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คำนำ 

 เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม อีกทั้งเป็นการป้องกันปัญหาการทุจริตในหน่วยงานหรือการปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ในเรื่องเกี่ยวกับการร้องเรียนทุจริตของเจ้าหน้าที่ การร้องทุกข์การทุจริต
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่การให้ความสะดวกกับประชาชนผู้ทีม่าติดตาม 
ตามภารกิจของหน่วยงาน และองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่กำกับดู โดยในการดำเนินการนี้ให้เป็นไป
ตามพระราช กฤษฎีกา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข ์พ.ศ.๒๕๒๒ 

 องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ เพ่ือใช้สำหรับประชาชนและเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลใช้เป็นเครื่องมือในการ

ปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจ ป้องกันปัญหาการไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือการเลือกปฏิบัติและรวมถึงการป้องการ

การละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลได้กำหนดกระบวนการดำเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

และกำหนดช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต รวมถึงกำหนดหน่วยงานหรือผู้ที่รับผิดชอบไว้แล้ว หวังเป็น

อย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานที่ได้จัดทำขึ้นนี้ จะเกิดประโยชน์สูงสุดแก่เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล     

ทีส่ามารถนำมาเป็นเครื่องมือในการดำเนินการและให้บริการกับประชาชนต่อไป 

 

 

         องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง 

  

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 หน้า 

คำนำ 

1. วัตถปุระสงค์   1   
2. ขอบเขต   1 
3. คำจำกัดความ   1 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ   1 
5. ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ   2 
 5.1 การรับเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์  
 ๕.๒ ช่องทางการเข้าถึงบริการ 
 5.3 การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
๖. ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
          ๖.๑ การจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารทุจริต   4 
  6.1.1 แผนผังปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารทุจริต 
  6.1.2 ขั้นตอนการให้บริการข้อร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารทุจริต  
  ๖.๑.3 การส่งตอ่เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต 
  6.1.4 การตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารทุจริต  
  6.1.5 การตอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต  
  6.1.6 การติดตามผลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต  
  6.1.7 การรวบรวมข้อมูล  
 6.2 ผู้รับผิดชอบการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารทุจริต  
 6.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารทุจริต  
๗. มาตรฐานการรับและตอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารการทุจริต   9 
๘. ระบบติดตามและประเมินการดำเนินการร้องเรียนการทุจริต   9 
9. ประโยชน์ทีไ่ด้รับการดำเนินการร้องเรียนการทุจริต   9 
 
 
 
 
 
 
 
  



คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง 

 

๑. วัตถุประสงค์ 
 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและ ประพฤติมิ
ชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลสามารถดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต เป็นระบบมี
มาตรฐานในการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตจาก
ผู้รับบริการหรือหน่วยงานที่ส่งเรื่อง การวิเคราะห์เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาให้
ความเห็นชอบการส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง การติดตามประเมินผล 
การรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง และการยุติเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต โดยให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์ โดยประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุด บนพ้ืนฐาน
ความเป็นธรรมกับคูก่รณทีุกฝ่าย 
 

๒. ขอบเขต 
 เพ่ือดำเนินตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องราว รวบรวมหลักฐาน การวิเคราะห์ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต
และประพฤติมิชอบ และรายงานผลการดำเนินการติดตามประเมินผลการทุจริต  และรวบรวมเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ สั่งการต่อไป 
 

