
 
 

 

 

 
 

คูมือ 
แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 
 

 

 

 

 

 
องคการบริหารสวนตำบลแมตาน 
อำเภอทาสองยาง จังหวัดตาก 



 
คำนำ 

 
คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวน

แมตานจัดทำข้ึน เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจาท่ีหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานรับรองเรียนการ
ทุจริต เชน ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด นักทรัพยากรบุคคล เจาพนักงานธุรการและเจาหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมาย  ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลแมตาน ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตาม    
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได กำหนดแนวทางปฏิบัติ
ราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพ่ือตอบสนองความตองการของ
ประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพและ
เกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอ
สถานการณ ประชาชนไดรับการ อำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผล
การใหบริการ สม่ำเสมอ ท้ังนี้การจัดการขอรองเรียนจนไดขอยุติ ใหมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ
ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการจำเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 

          จัดทำโดย  

    สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแมตาน   

             อำเภอทาสองยาง  จังหวัดตาก 

                     

 



สารบัญ 

 

เรื่อง                       หนา 

บทท่ี 1 บทนำ 
 หลักการและเหตุผล         ๑ 
    วัตถุประสงคการจัดทำคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียน     ๑ 
   ขอบเขต           ๒ 
    สถานท่ีตั้ง          ๓ 
    หนาท่ีความรับผิดชอบ                 ๓ 

บทท่ี 2 ประเด็นท่ีเกี่ยวของกับการรองเรียน 
 คำจำกัดความ          ๔ 
    ชองทางการรองเรียน                  5
  

บทท่ี 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน       ๖ 

บทท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         ๗ 

ภาคผนวก   

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต      10 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียนการทจุริต ๑ 

 

บทท่ี 1 
บทนำ 

 
หลักการและเหตุผล 
  ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได
กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปน ศูนยกลาง เพ่ือ
ตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการ
ปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการ อำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ
ตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ สม่ำเสมอ  
                ประกอบกับกระทรวงมหาดไทย  ไดจัดทำบันทึกตกลงความรวมมือกับสำนักงานคณะกรรมการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ ซ่ึงกำหนดใหมีการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน (Integrity and Transparency Assessment)  โดยมุงหวังใหเกิดการบริหารงานท่ีโปรงใส
และเปนธรรมในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสำนักงาน ป.ป.ช. เสนอการ บูรณาการเครื่องมือการประเมิน  
(Tntegrity Assessment) และดัชนีความโปรงใสเขาดวยกัน โดยสรางเครื่องมือประเมินท่ีผนวกหลักการเชิง
ภาพลกัษณ (Perception Base) และเชิงประจักษ (Evidence Bas) ประกอบดวยหัวขอคำถามตามแบบสำรวจใช
หลักฐานเชิงประจักษ หัวขอการดำเนินงานตามคูมือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียนการ
ทุจริต จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต ขององคการบริหารสวนแมตาน เพ่ือเปนกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

 
วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 

1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตำบลแมตาน ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ 
รองเรียนการทุจรติใหมีมาตรฐานเดียวกันและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
           2. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียน ขององคการบริหารสวนตำบลแมตาน มีข้ันตอน/ 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตำบลแมตาน
ทราบกระบวนการ 

๕. เพ่ือให ม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการ  
ขอรองเรียนท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแหงชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗  เม่ือวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
เรื่องการจัดตั้งศูนยดำรงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินทุกองคกร จัดตั้งศูนยดำรงธรรมทองถ่ิน โดยใหศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลแมตาน อยูภายใต
การกำกับดูแลของศูนยดำรงธรรมอำเภอทาสองยาง และศูนยดำรงธรรมจังหวัดตาก จัดตั้งเพ่ือเปนศูนยในการรับ
เรื่องรองเรียนการทุจริต และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และ ขอเสนอแนะ
ของประชาชน 



 

คูมือปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียนการทจุริต ๒ 

 

ขอบเขต 
  1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 

2. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
ศูนยบริการ 

            3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผูขอรับบริการ  
4. ดำเนินการใหคำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับ  

บริการ 
            5. เจาหนาท่ีดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผูขอรับบริการ 
 

- กรณีขอรองเรียน/ แจงเบาะแส เจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลฯ จะใหขอมูลกับผู
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบ และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่อง
ดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดาเนินการตอไปภายใน 
1-2 วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต , ขอรองเรียน/ แจงเบาะแส ใหผูขอรับการบริการรอการติดตอกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ภายใน 15 วัน ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลแมตาน โทรศัพท         
0 – ๕๕03 – ๙985  

