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องค์การบรหิารส่วนต าบลแมต่้าน 
อ าเภอท่าสองยาง จังหวัดตาก 



ค าน า 
 

คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบขององค์การบรหิารส่วน
แม่ต้านจัดท าข้ึน เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัตงิานส าหรับเจ้าทีห่น้าที่ทีป่ฏิบัติงานด้านรับร้องเรียนการ
ทุจริต เช่น ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด นักทรัพยากรบุคคล เจ้าพนักงานธุรการและเจ้าหน้าที่อื่นที่ได้รับ
มอบหมาย  ผ่านศูนย์รับเรือ่งร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน ตอบสนองนโยบายของรัฐ ตาม    
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ ก าหนดแนวทางปฏิบัติ
ราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแกป่ระชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการมีประสิทธิภาพและ
เกิดความคุ้มค่าในการใหบ้รกิาร ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรบัปรุงภารกิจให้ทันต่อ
สถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผล
การใหบ้ริการ สม่ าเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมปีระสิทธิภาพ เพื่อ
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รบับริการจ าเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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บทท่ี 2 ประเด็นท่ีเกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
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บทท่ี 3 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน       ๖ 

บทท่ี 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         ๗ 

ภาคผนวก   

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตเุรื่องราวร้องเรียนการทจุริต      10 
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บทท่ี 1 
บทน า 

 
หลักการและเหตุผล 
  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้
ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุง่ใหเ้กิดประโยชนส์ุขแกป่ระชาชน โดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเปน็อยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่อ
งานบรกิารมปีระสทิธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการใหบ้ริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัตงิานเกินความจ าเป็น มีการ
ปรับปรงุภารกจิใหท้ันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อ านวยความสะดวกและได้รบัการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการใหบ้ริการ สม่ าเสมอ  
                ประกอบกบักระทรวงมหาดไทย  ได้จัดท าบันทึกตกลงความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแหง่ชาติ ซึ่งก าหนดให้มีการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (Integrity and Transparency Assessment)  โดยมุ่งหวังใหเ้กิดการบริหารงานทีโ่ปร่งใส
และเป็นธรรมในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และส านักงาน ป.ป.ช. เสนอการ บรูณาการเครื่องมือการประเมิน  
(Tntegrity Assessment) และดัชนีความโปร่งใสเข้าด้วยกัน โดยสร้างเครื่องมือประเมินทีผ่นวกหลักการเชิง
ภาพลักษณ์ (Perception Base) และเชิงประจักษ์ (Evidence Bas) ประกอบด้วยหัวข้อค าถามตามแบบส ารวจใช้
หลักฐานเชิงประจักษ์ หัวข้อการด าเนินงานตามคู่มือก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต จงึได้จัดท าคู่มอืปฏิบัตงิานเรือ่งร้องเรียนการทจุริต ขององค์การบรหิารส่วนแม่ต้าน เพื่อเป็นกรอบหรอื
แนวทางในการปฏิบัตงิาน 
 

 
วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

1. เพื่อใหเ้จ้าหน้าที่องค์การบรหิารส่วนต าบลแม่ต้าน ใช้เปน็แนวทางในการปฏิบัตงิานในการรับ 
ร้องเรียนการทจุริตให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 
           2. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อรอ้งเรียน ขององค์การบรหิารส่วนต าบลแม่ต้าน มีขั้นตอน/ 
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดยีวกัน 

3. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานทีมุ่่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อเผยแพร่ให้กบัผูร้ับบรกิารและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน
ทราบกระบวนการ 

๕. เพื่อใหม้ั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ  
ข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมปีระสิทธิภาพ 

ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗  เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
เรื่องการจัดต้ังศูนย์ด ารงธรรมเพื่อเพิม่ประสิทธิภาพการบรหิารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินทุกองค์กร จัดต้ังศูนย์ด ารงธรรมทอ้งถ่ิน โดยให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบรหิารส่วนต าบลแม่ต้าน อยู่ภายใต้
การก ากบัดูแลของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอท่าสองยาง และศูนย์ด ารงธรรมจงัหวัดตาก จัดต้ังเพือ่เป็นศูนย์ในการรับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต และใหบ้รกิารข้อมลูข่าวสาร ให้ค าปรึกษารับเรื่องปญัหาความต้องการ และ ข้อเสนอแนะ
ของประชาชน 
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ขอบเขต 
  1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบรกิาร 