๓. คำจำกัดความ 
 “ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ ” หมายถึง ประเด็นปัญหาต่างๆ ที่ผู้ร้องเรียนการ
ทุจริตแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ เช่น สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง เบอร์โทร 042-015441-2      
ทางไปรษณีย์/หนังสือ ทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ติดต่อด้วยตนเอง 
และหน่วยงานอ่ืน เนื่องจากไม่ได้รับบริการตามสิทธิที่กำหนดผู้รับบริการไม่ได้รับความสะดวกตามสมควรและไม่ได้
รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รัฐทำให้ได้รับความเดือดร้อน อันเนื่องมาจากการดำเนินนโยบาย
ขององค์การบริหารส่วนตำบล หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งอยู่ในอำนาจที่องค์การบริหารส่วนตำบลจะดำเนินการ
ต่อไปได ้
 “ผู้รับบริการ”  หมายถึง ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือผู้ทีม่าปรึกษา/ผู้มีส่วนได้เสีย รวมถึงส่วนราชการหรือ
องค์กรเอกชนทีส่่งข้อร้องเรียน 
 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ อนุมัติ ควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานและติดตามผลการ 
ดำเนินงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ดำเนินการควบคุม ดูแล ติดตามการปฏิบัติและสรุปการดำเนินงาน
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 หัวหน้าสำนักปลัด มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารทุจริตและประพฤติมิชอบ เกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคล 



 ผู้อำนวยการกองคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ เกี่ยวกับการ
บริหารงานคลังการการรับเงิน เบิกจ่ายเงิน งานพัสดุ 
 ผู้อำนวยการกองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ เกี่ยวกับการ
งานกอ่สร้างควบคุมอาคาร งานประปา งานไฟฟ้า 
 ผู้อำนวยการกองศึกษา มีหน้าทีร่ับผิดชอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ เกี่ยวกับ
ด้านการศึกษาสาธารณสุข 
  

๕. รายละเอียดขั้นตอนวิธีการปฏิบัติเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 เป็นรายละเอียดวิธีการทีบุ่คคลภายนอกจะทำการร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ  ดังนี้ 
  ๕.๑ การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารทุจริตและประพฤติมิชอบ 
     ๑. เรื่องร้องเรียนที่เป็นอักษรผ่านทางช่องทางต่างๆ เช่น โทรศัพท์ ไปรษณีย์ หนังสือ เว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวงหรือสื่ออิเล็คทรอนิค หรือติดต่อด้วยตนเอง และจากหน่วยงานอ่ืนๆ ดำเนินการรับ
เรื่องตาม ระบบสารบรรณ 
     ๒. เรื่องร้องเรียนที่ไม่เป็นลายลักษณ์อักษร กรณีที่ประชาชน บุคคลภายนอกร้องเรียนทาง
โทรศัพท์ หรือมาติดต่อด้วยตนเองโดยไม่มีหนังสือร้องเรียน เจ้าหน้าที่จะต้องสอบถามและกรอกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มรับเรื่อง ร้องเรียน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  - รายละเอียดของผู้ร้องเรียน ได้แก่ ชื่อ ที่อยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ทั้งนี้         
ผู้ร้องเรียนบางรายไม่ประสงค์แสดงตน โดยไม่แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับตนเอง จะต้องตรวจสอบข้อเท็จจริงว่ามีข้อมูล
น่าเชื่อถือเพียงใด 
  - รายละเอียดของเรื่องที่ต้องการร้องเรียน โดยสอบถามให้ได้ประเด็นที่ชัดเจนว่าต้องการร้องเรียน
เรื่องอะไร เกี่ยวข้องกับบุคคลหรือองค์กรใด รายละเอียดของปัญหาทีส่่งผลกระทบต่อผู้ร้องเรียน ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ของ
ทุกหน่วยงานจะต้องสามารถรับเรื่องได้ทันที แม้จะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ืออำนวยความสะดวกและไม่
ทำให้ผู้ร้องเรียนเกิดความไมพ่อใจ จากนั้นแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบขั้นตอนและระยะเวลาในการดำเนินการ หากไมไ่ด้
รับการตอบกลับภายใน ๑๕ วันทำการสามารถสอบถามได้ที ่หมายเลขโทรศัพท ์042-015441-2 