 

 
2. กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

2.1 สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
2.2 ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพ่ือเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
   2.3 แยกประเภทงานรองเรียนเรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจางใหกับผูอำนวยการกองคลัง เพ่ือเสนอ 

เรื่องใหกับผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น พิจารณาความเห็น 
      - กรณีขอรองเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให ขอมูล
กับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบเม่ือใหคำปรึกษาเรียบรอยแลวเรื่องท่ีขอรับบริการถือวายุติ 
      - กรณีขอรองเรียน /แจงเบาะแส เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคการ
บริหารสวนตำบลฯ จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องท่ีผูขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
จะดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาสงตอใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ
ตอไป ภายใน 1-2 วัน 
              - กรณี ขอรองเรียน/แจงเบาะแส เรื่องจัดซ้ือจัดจาง ใหผูขอรับการบริการ รอการติดตอกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกับหนวยงานท่ีเก่ียวของหากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน 15 วัน 
ใหติดตอกลับท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลแมตาน โทรศัพท 0 – ๕๕03 – ๙985 
 
 
 
 
 



 

คูมือปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียนการทจุริต ๓ 

 

สถานท่ีตั้ง 

ตั้ งอยู  ณ  ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลแมต าน  433 หมู ท่ี  2   ตำบลแมต าน  
อำเภอทาสองยาง จังหวัดตาก 
 

 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริต และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคาปรึกษา
รับเรื่องปญหาความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน 
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ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน 

คำจำกัดความ 

 ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป  ประกอบดวย 
  - หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
  * หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชือ่ อยางอ่ืน องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง องคกรอิสระ องคการมหาชน หนวยงานในกากับของรัฐและ
หนวยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
  ** เจาหนาท่ีของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราวและผูปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืน ไมวาจะเปนการแตงตั้งในฐานะ เปนกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมท้ังผูซ่ึงไดรับแตงตั้งและถูกสั่งให
ปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
  - บุคคล/หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของรัฐ 
  - ผูใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส 
  - ผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย 
  - ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
  - ผูมีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไมใชเจาหนาท่ีของรัฐ 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ ทางออมจากการ
ดาเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบานเขตตำบลแมตาน การจัดการขอรองเรียน หมายถึง 
มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ขอรองเรียน ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คาชมเชย/การสอบถามหรือ
รองขอขอมูล 
 

ผูรองเรียน หมายถึง ประชาชนท่ัวไป / ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังศูนยรับเรื่องรองเรียน องคการบริหาร
สวนตำบลแมตาน ผานชองทางตางๆ โดยมีวัตถุประสงค ครอบคลุมการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การให
ขอคิดเห็น/การ ชมเชย/ 
 

การรองขอขอมูล 
ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึง ชองทางตางๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง 

รองเรียน ทางโทรศัพท/ โทรสาร/ ไปรษณีย/ เว็บไซต/ Facebook/ ตูรับเรื่องรองเรียนรองทุกข/ ตูแสดงความ
คิดเห็น  
 

เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
 

          คำรองเรียน หมายถึง คำหรือขอความท่ีผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
หรือระบบการรับคำรองเรียนเอง มีแหลงท่ีสามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอยางชัดเจนหรือมีนัยสำคัญท่ี
เชื่อถือได 

การดำเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียนท่ีไดรับ ผานชองทางการรองเรียนตางๆ มาเพ่ือ
ทราบ หรือพิจารณาดาเนินการแกไขปญหาตามอำนาจหนาท่ี 
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การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดำเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนท่ีไดรับ
ใหไดรับการแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอนจากการดำเนินงาน 
 
สวนงานท่ีรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
 สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแมตาน โดยเจาพนักงานธุรการ หรือ เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย  
 

ชองทางการรองเรียน 
 1. รองเรียนดวยตนเองไดท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน ณ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแมตาน  
หมูท่ี ๒ ตำบลแมตาน อำเภอทาสองยาง จังหวัดตาก 
 2. แจงเรื่องรองเรียน ทางโทรศัพท ท่ีหมายเลข  0 – ๕๕03 – ๙985 
 ๓. แจงเรื่องรองเรียน ทางโทรสาร  ท่ีหมายเลข  0 – ๕๕03 – ๙985 
 ๔. แจงเรื่องรองเรียน  ผานทางเว็บไซต  www.maetanlocal.go.th     