2. ด าเนินการบันทึกข้อมลูของผู้ขอรบับริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมลูของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 

            3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรบับริการ  
4. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบรกิารเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ  

บริการ 
            5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพือ่ตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
 

- กรณีขอร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบรหิารส่วนต าบลฯ จะให้ข้อมูลกับผู้
ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบรกิารต้องการทราบ และเจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบ จะด าเนินการรับเรื่อง
ดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พจิารณาส่งต่อให้กบัหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องดาเนินการต่อไปภายใน 
1-2 วัน 

- กรณีขออนุมัต/ิอนุญาต , ขอร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส ให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลบั
หรือสามารถติดตามเรื่องกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รบัการติดต่อกลบัจากหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง
ภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรือ่งร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน โทรศัพท ์        
0 – ๕๕03 – ๙985  

 

 
2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมลูของผู้ขอรับบริการ เพื่อเกบ็ไว้เป็นฐานข้อมลูของผู้ขอรบับริการจาก 

เจ้าหน้าที่รบัผิดชอบ 
   2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรือ่งรอ้งเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง เพือ่เสนอ 

เรื่องให้กบัผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับช้ัน พิจารณาความเห็น 
      - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ ข้อมูล
กับผู้ขอรับบรกิารในเรื่องทีผู่้ขอรบับริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรกึษาเรียบรอ้ยแล้วเรื่องที่ขอรบับริการถือว่ายุติ 
      - กรณีขอร้องเรียน /แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบขององค์การ
บรหิารส่วนต าบลฯ จะให้ข้อมูลกบัผู้ขอรับบรกิารในเรื่องทีผู่้ขอรบับริการตอ้งการทราบและเจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบ 
จะด าเนินการรบัเรื่องดงักล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เปน็ผู้พิจารณาสง่ต่อให้กบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
              - กรณี ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อจัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการบริการ รอการติดต่อกลับหรือ
สามารถติดตามเรื่องกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รบัการติดต่อกลบัจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน 
ให้ติดต่อกลบัที่ศูนย์รบัเรื่องร้องเรียน องค์การบรหิารส่วนต าบลแม่ต้าน โทรศัพท์ 0 – ๕๕03 – ๙985 
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สถานท่ีตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน 433 หมู่ที่ 2  ต าบลแม่ต้าน  
อ าเภอท่าสองยาง จงัหวัดตาก 
 

 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรบัเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คาปรึกษา
รับเรื่องปญัหาความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 
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บทท่ี  2 
ประเด็นท่ีเก่ียวข้องกับการร้องเรียน 

ค าจ ากัดความ 

 ผู้รบับริการ หมายถึง ผูท้ี่มารบับริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  ประกอบด้วย 
  - หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล 
  * หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกช่ือ อย่างอื่น องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน รัฐวิสาหกจิ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอสิระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกากับของรัฐและ
หน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
  ** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราวและผูป้ฏิบัติงาน
ประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตัง้ในฐานะ เป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมทั้งผู้ซึง่ได้รบัแต่งตั้งและถูกสั่งให้
ปฏิบัติงานให้แกห่น่วยงานของรัฐ 
  - บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
  - ผู้ใหบ้ริการตลาดกลางทางอเิล็กทรอนิกส์ 
  - ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย 
  - ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
  - ผู้มสีิทธิรบัเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผูท้ี่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ ทางอ้อมจากการ
ดาเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/ หมูบ่้านเขตต าบลแม่ต้าน การจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง 
มีความหมายครอบคลมุถึงการจัดการในเรื่อง ข้อรอ้งเรียน ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คาชมเชย/การสอบถามหรือ
ร้องขอข้อมูล 
 

