
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค�การบริหารสวนตําบลควนขนุน 

อําเภอเขาชัยสน จังหวัดพัทลุง 
 

 

คู�มือการปฏบิัติงาน 

การจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตของ
เจ�าหน�าท่ี 



บทท่ี 1 

บทนํา 

๑. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ�และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ ได�กําหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ�งให�เกิดประโยชน�สุขแก�ประชาชน โดยยึดประชาชนเป5นศูนย�กลาง เพ่ือตอบสนอง
ความต�องการของประชาชนให�เกิดความผาสุกและความเป5นอยู�ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต�องานบริการ
ท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ�มค�าในการให�บริการ ไม�มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป5น มีการปรับปรุง
ภารกิจให�ทันต�อสถานการณ� ประชาชนได�รับการอํานวยความสะดวกและได�รับการตอบสนองความต�องการ 
และมีการประเมินผลการให�บริการอย�างสมํ่าเสมอ 

ประกอบกับสํานักงานคณะกรรมการป=องกันและปราบปรามการทุจริตแห�งชาติได�ทําบันทึกข�อตกลง
ความร�วมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจําปPงบประมาณ พ.ศ.2563 โดยสํานักงานคณะกรรมการป=องกันและปราบปราม 
การทุจริตแห�งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (IntegrityAssessment) 
และดัชนีวัดความโปร�งใสของหน�วยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการป=องกันและปราบปรามการทุจริต 
แห�งชาติ 
 จึงได�จัดทําคู�มือปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตขององค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน 
เพ่ือเป5นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
๒. วัตถุประสงค�การจัดทําคูมือ 

๑. เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีองค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน ใช�แนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดการ
เรื่องร�องเรียนการทุจริตของเจ�าหน�าท่ีให�มีมาตรฐานเดียวกันและเป5นไปอย�างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให�การดําเนินงานจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตขององค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน                   
มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป5นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือสร�างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ�งไปสู�การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค�กรอย�างมีประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือเผยแพร�ให�กับผู�รับบริการและผู�มีส�วนได�เสียขององค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน                        

ทราบกระบวนการ 
5. เพ่ือให�ม่ันใจว�าได�มีการปฏิบัติตามข�อกําหนดระเบียบหลักเกณฑ�เก่ียวกับการจัดการข�อร�องเรียนท่ี

กําหนดไว�อย�างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
๓. การจัดตั้งศูนย�รับเรื่องร/องเรียนเรื่องราวองค�การบริหารสวนตําบลควนขนุน 
 ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห�งชาติฉบับท่ี 96/2557 เม่ือวันท่ี 17 กรกฎาคม 2557 เรื่อง 
การจัดต้ังศูนย�ดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน



ทุกองค�กรจัดต้ังศูนย�ดํารงธรรมท�องถ่ิน โดยให�ศูนย�ดํารงธรรมองค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุนอยู�ภายใต�
กํากับดูแลของศูนย�ดํารงธรรมอําเภอเขาชัยสนและศูนย�ดํารงธรรมจังหวัดพัทลุง จัดต้ังเพ่ือเป5นศูนย�ในการรับ
เรื่องราวร�องทุกข�และให�บริการข�อมูลข�าวสารให�คําปรึกษารับเรื่องป]ญหาความต�องการและข�อเสนอแนะของ
ประชาชน 
๔. ขอบเขต 
 1. กรณีเรื่องร/องเรียนท่ัวไป 
  1.1 สอบถามข�อมูลเบ้ืองต�นจากผู�ขอรับบริการถึงความประสงค�ของการขอรับบริการ 
  1.2 ดําเนินการบันทึกข�อมูลของผู�ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว�เป5นฐานข�อมูลของผู�ขอรับบริการ
จากศูนย�บริการ 
  1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค�ของผู�รับบริการ เช�น ปรึกษากฎหมาย,  
ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร�องเรียน/ร�องทุกข�/แจ�งเบาะแสหรือร�องเรียนเรื่องร�องเรียนจัดซ้ือจัดจ�าง 
  1.4 ดําเนินการให�คําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค�ของผู�ขอรับบริการ 
  1.5 เจ�าหน�าท่ีดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค�ของผู�ขอรับบริการ 
  กรณีข�อร�องเรียนท่ัวไปเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให�ข�อมูลกับผู�ขอรับบริการ
ในเรื่องท่ีผู�ขอรับบริการต�องการต�องการทราบเม่ือให�คําปรึกษาเรียบร�อยแล�วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว�ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบจะให�ข�อมูลกับผู�ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู� 
ขอรับบริการต�องการทราบและดําเนินการรับเรื่องดังกล�าวไว� หัวหน�าสํานักปลัด หรือหน�วยงานผู�รับผิดชอบ
เป5นผู�พิจารณาส�งต�อให�กับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการต�อไปภายใน 1 - 2 วัน 

