหวัดสุพรรณบุร ี

(๖) สงเรือ่งผานทางไปรษณีย (ตู ป.ณ.72000) 
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สวนท่ี ๑ วิธีการรับเร่ือง/รองเรียนรองทุกข/การใหคำปรึกษาและการใหบริการขอมูลขาวสารของเรือนจำ

จังหวัดสุพรรณบุรี 

๑.๑ การรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกขทางไปรษณียโทรสาร ใหเจาหนาที่ดำเนินการ ดังน้ี 

(๑) อานเรื่อง ตรวจสอบขอมูลเอกสารประกอบการรองเรียน/รองทุกขโดยละเอียด 

(๒) สรุปประเด็นการรองเรียน/รองทุกขโดยยอ แลวจัดทำบันทึกขอความเสนอผูบังคับบัญชา 

เพื่อพิจารณาตามลำดับ 

(๓) แจงใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของดำเนินการตามอำนาจหนาที่ 

(๔) แจงผลการพจิารณาใหผูรองทราบภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๑.๒ กรณผีูรองเรียนรองทุกขมาดวยตนเอง ใหเจาหนาที่ดำเนินการ ดังน้ี 

(๑) สอบถามขอมูลจากผูรองแลวกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม ใหมีสาระสำคัญพอสมควร 

ประกอบไปดวย ช่ือและที่อยูของผูรอง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 

(๒) ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองเรียนรองทุกข พรอมขอเท็จจริงหรือพฤติการณ ตามสมควร 

หรือความเห็นความตองการ ขอเสนอแนะตางๆ และใหลงลายมือช่ือของผูรอง 

(๓) ถาเปนการรองเรียน รองทุกขแทนผูอื่นตองแนบใบมอบอำนาจดวย/หากผูรองไมยินยอม   

ลงช่ือ มิใหรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขน้ันไวพิจารณา และแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในแบบ     

คำรอง 

(๔ ) สรุปประเด็นการรองเรียน/รองทุกข โดยยอแลวจัดทำบันทึกขอความและเสนอ 

ผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 

(๕) สงหนังสือใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของดำเนินการตามอำนาจหนาที ่

(๖) แจงผลการพจิารณาใหผูรองทราบภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๑.๓ กรณีรับเร่ืองรองเรียนรองทุกขทางโทรศัพท ใหเจาหนาที่ดำเนินการ ดังน้ี 

(๑) สอบถามช่ือ ที่อยูและหมายเลขโทรศัพทที่ติดตอได 

(๒) สอบถามเรื่องรองเรียนรองทุกขและปญหาทีเ่กิดข้ึน 

(๓) ถาเปนเรื่องรองเรียนที่กลาวหาผูอื่นจะตองสอบถามผูรองใหไดรายละเอียดที่ ชัดเจน     

หากผูรองมีขอมูลเปนเอกสารขอใหสงเอกสารมาเพิ่มเติมทางไปรษณียก็ได 
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(๔) พิจารณาเรื่องรองเรียนรองทุกขวาสามารถดำเนินการตอไดหรือไมถาดำเนินการไดใหรีบ 

ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของและหากไดรับคำตอบจากหนวยงานที่เกี่ยวของก็ใหแจงใหผูรองทราบตอไป 

(๕) บันทึกขอมูลลงในแบบฟอรมที่ศูนยบริการประชาชนฯ กำหนดไว หากผูรองไมยินยอมให 

ขอมูล มิใหรับเรื่องรองเรียนรองทุกขน้ันไวพิจารณา ทั้งน้ี เพื่อคุมครองสิทธิของบุคคล/นิติบุคคลหรือผูเกี่ยวของ 

มิใหเกิดปญหาการกลั่นแกลงและแจงใหผูรองทราบ 

(๖ ) สรุปประเด็นการรองเรียน/รองทุกข โดยยอเพื่อจัดทำบันทึกขอความและเสนอ 

ผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 

(๗) สงหนังสือใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของดำเนินการตามอำนาจหนาที ่

(๘) แจงผลการพจิารณาใหผูรองทราบภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๑.๔ การใหคำปรึกษาแกประชาชน ใหเจาหนาที่ดำเนินการ ดังน้ี 