ผู้ร้องเรียน หมายถึง ประชาชนทั่วไป / ผู้มสี่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลแม่ต้าน ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการรอ้งเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้
ข้อคิดเห็น/การ ชมเชย/ 
 

การร้องขอข้อมลู 
ช่องทางการรบัข้อร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรบัเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง 

ร้องเรียน ทางโทรศัพท/์ โทรสาร/ ไปรษณีย์/ เว็บไซต/์ Facebook/ ตู้รับเรือ่งรอ้งเรียนร้องทุกข์/ ตู้แสดงความ
คิดเห็น  
 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 

          ค าร้องเรียน หมายถึง ค าหรือข้อความทีผู่้รอ้งเรียนกรอกตามแบบฟอรม์ที่ศูนย์รบัเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
หรือระบบการรบัค าร้องเรียนเอง มีแหล่งทีส่ามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่
เช่ือถือได ้

การด าเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียนที่ได้รบั ผ่านช่องทางการรอ้งเรียนต่างๆ มาเพื่อ
ทราบ หรือพจิารณาดาเนินการแก้ไขปญัหาตามอ านาจหน้าที่ 
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การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปญัหาตามเรือ่งร้องเรียนที่ได้รับ
ให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนนิงาน 
 
ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน โดยเจ้าพนักงานธุรการ หรือ เจ้าหน้าที่ที่ไดร้ับมอบหมาย  
 

ช่องทางการร้องเรียน 
 1. ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่ศูนย์รับเรื่องรอ้งเรียน ณ ส านักปลัด องค์การบรหิารส่วนต าบลแม่ต้าน  
หมู่ที่ ๒ ต าบลแม่ต้าน อ าเภอท่าสองยาง จังหวัดตาก 
 2. แจ้งเรื่องร้องเรียน ทางโทรศัพท์ ทีห่มายเลข  0 – ๕๕03 – ๙985 
 ๓. แจ้งเรื่องร้องเรียน ทางโทรสาร  ที่หมายเลข  0 – ๕๕03 – ๙985 
 ๔. แจ้งเรื่องร้องเรียน  ผ่านทางเว็บไซต์  www.maetanlocal.go.th     

๕. แจ้งเรื่องร้องเรียน ผ่านทางอเีมลล์  E-mail : 433@maetanlocal.go.th 
 ๖. แจ้งเรื่องร้องเรียน  ผ่านทาง Facebook : อบต.แม่ต้าน  
 ๗. ส่งทางตู้รบัเรื่องราวร้องทุกข์ ซึ่งติดตั้งไว้หน้าส านักงานองค์การบรหิารส่วนต าบลแม่ต้าน 
 ๘. ส่งทางตู้รบัฟังความคิดเห็น ซึ่งติดตั้งไว้หน้าส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน 
 ๙. แจ้งเรื่องร้องเรียน ผ่านทางไปรษณีย์ เลขที่ 433 หมู่ที่ ๒ ต าบลแม่ต้าน อ าเภอท่าสองยาง  
จังหวัดตาก 63150           

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maetanlocal.go.th/
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บทท่ี  3 
แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ยุติ             ไม่ยุต ิ
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

 

2.ร้องเรียนทางโทรศพัท ์

0 5503 9985 

 

3. ร้องเรียนทางโทรสาร 

0 5503 9985 

 

 

รับเร่ืองร้องเรียน 

 

4. ร้องเรียนเวบ็ไซต ์  

www.maetanlocal.go.th ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ

ด าเนินการตรวจขอ้เทจ็จริง ๕. ร้องเรียนทาง E-mail : 

433@maetanlocal.go.th 

๖. ร้องเรียนทาง Facebook  

อบต.แม่ตา้น 

ไม่ยุติแจง้เร่ืองผูร้้องเรียน

ทราบ 

ยุติเร่ืองแจง้ผูร้้องเรียน
ทราบ 

 

๗. ร้องเรียนทาง ตูรั้บเร่ืองราวร้องทุกข ์

 

๘. ร้องเรียนทาง ตูรั้บฟังความคิดเห็น 

 