5.2 ช่องทางการเข้าถึงบริการร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 (๑) โทรศัพท์สายด่วน โดยตรงของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล และปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 (๒) โทรศัพท์ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง เบอรโ์ทรศัพท์ 042-015441-2       
 (๓) มาแจ้งด้วยตัวเอง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง 
 (๔) เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง https://tlnk.go.th/ 
 (๕) ส่งจดหมายมาทีท่ี่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง เลขที ่20 บ้านทุ่งหลวง ตำบลทุ่งหลวง 
 อำเภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 43120 
 (๖) ส่งเรื่องร้องเรียนผ่านตู้รับร้องเรียนร้องทุกข ์ตู้รับความเห็นคิดเห็น ณ หน้าที่ทำการองค์การบริหารส่วน
ตำบลทุ่งหลวง (ไมต่้องติดแสตมป์) 
 5.3 การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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 -  กรณีร้องเรียนทางไปรษณีย์/ระบบจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
 (๑) อา่นเรื่อง  ตรวจสอบข้อมูลเอกสารประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตโดยละเอียด  
 (๒) สรุปประเด็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยย่อ แล้วจัดทำบันทึกข้อความแจ้งผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
ตามลำดับ 
 (๓) ส่งหนังสือประทับตราแทนการลงชื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการพร้อมทั้งกำหนดให้ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันทำการ 
 (๔) ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ตามดังกล่าวผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหัวหน้าส่วนราชการ/ 
นายอำเภอ หรือส่ง Fax ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการทันที 

 - กรณีผู้ร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตมาด้วยตนเอง (บุคคลภายนอก) ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้  

 (๑) สอบถามข้อมูลจากผู้ร้องแล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ให้มีสาระสำคัญพอสมควรประกอบไปด้วย 
ชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องซ่ึงสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
 (๒) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริต พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร หรือ
ความเห็น ความต้องการ ข้อเสนอแนะ ต่างๆ และให้ลงลายมือชื่อของผู้ร้อง 
 (๓) ถ้าเป็นการร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตแทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอำนาจด้วย/หากผู้ร้องไมย่ินยอมลงชื่อ
มิให้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นไว้พิจารณาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบ คำร้อง 
 (๔) สรุปประเด็นการร้องเรียนร้อง/ร้องทุกขก์ารทุจริต โดยย่อแล้วจัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณา 
 (๕) ส่งหนังสือการลงชื่อให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการพร้อมทั้งกำหนดให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องรายงาน
ผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันทำการ 
 (๖) ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตดังกล่าวผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหัวหน้า ส่วนราชการ/
นายอำเภอ หรือส่ง Fax ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการทันที 

- กรณีรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตทางโทรศัพท์/และร้องผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการดังนี้ 

 (๑) สอบถามชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ทีติ่ดต่อได้ 
 (๒) สอบถามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และปัญหาทีเ่กิดขึ้น 
 (๓) ถ้าเป็นเรื่องร้องเรียนทีก่ล่าวหาผู้อ่ืนจะต้องสอบถามผู้ร้องให้ได้รายละเอียดทีช่ัดเจน หากผู้ร้องมีข้อมูล
เป็นเอกสารขอให้ส่งเอกสารมาเพ่ิมเติมทางไปรษณีย์ก็ได้ 
 (๔) พิจารณาเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตว่าสามารถดำเนินการต่อได้หรือไม ่ถ้าดำเนินการได้จะประสาน 
หน่วยงานที่เก่ียวข้องทางโทรศัพท์ทันที และหากได้รับคำตอบจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องก็ให้แจ้งให้ ผู้ร้องทราบต่อไป 
 (๕) บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มทีศู่นยด์ำรงธรรมกำหนดไว้ หากผู้ร้องไมย่ินยอมให้ข้อมูลมิให้รับเรื่อง 
ร้องเรียนร้องทุกขก์ารทุจริตนั้นไว้พิจารณา ทั้งนี้ เพ่ือคุ้มครองสิทธิของบุคคล/นิติบุคคลหรือผู้เกี่ยวข้องมิให้เกิด 
ปัญหาการกลัน่แกล้ง และแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
 (๖) สรุปประเด็นการร้องเรียนร้อง/ร้องทุกข ์โดยย่อเพ่ือจัดทำบันทึกข้อความและหนังสือบันทึก ข้อความ
แทนการลงชื่อเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
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  (๗) ส่งหนังสือแทนการลงชื่อให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการพร้อมทั้งกำหนดให้หน่วยงานที ่เกี่ยวข้อง
รายงานผลการดำเนินงานให้ทราบภายใน ๗ วันทำการ 
 (๘) ส่งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตดังกล่าวผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหัวหน้า ส่วนราชการ/
นายอำเภอ หรือส่ง Fax ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการทันที 