- กรณีขอร�องเรียน/ร�องทุกข�/แจ�งเบาะแสเจ�าหน�าท่ีขององค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุนจะให�ข�อมูลกับผู�
ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู�ขอรับบริการต�องการทราบและเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบจําดําเนินการรับเรื่องดังกล�าวไว� 
และหัวหน�าหน�วยงานเป5นผู�พิจารณาส�งต�อให�กับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการต�อไปภายใน 1-2 วัน 
  -     กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร�องเรียน/ร�องทุกข�/แจ�งเบาะแสให�ผู�ขอรับบริการรอการ
ติดต�อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง หากมิได�รับการติดต�อกลับจากหน�วยงานท่ี
เก่ียวข�องภายใน 15 วัน ให�ติดต�อกลับท่ีศูนย�รับเรื่องร�องเรียนองค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน โทรศัพท� 
074-691476 
  -     สวนงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักปลัด องค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน 
 2.กรณีขอร/องเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจ/าง 
  2.1 สอบถามข�อมูลเบ้ืองต�นจากผู�ขอรับบริการถึงความประสงค�ของการขอรับบริการ 
  2.2 ดําเนินการบันทึกข�อมูลของผู�รับบริการเพ่ือเก็บไว�เป5นหลักฐานข�อมูลของผู�รับบริการ
จากเจ�าหน�าท่ีรับผิดชอบ 
  2.3 แยกประเภทงานร�องเรียน เรื่องร�องเรียนจัดซ้ือจัดจ�างให�กับผู�อํานวยการกองคลังเพ่ือ
เสนอเรื่องให�กับผู�บังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาความเห็น 



  - กรณีข�อร�องเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจ�างเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให�ข�อมูล
กับผู�ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู�ขอรับบริการต�องการทราบ เม่ือให�คําปรึกษาเรียบร�อยแล�วเรื่องท่ีขอรับบริการถือว�ายุติ 
  - กรณีขอร�องเรียน/ร�องทุกข�/แจ�งเบาะแสเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�างเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบของ
องค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุนจะให�ข�อมูลกับผู�ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู�ขอรับบริการต�องการทราบและ
เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกล�าวไว� และหัวหน�าหน�วยงานเป5นผู�พิจารณาส�งต�อให�กับ
หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการต�อไปภายใน 1-2 วัน 
  - กรณีขอร�องเรียน/ร�องทุกข�/แจ�งเบาะแสเรื่องจัดซ้ือจัดจ�างให�ผู�ขอรับบริการรอการติดต�อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง หากไม�ได�รับการติดต�อกลับจากหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง
ภายใน 1-2 วัน ให�ติดต�อกลับท่ีศูนย�รับเรื่องร�องเรียนองค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน โทรศัพท�                     
074-691476 

-     สวนงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง องค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน 
5.สถานท่ีตั้ง 
 ต้ังอยู� ณ ท่ีทําการองค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน 210 หมู� 6 ตําบลควนขนุน อําเภอเขาชัยสน 
จังหวัดพัทลุง 
6.หน/าท่ีความรับผิดชอบ 
 เป5นศูนย�กลางในการรับเรื่องราวร�องทุกข�และให�บริการข�อมูลข�าวสารให�คําปรึกษารับเรื่องป]ญหาความ
ต�องการและข�อเสนอแนะของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี ๒ 
ประเด็นท่ีเก่ียวข/องกับการร/องเรียน 