๙. ร้องเรียนทางไปรษณีย ์

 

ส้ินสุดการด าเนินการ 
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บทท่ี  4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
1 จัดต้ังศูนย์/จุดรบัข้อรอ้งเรียนของหน่วยงาน 
2 จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการ 
3 แจ้งผูร้ับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบรหิารส่วนต าบลแม่ต้าน ทราบเพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อรอ้งเรียนทีเ่ข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามที่ก าหนด ดังนี ้
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพ่ือ

ประสานหาทางแก้ไข 
หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มผีู้ร้องเรียน ภายใน ๑5 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0 5503 9985 ทุกวัน ภายใน ๑5 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรสาร 0 5503 9985 ทุกวัน ภายใน ๑5 วันท าการ  
ร้องเรียนเว็บไซต์ www.maetanlocal.go.th ทุกวัน ภายใน ๑5 วันท าการ  
ร้องเรียนทาง  
E-mail : 433@maetanlocal.go.th 

ทุกวัน ภายใน ๑5 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Facebook อบต.แม่ต้าน ทุกวัน ภายใน ๑5 วันท าการ  
ร้องเรียนทาง ตู้รับเรือ่งราวร้องทุกข์ ทุกวัน ภายใน ๑5 วันท าการ  
ร้องเรียนทาง ตู้รับฟังความคิดเหน็ ทุกวัน ภายใน ๑5 วันท าการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑5 วันท าการ  
 
 
การบันทึกข้อร้องเรียน 
 ๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมรีายละเอียด คือ ช่ือ – สกุล ผูร้้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 
 2. ทุกช่องทางที่มีการรอ้งเรียน เจ้าหน้าที่ ต้องบันทกึข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
 
การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 
 - ข้อร้องเรียน ที่ไม่อยู่ในอ านาจความรบัผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่ต้าน  ให้ด าเนินการ
ประสาน แจ้งหน่วยงานภายนอกทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชันเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป 
 - ข้อร้องเรียนทีส่่งผลกระทบตอ่หน่วยงาน เช่น กรณีผูร้้องเรียนท าหนงัสือร้องเรียนความโปร่งใสในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผูบ้รหิารพจิารณาสั่งการไปยังหน่วยงานทีร่ับผิดชอบเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบและแจง้ผูร้้องเรียนต่อไป 
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ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง รายงานผลให้ทราบภายใน ๑๐ วันท าการ เพื่อเจ้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบต่อไป 
 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
 - รวบรวมและรายงานสรปุการจัดการข้อรอ้งเรียนประจ าสัปดาห์ รายงานให้นากองค์การบรหิารส่วน
ต าบล ทราบทุกสปัดาห ์
 - รวบรวมรายงานสรปุข้อรอ้งเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน
ในภาพของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พฒันาองค์กรต่อไป 
 
มาตรฐานงาน 
 -  การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรยีนให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 -  กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการรอ้งเรียน เช่น ร้องเรียนด้วยตนเอง/จดหมาย/เว็บไซต/์
โทรศัพท/์โทรสาร/Facebook/E-mail ให้ศูนย์ฯ ด าเนนิการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรือ่งต่อให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขเรื่องรอ้งเรียนให้แล้วเสรจ็ภายใน 15 วันท าการ 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 
       
        

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

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

เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลแม่ต้าน 

   
  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขที.่.................หมู่ที.่......  
ต าบล...........................................อ าเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท.์.............................  
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง.....................................................................................  
เลขทีบ่ัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
ต่อต้านการทจุริต เพือ่ให้องค์การบรหิารส่วนต าบลแม่ต้าน พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาในเรื่อง  
............................................................................................................................................................. ................. 
................................................................................................................. .............................................................  
............................................................................................................................. .................................................  
.............................................................................................................................................. ................................  
................................................................................................. .............................................................................  

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจรงิทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้าม)ี ได้แก่  

๑)......................................................................................................จ านวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จ านวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จ านวน............................ชุด  

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดาเนินการต่อไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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