๖. ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๖.๑ การจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ มีกระบวนขั้นตอนการปฏิบัติ 
จำนวน ๙ ขั้นตอน ดังนี้ 
  ขั้นตอนที ่๑ รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต จากผู้ร้อง/บุคคลภายนอก 
  ขั้นตอนที ่๒ วิเคราะห์เรื่อง แยกเป็น ๒ กรณี 
        (๑) กรณีลักษณะเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตเป็นบัตรสนเทห์ (ไม่มีชื่อ-สกลุ        
ผู้ร้องไม่มีที่อยู่ผู้ร้อง หรือข้อมูลอ่ืนๆทีส่ามารถติดต่อได้ ไมม่ีพยานหลักฐานหรือแวดล้อมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจน 
ไมส่ามารถชี้พยานบุคคลได้แน่นอน) ให้เสนอผู้บังคับบัญชาไมใ่ห้รับเรื่องไว้พิจารณาและจำหน่ายออกจากสารบบ 
        (๒) กรณไีมใ่ช้บัตรสนเทห์ ให้ดำเนินการตามวิธีการรับเรื่องข้างต้น 
  ขั้นตอนที ่๓ การส่งหนังสือประทับตราแจ้งเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริต 
        (๑) ส่งผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าส่วนราชการ/นายอำเภอ โดยตรง  
        (๒) ส่ง FAX ไปทีส่่วนราชการ/อำเภอ พร้อมทั้งจดรายชื่อผู้รับเรื่องไว้ 
        (๓) ส่งเป็นหนังสือตามระบบปกติงานสารบรรณ 
  ขั้นตอนที ่๔ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งผลการดำเนินการโดยให้มีสาระสำคัญดังนี้  
       (๑) มูลเหตุของปัญหา 
        (๒) การแก้ไขปัญหาเบื้องต้น 
        (๓) แนวทางและวิธีการแก้ไขปัญหา  
        (๔) ผลการชี้แจงให้ผู้ร้องทราบ 
        (๕) ข้อเสนอแนะ/ความเห็นของหน่วยงาน 
  ขั้นตอนที ่๕ ครบกำหนดรายงานแล้ว หน่วยงานไมร่ายงานภายในระยะเวลาที่กำหนดให้แจ้ง 
เตือนครั้งที ่๑ ผ่านทางระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ถึงหัวหน้าส่วนราชการ/และส่งหนังสือแจ้งเตือนตามระบบปกติ ให้ 
รายงานภายใน ๕ วันทำการ 
  ขั้นตอนที ่๖ ครบกำหนดแจ้งเตือนครั้งที ่๑ แล้ว ยังไมไ่ด้รับรายงานให้แจ้งเตือนครั้งที ่๒ ผ่านทาง
ระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ถึงหัวหน้าส่วนราชการ/และส่งหนังสือแจ้งเตือนตามระบบปกติ ให้รายงานภายใน ๓ วันทำการ 
  ขั้นตอนที ่๗ ครบกำหนดแจ้งเตือนครั้งที ่๒ แล้วยังไม่ได้รับรายงานให้รายงานนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลทุ่งหลวงเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
  ขั้นตอนที ่๘ การสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบตามขั้นตอนที ่๔ 
ให้ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
   - ยุตเิรื่อง จัดเก็บในแฟ้มพร้อมทั้งบันทึก 
   - ไม่ยุติ เสนอให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม 
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  ขั้นตอนที ่9 ดำเนินการแจ้งผลดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้กับผู้ร้องทราบ 
 
