
 
 

 

 

 
 

คูมือ 
แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 
 

 

 

 

 

 
องคการบริหารสวนตำบลแมตาน 
อำเภอทาสองยาง จังหวัดตาก 



 
คำนำ 

 
คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวน

แมตานจัดทำข้ึน เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจาท่ีหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานรับรองเรียนการ
ทุจริต เชน ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด นักทรัพยากรบุคคล เจาพนักงานธุรการและเจาหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย  ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลแมตาน ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตาม    
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได กำหนดแนวทางปฏิบัติ
ราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของ
ประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและ
เกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอ
สถานการณ ประชาชนไดรับการ อำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผล
การใหบริการ สม่ำเสมอ ท้ังนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ
ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจำเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 

          จัดทำโดย  

    สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแมตาน   

             อำเภอทาสองยาง  จังหวัดตาก 

                     

 



สารบัญ 

 

เรื่อง                       หนา 

บทท่ี 1 บทนำ 
 หลักการและเหตุผล         ๑ 
    วัตถุประสงคการจัดทำคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน     ๑ 
   ขอบเขต           ๒ 
    สถานท่ีตั้ง          ๓ 
    หนาท่ีความรับผิดชอบ                 ๓ 

บทท่ี 2 ประเด็นท่ีเกี่ยวของกับการรองเรียน 
 คำจำกัดความ          ๔ 
    ชองทางการรองเรียน                  5
  

บทท่ี 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน       ๖ 

บทท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         ๗ 

ภาคผนวก   

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต      10 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียนการทจุริต ๑ 

 

บทท่ี 1 
บทนำ 

 
หลักการและเหตุผล 
  ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได
กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพ่ือ
ตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการ
ปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ
ตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ สม่ำเสมอ  
                ประกอบกับกระทรวงมหาดไทย  ไดจัดทำบันทึกตกลงความรวมมือกับสำนักงานคณะกรรมการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ ซ่ึงกำหนดใหมีการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน (Integrity and Transparency Assessment)  โดยมุงหวังใหเกิดการบริหารงานท่ีโปรงใส
และเปนธรรมในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสำนักงาน ป.ป.ช. เสนอการ บูรณาการเครื่องมือการประเมิน  
(Tntegrity Assessment) และดัชนีความโปรงใสเขาดวยกัน โดยสรางเครื่องมือประเมินท่ีผนวกหลักการเชิง
ภาพลกัษณ (Perception Base) และเชิงประจักษ (Evidence Bas) ประกอบดวยหัวขอคำถามตามแบบสำรวจใช
หลักฐานเชิงประจักษ หัวขอการดำเนินงานตามคูมือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียนการ
ทุจริต จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต ขององคการบริหารสวนแมตาน เพ่ือเปนกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

 
วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 

1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตำบลแมตาน ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ 
รองเรียนการทุจรติใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
           2. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียน ขององคการบริหารสวนตำบลแมตาน มีข้ันตอน/ 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตำบลแมตาน
ทราบกระบวนการ 

๕. เพ่ือให ม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ  
ขอรองเรียนท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗  เม่ือวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
เรื่องการจัดตั้งศูนยดำรงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินทุกองคกร จัดตั้งศูนยดำรงธรรมทองถ่ิน โดยใหศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลแมตาน อยูภายใต
การกำกับดูแลของศูนยดำรงธรรมอำเภอทาสองยาง และศูนยดำรงธรรมจังหวัดตาก จัดตั้งเพ่ือเปนศูนยในการรับ
เรื่องรองเรียนการทุจริต และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และ ขอเสนอแนะ
ของประชาชน 



 

คูมือปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียนการทจุริต ๒ 

 

ขอบเขต 
  1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 

2. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
ศูนยบริการ 

            3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ  
4. ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับ  

บริการ 
            5. เจาหนาท่ีดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

- กรณีขอรองเรียน/ แจงเบาะแส เจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลฯ จะใหขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่อง
ดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดาเนินการตอไปภายใน 
1-2 วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต , ขอรองเรียน/ แจงเบาะแส ใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลแมตาน โทรศัพท         
0 – ๕๕03 – ๙985  

 

 
2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
2.2 ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
   2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอำนวยการกองคลัง เพ่ือเสนอ 

เรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น พิจารณาความเห็น 
      - กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให ขอมูล
กับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 
      - กรณีขอรองเรียน /แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคการ
บริหารสวนตำบลฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
จะดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ
ตอไป ภายใน 1-2 วัน 
              - กรณี ขอรองเรียน/แจงเบาะแส เรื่องจัดซ้ือจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการติดตอกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 15 วัน 
ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลแมตาน โทรศัพท 0 – ๕๕03 – ๙985 
 
 
 
 
 



 

คูมือปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียนการทจุริต ๓ 

 

สถานท่ีตั้ง 

ตั้ งอยู  ณ  ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลแมต าน  433 หมู ท่ี  2   ตำบลแมต าน  
อำเภอทาสองยาง จังหวัดตาก 
 

 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริต และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคาปรึกษา
รับเรื่องปญหาความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียนการทจุริต ๔ 

 

บทท่ี  2 
ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน 

คำจำกัดความ 

 ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป  ประกอบดวย 
  - หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
  * หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชือ่ อยางอ่ืน องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกากับของรัฐและ
หนวยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
  ** เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซ่ึงไดรับแตงตั้งและถูกสั่งให
ปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
  - บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ 
  - ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
  - ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย 
  - ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
  - ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ ทางออมจากการ
ดาเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบานเขตตำบลแมตาน การจัดการขอรองเรียน หมายถึง 
มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คาชมเชย/การสอบถามหรือ
รองขอขอมูล 
 

ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหาร
สวนตำบลแมตาน ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การให
ขอคิดเห็น/การ ชมเชย/ 
 