(๑) สอบถามขอมลูจากผูรับบริการ 

(๒) หากสามารถใหขอมลู/คำปรกึษาได ใหช้ีแจงทำความเขาใจกับผูรบับริการ 

(๓) หากไมสามารถใหขอมูล/คำปรึกษาได ใหโทรศัพทประสานหนวยงานที่เกี่ยวของมารับ 

เรื่องและใหบริการขอมูลขาวสาร/คำปรึกษาทันที 

(๔) ใหเจาหนาที่บันทึกการใหบริการขอมูลขาวสาร/ใหคำปรึกษา ในทะเบียนเพื่อเก็บไวเปน 

ขอมูลตอไป 
๑.๕ การใหบริการขอมูลขาวสาร ใหเจาหนาที่ดำเนินการ ดังน้ี 

(๑) สอบถามขอมลูจากผูรับบริการ 

(๒) ใหผูรับบรกิารกรอกขอมูลตามแบบฟอรมที่กำหนด 

(๓) หากมีขอมูลขาวสารอยูแลว ใหเสนอผูบังคับบัญชาพจิารณาตามลำดับ 

(๔) หากไมมีขอมูลขาวสารที่รองขอใหประสานหนวยงานที่มีขอมูลและแจงใหผูรับบริการ 

ทราบโดยดวน ทั้งน้ี การใหขอมูลขาวสารน้ันตองดำเนินการตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๐ ใหรับเรื่องและแจงข้ันตอนวิธีการใหผูรับบริการทราบ 

(๕) ใหเจาหนาที่บันทึกการใหบริการขอมูลขาวสารในทะเบียน เพื่อเก็บไวเปนขอมูลตอไป  
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สวนท่ี ๒ ขั้นตอนการบริหารจัดการเร่ืองรองเรียนรองทุกขของเรือนจำจังหวัดสุพรรณบุรี 

ขั้นตอนท่ี ๑ รบัเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ขั้นตอนท่ี ๒ วิเคราะหเรื่อง แยกเปน ๒ กรณี 

(๑) กรณีลักษณะเรื่องรองเรียนรองทุกขเปนบัตรสนเทห (ไมมีช่ือ-สกุลผูรองไมมีที่อยูผูรอง 

หรือขอมูลอื่นๆ ที่สามารถติดตอได ไมมีพยานหลักฐานหรือแวดลอมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจนไมสามารถ        

ช้ีพยานบุคคลไดแนนอน) ใหเสนอผูบังคับบัญชาไมใหรับเรื่องไวพิจารณาและจำหนายออกจากสารระบบ 

(๒) กรณีไมใชบัตรสนเทห ใหดำเนินการตามวิธีการรบัเรื่องขางตน 

ขั้นตอนท่ี ๓ การสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดำเนินการตามอำนาจหนาที่หนังสือ 

ประทับตราแจงเรื่องรองเรียนรองทุกข 

(๑) ทำบันทกึเสนอผูบังคับบญัชาตามลำดับ เพื่อพจิารณา 

(๒) เมื่อผูบงัคับบัญชาลงนามแลว ใหจัดสงตามระบบงานสารบรรณ 

(๓) แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบภายในระยะเวลาทีก่ำหนด 

ขั้นตอนท่ี ๔ หนวยงานที่เกี่ยวของแจงผลการดำเนินการโดยใหมีสาระสำคัญดังน้ี 

(๑) มูลเหตุของปญหา 

(๒) การแกไขปญหาเบื้องตน 

(๓) แนวทางและวิธีการแกไขปญหา 

(๔) ผลการช้ีแจงใหผูรองทราบ 

(๕) ขอเสนอแนะ/ความเห็นของหนวยงาน 

ขั้นตอนท่ี ๕ ใหดำเนินการจัดทำบันทกึขอความสรุปผลการดำเนินงานในรอบเดือน เสนอ 

ผูบังคับบญัชาตามลำดับ 



        

ข้ันตอนท่ี ๑ รับเร่ืองราวรองทุกข ระยะเวลา ๑ วันทำการ 

   - ติดตอดวยตนเอง - โทรสาร 035 522509 

   - หนังสือ - กลองรับเรื่องราวรองทุกข 

   - จดหมาย - ตูไปรษณีย (ป.ณ.72000) 
   - โทรศัพท ๐35 522509 - ชองทางออนไลน (LINE, Facebook Page 

      หรือ Fanpage ) 
 

การรับเร่ืองราวรองทุกข ระยะเวลา ๑ วันทำการ 

     - ตองระบุเรื่องราวรองทุกขใหชัดเจน  
     - แจงช่ือ ที่อยู ที่ติดตอกลับใหถูกตอง เพื่อสะดวกในการแจงผลการพิจารณา 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