 6.1.1 แผนผังปฏิบัติงานเรือ่งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ระยะไม่เกิน 15 วันทำการ) 

ลำดับ รายละเอียด 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑ วันทำการ สำนักปลัด ขั้นตอนที่ ๒ วิเคราะห์เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

ขั้นตอนที่ ๓ การส่งหนังสือหรือบันทึกข้อความเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต 

ขั้นตอนที่ ๔ 

หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
การทุจริตแล้วรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง 
กรณีเป็นเร่ืองร้ายแรง 3 วัน 
กรณีเป็นเร่ืองซับซ้อน 5 วัน 

7 วันทำการ 
หน่วยงานที่ 
เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนที่ ๕ แจ้งเตือนคร้ังที่ ๑ ให้รายงานภายใน ๕ วันทำการ ๕ วันทำการ หน่วยงานที่ 
เก่ียวข้อง ขั้นตอนที่ ๖ แจ้งเตือนคร้ังที่ ๒ ให้รายงานภายใน ๓ วันทำการ ๓ วันทำการ 

ขั้นตอนที่ ๗ 
หากหน่วยงานที่เก่ียวข้องไม่รายงานผลการดำเนินการ ให้รายงาน
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง เพื่อพิจารณาสั่งการตอ่ไป 

๑ วันทำการ สำนักปลัด 

ขั้นตอนที่ ๘ 
สรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง เมื่อได้รับแจ้งผลการดำเนนิการ 
จากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งระบุปัญหา อุปสรรและแนวทาง 
แก้ไข 

๗ วันทำการ สำนักปลัด 

ขั้นตอนที่ 9 แจ้งให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตทราบ 15 วันทำการ สำนักปลัด 
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6.1.2 ขั้นตอนการให้บริการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

  

 

  

ร้องเรียนการทุจริตผ่านช่องทาง 
วาจา หนังสือ/จดหมาย โทรศัพท์/โทรสาร อีเมล วิทยุ/โทรทศัน์ 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 
และพิจารณาประเด็นเรื่องร้องเรียน 

1 วันทำการ 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจข้อเท็จจริง 
และหาสาเหตุที่เกิดเรื่องร้องเรยีน 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

รายงานผลภายใน 3/5 วันทำการ 
หากไม่แล้วเสร็จให้รายงานทุก 7 วัน 

ไม่สามารถรายงานผลได้ใน 15 วันทำการให้แจ้ง
ผู้ร้องเรียนทราบ และรายงานเป็นระยะๆ (ผู้ร้อง

แจ้งเบอร์โทรศัพท์ทีต่ิดต่อได้) 

รายงานผลไม่เกิน 15 วันทำการ 

ตอบผู้ร้องเรียน 
(ผู้ร้องที่ใหท้ี่อยู่ชัดเจนตดิต่อได)้ 

งานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
รวบรวมข้อมูลสรุปรายงานเสนอผู้บริหาร 