การรองขอขอมูล 
ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง 

รองเรียน ทางโทรศัพท/ โทรสาร/ ไปรษณีย/ เว็บไซต/ Facebook/ ตูรับเรื่องรองเรียนรองทุกข/ ตูแสดงความ
คิดเห็น  
 

เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
 

          คำรองเรียน หมายถึง คำหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
หรือระบบการรับคำรองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสำคัญท่ี
เชื่อถือได 

การดำเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียนท่ีไดรับ ผานชองทางการรองเรียนตางๆ มาเพ่ือ
ทราบ หรือพิจารณาดาเนินการแกไขปญหาตามอำนาจหนาท่ี 



 

คูมือปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียนการทจุริต ๕ 

 

การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดำเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ีไดรับ
ใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดำเนินงาน 
 
สวนงานท่ีรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
 สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแมตาน โดยเจาพนักงานธุรการ หรือ เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย  
 

ชองทางการรองเรียน 
 1. รองเรียนดวยตนเองไดท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน ณ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแมตาน  
หมูท่ี ๒ ตำบลแมตาน อำเภอทาสองยาง จังหวัดตาก 
 2. แจงเรื่องรองเรียน ทางโทรศัพท ท่ีหมายเลข  0 – ๕๕03 – ๙985 
 ๓. แจงเรื่องรองเรียน ทางโทรสาร  ท่ีหมายเลข  0 – ๕๕03 – ๙985 
 ๔. แจงเรื่องรองเรียน  ผานทางเว็บไซต  www.maetanlocal.go.th     

๕. แจงเรื่องรองเรียน ผานทางอีเมลล  E-mail : 433@maetanlocal.go.th 
 ๖. แจงเรื่องรองเรียน  ผานทาง Facebook : อบต.แมตาน  
 ๗. สงทางตูรับเรื่องราวรองทุกข ซ่ึงติดตั้งไวหนาสำนักงานองคการบริหารสวนตำบลแมตาน 
 ๘. สงทางตูรับฟงความคิดเห็น ซ่ึงติดตั้งไวหนาสำนักงานองคการบริหารสวนตำบลแมตาน 
 ๙. แจงเรื่องรองเรียน ผานทางไปรษณีย เลขท่ี 433 หมู ท่ี  ๒ ตำบลแมตาน อำเภอทาสองยาง  
จังหวัดตาก 63150           

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maetanlocal.go.th/
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ยุต ิ             ไมยุติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รองเรยีนดวยตนเอง 

2.รองเรยีนทางโทรศัพท 
0 5503 9985 

3. รองเรียนทางโทรสาร 
0 5503 9985 

4. รองเรียนเว็บไซต   

www.maetanlocal.go.th 

 
รับเรื่องรองเรียน 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ดำเนินการตรวจขอเท็จจริง 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน
ทราบ 

ไมยุติแจงเรือ่งผูรองเรยีน

ทราบ 

 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

๕. รองเรียนทาง E-mail : 

433@maetanlocal.go.th 

๖. รองเรียนทาง Facebook  

อบต.แมตาน 

๗. รองเรียนทาง ตูรับเรื่องราวรองทุกข 

๘. รองเรียนทาง ตูรับฟงความคิดเห็น 

๙. รองเรียนทางไปรษณีย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
1 จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
2 จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
3 แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลแมตาน ทราบเพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติ
ตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียนเพ่ือ

ประสานหาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนทางโทรศัพท 0 5503 9985 ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนทางโทรสาร 0 5503 9985 ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนเว็บไซต www.maetanlocal.go.th ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนทาง  
E-mail : 433@maetanlocal.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  

รองเรียนทาง Facebook อบต.แมตาน ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนทาง ตูรับเรื่องราวรองทุกข ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนทาง ตูรับฟงความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนทางไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  

 
 
การบันทึกขอรองเรียน 
 ๑. กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข
ติดตอกลับ เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 
 2. ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ี ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึกขอรองเรียน 
 
การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน 
 - ขอรองเรียน ท่ีไมอยูในอำนาจความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตำบลแมตาน  ใหดำเนินการ
ประสาน แจงหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองชันเจนในการแกไขปญหาตอไป 
 - ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียนความโปรงใสในการ
จัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทำบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือ
ดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนตอไป 
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ติดตามการแกไขขอรองเรียน 
 ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานผลใหทราบภายใน ๑๐ วันทำการ เพ่ือเจาท่ีศูนยฯ จะไดแจงผูรองเรียน
ทราบตอไป 
 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหนายกองคการบริหารสวนตำบลทราบ 
 - รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำสัปดาห รายงานใหนากองคการบริหารสวน
ตำบล ทราบทุกสัปดาห 
 - รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียน
ในภาพของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 
 
มาตรฐานงาน 
 -  การดำเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 -  กรณีไดรับเรื่องรองเรียน จากชองทางการรองเรียน เชน รองเรียนดวยตนเอง/จดหมาย/เว็บไซต/
โทรศัพท/โทรสาร/Facebook/E-mail ใหศูนยฯ ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องตอใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของ ดำเนินการแกไขเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทำการ 
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ภาคผนวก 
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ตัวอยางแบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 
       
        

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลแมตาน 

   
  ขาพเจา........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี.......  
ตำบล...........................................อำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตำแหนง.....................................................................................  
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
ตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลแมตาน พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไข
ปญหาในเรื่อง  (กรอกรายละเอียดของขอมูลท่ี ใชในการรองเรียน เชน ชื่อ-สกุล ของผูถูกรอง ชวงเวลาการกระทำ
ความผิด พฤติการณการ ทุจริตและประพฤติมิชอบ) 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ 
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก  

๑)......................................................................................................จำนวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จำนวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จำนวน............................ชุด  

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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

 