การดำเนินงาน ระยะเวลา 3-5 วันทำการ 

     - ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ  
     - พิจารณาเรื่องราวรองทุกข 

ข้ันตอนท่ี 3 

ตรวจสอบและรายงานตามสายการบังคับบัญชา ระยะเวลา ๑0 วันทำการ 

- เรื่องที่เก่ียวกับงานบุคคล แจงใหเจาหนาที่ฝายบริหารทั่วไป 

- เรื่องเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจาง แจงใหเจาหนาที่งานพัสดุๆ 

- เรื่องเก่ียวกับการใหบริการแจงใหเจาหนาที่ฝายสวัสดิการผูตองขัง  

- หากอยูในอำนาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืน ใหรีบสงเรื่องใหดำเนินการแจงผลการพิจารณาให 

ผูยื่นเรื่องราวรองทุกขทราบ โดยดวนภายใน 15 วัน 

ข้ันตอนท่ี 4 
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ข้ันตอนการรับเรื่องราวรองทุกข 
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ข้ันตอนท่ี ๑ 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

ข้ันตอนท่ี ๓ 

ข้ันตอนท่ี ๔ 

ข้ันตอนการขอขอมูลขาวสาร/ขอคำปรึกษา 

กรอกแบบฟอรมการขอใชบริการขอมลู 

การขอขอมูลดวยตนเอง ระยะเวลา ๑ วันทำการ 

มีขอมูล 

- ตรวจสอบขอมูลดวยตนเอง 

- นำเอกสารไปสำเนาเอกสารที่เจาหนาที่ 

- นำเอกสารมาคืนที่หองศูนยขอมูลขาวสาร 

ไมมีขอมูล 

- ติดตอประสานงานกับเจาหนาที่ประจำศูนยขอมูลขาวสาร 

การใหบริการขอมูลขาวสาร/ขอคำปรึกษา ระยะเวลา 1 วนัทำการ 

   - ขอมูลที่เก่ียวกับบุคคล ใหเจาหนาที่ฝายบริหารทั่วไป เปนผูตอบ  

   - ขอมูลเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจาง เจาหนาที่งานพัสดุ เปนผูตอบ  

   - ขอมูลทั่วไป เจาหนาที่ภายในศูนยขอมูลเปนผูตอบ หรือโอนสายใหเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 

การขอขอมูลขาวสารทางไปรษณีย ระยะเวลา 3-5 วันทำการ  

     - ตองระบุเหตุผลในการขอขอมูลขาวสารอยางละเอียด และตองอยูในดุลยพินิจของ

คณะกรรมการขอมูลขาวสารวา เห็นควรอนุญาตหรือไม  

     - เขียนช่ือ ที่อยู ที่ติดตอกลับใหถูกตองเพื่องายตอการจัดสงเอกสาร  

 

คณะกรรมการขอมูลขาวสาร ระยะเวลา 10 วันทำการ  

     - พิจารณาขอมูลที่ประชาชนยื่นคำขอวาเหน็ควรอนุญาตหรือไม และแจงผล       

การพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบโดยดวน ทั้งน้ีไมเกิน ๑๕ วัน  
     - หากไมอนุญาตจะตองแจงเหตุผลของการพิจารณาดวย  

 

ข้ันตอนท่ี ๕ 
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คูมือสำหรับประชาชน เรือนจำจังหวัดสุพรรณบรีุ 

หนวยท่ีใหบริการ การรบัเรื่องราวรองทุกข 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เรือนจำจงัหวัดสพุรรณบุร ี
ขอบเขตการใหบริการ   - 

สถานท่ีชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

๑.ติดตอดวยตนเอง 
๒. หนังสอื 
๓. จดหมาย 
๔. โทรศัพท ๐35 511013 
๕. โทรสาร ๐35 528322 
๖. ชองทางออนไลน (LINE , Facebook Page หรือ 

Fanpage ) 
๗. ตูไปรษณีย (ตู ปณ. 72000) 
๘. กลองรับเรือ่งราวรองทุกข 

เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร ต้ังแตเวลา       
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
สำหรับชองทางออนไลนเปดบริการทุกวัน 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

เพื่อทำหนาที่ในการรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข ใหบริการขาวสาร ใหคำปรึกษา รับเรื่อง ปญหา
ความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน และทำหนาที่เปนศูนยบริการรวม อันเปนการอำนวยความสะดวก 
และใหบริการแกประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความตองการของประชาชนได อยางรวดเร็วและ
ทั่วถึง เพื่อใหการดำเนินการเปนไปตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ บริหารกิจการบานเมือง   
ที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ  