กรณีทั่วไป 
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 ๖.๑.3 การส่งต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  เจ้าหน้าที่งานรับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตจะลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต
และพิจารณาความน่าเชื่อถือของประเด็นทีร่้องเรียน ต้องไมข่ัดแย้งกับกฎหมาย กฎระเบียบ และอยู่ในอำนาจหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนตำบลที่สามารถดำเนินการได้ หากเรื่องร้องเรียนนั้นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดจะทำหนังสือ 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน ๑ วันทำการ หลังจากได้รับแจ้งเพ่ือให้ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง จากนั้นจะ 
ทำบันทึกเรื่องไว้ในฐานข้อมูลและสาเนาเรื่องร้องเรียนเสนอผู้บริหารเพ่ือทราบ 
 ๖.๑.4 การตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขก์ารทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  หน่วยงานที่ได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียนจะต้องให้ความสำคัญต่อเรื่องร้องเรียนเป็นลำดับแรกโดยเร่ง
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ปัญหาสาเหตุ และแนวทางการแก้ไข รวมทั้งการป้องกันมิให้เกิดปัญหาได้อีก และแจ้งผลการ
ดำเนินการแก้ไขปัญหาให้ผู้ร้องเรียนทราบทันททีีไ่ด้ข้อสรุป หรือภายใน ๑๕ วันทำการ ยกเว้นเรื่องร้องเรียน ๒ กรณี 
ไดแ้ก่ 
  - กรณีร้ายแรง ประเด็นที่ร้องเรียนอาจสร้างความเสียหายต่อประชาชนและส่งผลกระทบในวง
กว้างหรือส่งผลต่อภาพลักษณ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลต้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายงานผล
ภายใน ๓ วัน ทำการ กรณีมีการแก้ไขปัญหาแล้วแตย่ังไมไ่ด้ข้อยุติให้รายงานทุกๆ ๕ วัน 
  - กรณีซับซ้อน เป็นกรณีที่ต้องใช้ระยะเวลาในการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือ
เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมายซึ่งอาจใช้เวลาในการดำเนินการเกินกว่า 5 วันทำการ ต้องแจ้งความคืบหน้าในการ 
ดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบเป็นระยะๆ 
 ๖.๑.5 การตอบเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียนจะต้องแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ และรายงานผลการ
ดำเนินการให้งานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลทราบตามเวลาที่กำหนด เพ่ืองานรับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์เก็บรวบรวมสรุปผลการดำเนินการ ซ่ึงบางเรื่องงานรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์องค์การ
บริหารส่วนตำบลจะพิจารณาทำหนังสือตอบผู้ร้องเรียนเองแล้วแต่กรณี ซึ่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องแจ้งให้งานรับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบลวงหน้าก่อนครบระยะเวลาที่กำหนด อย่างน้อย ๑ วันทำการ (กรณีหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องแจ้งตอบผู้ร้องเรียนแล้ว หรือผู้ร้องเรียนไม่แจ้งที่อยู่หรือไม่สามารถติดต่อได้จะทำการเก็บรวบรวมเรื่อง) 
และบันทึกลงในฐานข้อมูล พร้อมทั้งสาเนาผลการดำเนินการเสนอผู้บริหารเพ่ือทราบ 
 ๖.๑.6 การติดตามผลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  หากหน่วยงานที่ได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ไม่ชี้แจงผลการดำเนินงานภายใน ระยะเวลาที่
กำหนด งานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์จะติดตามเรื่องทางโทรศัพท์ หรือตามด้วยตนเอง และหากไม่ได้รับการ
ตอบสนองจะรายงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือสั่งการต่อไป 
 ๖.๑.7 การรวบรวมข้อมูล 
  งานรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลจะรวบรวมข้อมูลเรื่อง
ร้องเรียน/ ร้องทุกข์ การทุจริตคำชี้แจงของหน่วยงาน จัดทำสรุปผลการดำเนินการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริต 
พร้อมทั้ง ข้อเสนอแนะเสนอผู้บริหารและทุกหน่วยงานเพ่ือทราบเป็นประจำทุกเดือน 
 ๖.2 ผู้รับผิดชอบการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ส่วนงานทีร่ับผิดชอบ คือ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง 
  1. หัวสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล โทร 042-015441-2       
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๖.3 แบบฟอร์มทีใ่ช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

แบบฟอร์ม  
การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ   

องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง 
 

วันที่....................เวลา..................น. 
ผู้รับเรื่อง.......................................... 
หน่วยงาน......................................... 

