
 
ข้อแนะนําในการใช้สิทธิร้องเรียน 

1. ควรใชถอยคาํสุภาพ 
2. ระบุขอเท็จจริง หรือพฤติการณของหนวยงานของรัฐ รวมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลขาวสารที่

เก่ียวของใหชัดเจน 
3. ขอความที่ควรระบุในหนังสือรองเรียน 

3.1 รายละเอียดขอมูลที่เก่ียวกับผูรองเรียน ประกอบดวย 
       - ชื่ อ -นามส กุล  ที่ อ ยู  หรื อสถานที่ ติ ดต อโ ดยสะดวก และหมายเลข โทรศัพท 
       - วันที่ที่ยื่นคํารองเรียน 

3.2 รายละเอียดเก่ียวกับหนวยงานและการปฏิบัติท่ีไมเปนไปตามกฎหมาย 
  - ชื่อหนวยงาน 

- ขอเท็จจริง หรือพฤติการณที่เปนการปฏิบัติไมถูกตองตามกฎหมาย หรือไมปฏิบัติตาม
กฎหมาย 

3.3 เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถามี) 
หากมีเอกสารประกอบอ่ืน ๆ เชน คํารองขอขอมูลขาวสาร หรือหนังสือแจงการปฏิเสธการให

ขอมูลขาวสาร 
ซึ่งหากผูรองจะแนบไปดวยก็จะเปนประโยชนตอคณะกรรมการ ซึ่งจะไดนําไปเปนขอมูล

ประกอบการพิจารณาเรื่องรองเรียนนั้น ๆ ตอไป 
4. พยายามหลีกเลี่ ยงการรองเรียนท่ีใชถอยคําเสียดสี  ดูหมิ่น  หรือพาดพิงไปถึงบุคคลอ่ืน 
5. ถามีขอขัดของในการเขียนหนังสือรองเรียน 
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