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

๑) รับเรื่องรองเรียนรองทกุข 

๒) สรปุประเด็นเสนอผูบังคับบัญชา เพื่อพจิารณา
ตามลำดับ 

๓) แจงใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของ ดำเนินการตาม อำนาจ
หนาที ่

๔) แจงผลการพจิารณาใหผูรองทราบ 

ศูนยบรกิารประชาชนเรือนจำจงัหวัดสพุรรณบรุ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาในการดำเนินการภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่อง 

เอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 
 
 

คาธรรมเนียม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 
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การใหบริการรับเร่ืองราวรองทุกข 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวสามารถรองเรียนไดที่ ฝายบริหารทั่วไป  

เรือนจำจงัหวัดสพุรรณบุร ี

หมายเลขโทรศัพท ๐35 522509 และ 035511013 (ในวันเวลาราชการ) 

ตัวอยางแบบฟอรม 

๑. แบบรบัเรื่องรองเรียนรองทุกข 

๒. ตัวอยางการเขียนเรื่องรองเรียนรองทกุข  
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คูมือสำหรับประชาชน  เรือนจำจังหวัดสุพรรณบุรี 

หนวยท่ีใหบริการ การขอขอมลูขาวสาร/ขอคำปรึกษา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เรือนจำจงัหวัดสพุรรณบุร ี
ขอบเขตการใหบริการ    - 
สถานท่ี ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
ศูนยบริการประชาชนเรือนจำจังหวัดสุพรรณบุรี เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร 

ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
สำหรับชองทางออนไลนเปดบริการ
ทุกวัน 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
     ยกระดับมาตรฐานการบริการที่เปนความตองการของประชาชน และประชาชนสามารถ ตรวจสอบได 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบริการ  
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
๑. รับเรื่องการขอขอมูลขาวสาร/ขอคำปรึกษา  
2. หากสามารถใหคำปรึกษาได ใหรีบดำเนินการ แตหากไมสามารถให
คำปรึกษาไดใหประสานหนวยงานที่เกี่ยวของในการรับเรื่องดังกลาว 
ตอไป  
3. หากมีขอมูลขาวสารอยูแลว ใหเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลำดับ 
4. แจงผลการพิจารณาใหผูรองทราบ 
5. หากไมมีขอมูลขาวสารที่รองขอใหประสานหนวยงานที่มีขอมูล และ 
แจงใหผูรับบริการทราบโดยดวน 

ศูนยบรกิารประชาชนเรือนจำจงัหวัด
สุพรรณบรุ ี

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาในการดำเนินการภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่อง 
เอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของกับเรือ่งรองเรียนรองทุกข (ลามี) 

คาธรรมเนยีม 
ไมเสียคาธรรมเนียม 
การใหบริการรับเร่ืองราวรองทุกข 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวสามารถรองเรียนไดที่ ฝายบริหารทั่วไป                     
เรือนจำจงัหวัดสพุรรณบุร ี
หมายเลขโทรศัพท ๐35 511013 และ 035 522509 (ในวันเวลาราชการ) 
ตัวอยางแบบฟอรม 
๑. แบบรบัเรื่องรองเรียนรองทุกข 
๒. ตัวอยางการเขียนเรื่องรองเรียนรองทกุข
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แบบรับเร่ืองรองเรียนรองทุกข 

เขียนที่ เรือนจำจงัหวัดสุพรรณบรุ ี

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

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

เรียน ผูบัญชาการเรอืนจำจังหวัดสุพรรณบรุ ี

ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว ....................................................................... อายุ…………………ป 

เช้ือชาติ ................... สัญชาติ ................ อยูบานเลขที ่................... หมูที ่.............. ถนน ....................................  

ตำบล ................................... อำเภอ ............................... จังหวัด ........................ รหสัไปรษณีย .......................  

โทรศัพท ................................ โทรสาร .................................... 

มีขอรองทุกขดังจะกลาวตอไปน้ี ............................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ขาพเจาขอใหดำเนินการแกไขเรื่องรองทุกขดังกลาว ดังตอไปน้ี 

๑)  ........................................................................................................................................  

๒)  ........................................................................................................................................  

๓)  ........................................................................................................................................  