 
ข้อมูลผู้ร้องเรียน (เพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ โปรดให้ความคุ้มครองผู้ให้ข้อมูลและผู้ที่เกี่ยวข้อง อย่าให้ต้องรับภัยหรือความไม่ชอบธรรมอันเนื่องมาจาก การร้องเรียนนี้) 
ชื่อ-นามสกล......................................................................................................................... ................................ 
ทีอ่ยู่  บ้านเลขที.่....................หมูที.่................ซอย................................ถนน.........................................................  
ตำบล/แขวง.....................................................อำเภอ/เขต...................................................................................  
จังหวัด..............................................................รหัสไปรษณีย์............................................................................... 
โทรศัพท.์............................................................................................................................ ................................... 

ข้อมูลสถานทีถู่กร้องเรียน 
ต้องการร้องเรียน (ชื่อ-นามสกล/องค์กร/โรงงาน)................................................................................................. 
ประกอบกิจการ................................................................................................................. ................................... 
ทีอ่ยู่  บ้านเลขที.่....................หมูที.่................ซอย................................ถนน........................................................  
ตำบล/แขวง.....................................................อำเภอ/เขต................................................................................. 
จังหวัด..............................................................รหัสไปรษณีย์............................................................................. 
รายละเอียดการร้องเรียน....................................................................................................... .............................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

คำตอบเบื้องต้น 
ร้องเรียนเรื่องทัว่ไป แจ้งหมายเลขโทรศัพท ์042-015441-2       
ร้องเรียนงาน.................. แจ้งกอง...............................................หมายเลขโทรศัพท ์042-015441-2       
อ่ืนๆ............................................................................................................................ ............................................ 

 เจ้าหน้าที่จะดำเนินการแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องโดยทันที หลังจากได้รับเรื่องเรียบร้อยแล้ว หากไมไ่ด้รับ
การตอบรับภายใน ๑๕ วันทำการ ติดต่อสอบถามได้ที ่ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งหลวง งานรับเรื่องราว 
ร้องเรียน ร้องทุกข ์โทรศัพท์ 042-015441-2       
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๗. มาตรฐานงานการรับและตอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 เจ้าหน้าที่ของทุกหน่วยงานจะต้องสามารถรับเรื่องได้ทันที แม้จะเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืน    
เพ่ืออำนวยความสะดวกและไม่ทำให้ผู้ร้องเรียนเกิดความไม่พอใจ จากนั้นแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบขั้นตอนและ 
ระยะเวลาในการดำเนินการ หากไม่ได้รับการตอบกลับภายใน ๑๕ วันทำการสามารถสอบถามได้ที่หมายเลข 
โทรศัพท์ ทั้งนี้ หน่วยงานที่ได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียนจะต้องให้ความสำคัญต่อเรื่องร้องเรียนเป็นอันดับแรกโดย        
เร่งตรวจสอบข้อเท็จจริง ปัญหาสาเหตุและแนวทางการแก้ไข รวมทั้งการป้องกันมิให้เกิดปัญหาได้อีก 

๘. ระบบติดตามและประเมินผลการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข ์องค์การบริหารส่วนตำบลจะติดตามผลการนำข้อร้องเรียน ร้องทุกขก์าร
ทุจริตนั้น ไปปรับปรุงคุณภาพการให้บริการหรือการปฏิบัติงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นระยะๆ หากเกี่ยวข้อง
กับหลายหน่วยงานจะประชุมหารือรวมกันหรือนำเรียนผู้บังคับบัญชาพิจารณาในการประชุมต่อไป 

9. ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
 เพ่ือประชาชนได้รับความสะดวก รวดเร็วและเป็นปัจจุบันและตอบสนองต่อสิทธิรับรู้ข้อมูลเรื่องร้องเรียน
ของประชาชนอย่ามีประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
รวมทั้งส่งเสริมความเข้าใจอันดีและสมานฉันท์ระหว่างประชาชนในพ้ืนทีแ่ละตอบสนองความต้องการของประชาชนได้ 
อย่างแท้จริง 
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