๕. แจงเรื่องรองเรียน ผานทางอีเมลล  E-mail : 433@maetanlocal.go.th 
 ๖. แจงเรื่องรองเรียน  ผานทาง Facebook : อบต.แมตาน  
 ๗. สงทางตูรับเรื่องราวรองทุกข ซ่ึงติดตั้งไวหนาสำนักงานองคการบริหารสวนตำบลแมตาน 
 ๘. สงทางตูรับฟงความคิดเห็น ซ่ึงติดตั้งไวหนาสำนักงานองคการบริหารสวนตำบลแมตาน 
 ๙. แจงเรื่องรองเรียน ผานทางไปรษณีย เลขท่ี 433 หมู ท่ี  ๒ ตำบลแมตาน อำเภอทาสองยาง  
จังหวัดตาก 63150           

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


 

คูมือปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียนการทจุริต ๖ 

 

บทท่ี  3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ยุต ิ             ไมยุติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รองเรยีนดวยตนเอง 

2.รองเรยีนทางโทรศัพท 
0 5503 9985 

3. รองเรียนทางโทรสาร 
0 5503 9985 

4. รองเรียนเว็บไซต   

www.maetanlocal.go.th 

 
รับเรื่องรองเรียน 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ดำเนินการตรวจขอเท็จจริง 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน
ทราบ 

ไมยุติแจงเรือ่งผูรองเรยีน

ทราบ 

 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

๕. รองเรียนทาง E-mail : 

433@maetanlocal.go.th 

๖. รองเรียนทาง Facebook  

อบต.แมตาน 

๗. รองเรียนทาง ตูรับเรื่องราวรองทุกข 

๘. รองเรียนทาง ตูรับฟงความคิดเห็น 

๙. รองเรียนทางไปรษณีย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
1 จัดตั้งศูนย/จุดรับขอรองเรียนของหนวยงาน 
2 จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
3 แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลแมตาน ทราบเพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 

 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติ
ตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียนเพ่ือ

ประสานหาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนทางโทรศัพท 0 5503 9985 ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนทางโทรสาร 0 5503 9985 ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนเว็บไซต www.maetanlocal.go.th ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนทาง  
E-mail : 433@maetanlocal.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  

รองเรียนทาง Facebook อบต.แมตาน ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนทาง ตูรับเรื่องราวรองทุกข ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนทาง ตูรับฟงความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  
รองเรียนทางไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทำการ  

 
 
การบันทึกขอรองเรียน 
 ๑. กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข
ติดตอกลับ เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 
 2. ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ี ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึกขอรองเรียน 
 
การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน 
 - ขอรองเรียน ท่ีไมอยูในอำนาจความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตำบลแมตาน  ใหดำเนินการ
ประสาน แจงหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตองชันเจนในการแกไขปญหาตอไป 
 - ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีผูรองเรียนทำหนังสือรองเรียนความโปรงใสในการ
จัดซ้ือจัดจาง ใหเจาหนาท่ีจัดทำบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือ
ดำเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนตอไป 
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ติดตามการแกไขขอรองเรียน 
 ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานผลใหทราบภายใน ๑๐ วันทำการ เพ่ือเจาท่ีศูนยฯ จะไดแจงผูรองเรียน
ทราบตอไป 
 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงานใหนายกองคการบริหารสวนตำบลทราบ 
 - รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำสัปดาห รายงานใหนากองคการบริหารสวน
ตำบล ทราบทุกสัปดาห 
 - รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียน
ในภาพของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 
 
มาตรฐานงาน 
 -  การดำเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 -  กรณีไดรับเรื่องรองเรียน จากชองทางการรองเรียน เชน รองเรียนดวยตนเอง/จดหมาย/เว็บไซต/
โทรศัพท/โทรสาร/Facebook/E-mail ใหศูนยฯ ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องตอใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของ ดำเนินการแกไขเรื่องรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียนการทจุริต ๙ 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียนการทจุริต ๑๐ 

 

 

ตัวอยางแบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 
       
        

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลแมตาน 

   
  ขาพเจา........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี.......  
ตำบล...........................................อำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตำแหนง.....................................................................................  
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
ตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลแมตาน พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไข
ปญหาในเรื่อง  (กรอกรายละเอียดของขอมูลท่ี ใชในการรองเรียน เชน ชื่อ-สกุล ของผูถูกรอง ชวงเวลาการกระทำ
ความผิด พฤติการณการ ทุจริตและประพฤติมิชอบ) 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ 
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก  

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

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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

 