๔)  ........................................................................................................................................  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(ลงช่ือ) ............................................ ผูรอง 

                                                      (………………..…………….……………)
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แบบคำขอขอมลูขาวสาร 

เขียนที ่เรือนจำจงัหวัดสุพรรณบรุ ี

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

เรื่อง ขอขอมูลขาวสารของราชการ 

เรียน ผูบัญชาการเรอืนจำจังหวัดสุพรรณบรุ ี

ขาพเจา .......................................................... ตำแหนง/อาชีพ ......................................  

อยูบานเลขที ่.....................ตำบล ................................. อำเภอ ............................ จังหวัด .........................  

โทรศัพท............................................................. มีความประสงคขอขอมลูขาวสาร ดังตอไปน้ี 

๑ ...................................................................................................................................    

๒ ...................................................................................................................................  

๓ ...................................................................................................................................  

4. ..................................................................................................................................  

เหตุผล ................................................................................................................................................. ….. 

จึงเรียนมาเพื่อดำเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป และยินยอมชำระ 

คาธรรมเนียมตามระเบียบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(ลงช่ือ) ........................................... ผูขอ 

                                                        (………..…………………………..) 

ความเห็นเจาหนาท่ี 
…………………………………………..…. 
……………………………………………… 
……………………………………………… 
 

             คำสั่ง 

ความเห็นผูบังคับบัญชา       เปดเผยได  เปดเผยไมได 
………………………………………………..      อนุญาต         ไมอนุญาต 
........................................................ 
........................................................ 
       ลงช่ือ.................................................................
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ใบตอบรบัการรบัเรื่องของศูนยรบัเรือ่งราวรองทุกข/รองเรียน 

สำหรับเจาหนาที ่

เลขทีร่ับ 

วันเดือนป ที่รบัเรื่อง ...............................................................................................................................  

(ลงช่ือ) .............................................. เจาหนาที่ผูรับเรือ่ง 

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

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

เรือนจำจงัหวัดสพุรรณบุร ี

โทร/โทรสาร ๐๕๔ 511013  

ใบตอบรบัการรบัเรื่องของศูนยรบัเรื่องราวรองทุกข/รองเรียน 

สำหรับผูย่ืนเรื่อง 

เลขทีร่ับ 

วันเดือนป ที่รบัเรื่อง .....................................................................................................................................  

(ลงช่ือ) .............................................. เจาหนาที่ผูรับเรือ่ง 

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

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

เรือนจำจงัหวัดสพุรรณบุร ี

โทร/โทรสาร ๐35 511013



 

              ขอแสดงความนับถือ 
 
(ลงช่ือ)       สุขใจ ดีจริง ผูรอง 
              (นายสุขใจ ดีจรงิ) 
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ตัวอยางการเขียนเรื่องรองเรียนรองทกุข 

เขียนที ่เรือนจำจงัหวัดสุพรรณบรุ ี

วันที่ 26 เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2566  . 

เรื่อง รองเรียนขอใหอนุญาตเขาเย่ียม  

เรียน ผูบัญชาการเรอืนจำจังหวัดสุพรรณบรุ ี

ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว                   นายสุขใจ ดีจรงิ                  อายุ     60      ป 

เช้ือชาติ    ไทย     สัญชาติ    ไทย   อยูบานเลขที ่     1๕       หมูที่      ๙         ถนน            -           .     

ตำบล       สระแกว       อำเภอ      เมืองสุพรรณบุร ี    จังหวัดสุพรรณบรุี รหัสไปรษณีย       72230      . 

โทรศัพท    ๐๙ - ๙๙๙๙ – ๙๙๙๙     โทรสาร    ๐๙๙ - ๙๙๙ – ๙๙๙      . 

มีขอรองทุกขดังจะกลาวตอไปน้ี เน่ืองจากขาพเจามีความประสงคขอเย่ียม น.ญ.สมหญงิ 

สวยงาม ซึ่งเปนภรรยาของขาพเจา ซึง่เปนผูตองขังในเรือนจำจังหวัดสุพรรณบรุี แตไมไดจดทะเบียนสมรส  

และมีบุตรรวมกันกบัผูตองขัง เจาหนาทีจ่ึงไมอนุญาตใหเขาเย่ียมญาติได 

ขาพเจาขอใหดำเนินการแกไขเรื่องรองทุกขดังกลาว ดังตอไปน้ี 

๑)      ขอใหอนุญาตเขาเย่ียมผูตองขังดังกลาว                                                      . 

๒) ……………………………………………………………………………………………………………………………. 

๓)  .......................................................................................................................................  

                    ๔)  .............................................................................................................. …………………….. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการใหตามความประสงคของขาพเจาตอไป 
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