คําจํากัดความ 
ผู�รับบริการ   หมายถึงผู�ท่ีมารับบริการจากส�วนราชการและประชาชนท่ัวไป 

- ผู�รับบริการประกอบด�วย 
- หน�วยงานของรัฐ/เจ�าหน�าท่ีของหน�วยงานของรัฐ/เอกชน / 
หรือบุคคล/นิติบุคคล 
* หนวยงานของรัฐ ได�แก�กระทรวงทบวงกรมหรือส�วนราชการท่ีเรียกชื่อ
อย�างอ่ืนองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินรัฐวิสาหกิจและให�หมายความรวมถึง
องค�กรอิสระองค�การมหาชนหน�วยงานในกํากับของรัฐและหน�วยงานอ่ืนใด
ในลักษณะเดียวกัน 
** เจ/าหน/าท่ีของรัฐได�แก�ข�าราชการพนักงานราชการลูกจ�างประจําลูกจ�าง
ชั่วคราวและผู�ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม�ว�าจะเป5นการแต�งต้ังในฐานะเป5น
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมท้ังผู�ซ่ึงได�รับแต�งต้ังและถูกสั่งห�องปฏิบัติงาน
ให�แก�หน�วยงานของรัฐ 
- บุคคล/หน�วยงานอ่ืนท่ีไม�ใช�หน�วยงานของรัฐ 
- ผู�ให�บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส� 
- ผู�มีส�วนได�ส�วนเสียประกอบด�วย 
- ผู�ค�ากับหน�วยงานของรัฐ 
- ผู�มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไม�ใช�เจ�าหน�าท่ีของรัฐ 

 
 
ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย  หมายถึงผู�ท่ีได�รับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบท้ังทางตรงและทางอ�อม 

จากการดําเนินการของส�วนราชการเช�นประชาชนในชุมชน/ 
หมู�บ�านเขตตําบลควนขนุน 

การจัดการข�อร�องเรียน  หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข�อร�องเรียน 
    ข�อเสนอแนะ/ข�อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือร�องขอข�อมูล 
ผู�ร�องเรียน   หมายถึงประชาชนท่ัวไป /ผู�มีส�วนได�เสียท่ีมาติดต�อยังศูนย�รับเรื่องร�องเรียน 

องค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุนผ�านช�องทางต�าง ๆ โดยมี 
วัตถุประสงค�ครอบคลุมการร�องเรียน/การให�ข�อเสนอแนะ/ 
การให�ข�อคิดเห็น/การชมเชย/การร�องขอข�อมูล 

ช�องทางการรับข�อร�องเรียน หมายถึงช�องทางต�างๆท่ีใช�ในการรับเรื่องร�องเรียนเช�นติดต�อด�วย 
ตนเองร�องเรียนทางโทรศัพท�/ เว็บไซต�/ Face Book 

เจ�าหน�าท่ี   หมายถึงเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบจัดการข�อร�องเรียนของหน�วยงาน 
ข�อร�องเรียน   หมายถึงแบ�งเป5นประเภท  ๒ ประเภท เช�น 

- ข�อร�องเรียนท่ัวไปเช�นเรื่องราวร�องทุกข�ท่ัวไปข�อคิดเห็น 
ข�อเสนอแนะคําชมเชยสอบถามหรือร�องขอข�อมูลการร�องเรียน 
เก่ียวกับคุณภาพและการให�บริการของหน�วยงาน 



- การร�องเรียนเก่ียวความไม�โปร�งใสของการจัดซ้ือจัดจ�าง เป5นต�น 
คําร�องเรียน   หมายถึงคําหรือข�อความท่ีผู�ร�องเรียนกรอกตามแบบฟอร�มท่ีศูนย� 

รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข�หรือระบบการรับคําร�องเรียนเองมีแหล�ง 
ท่ีสามารถตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย�างชัดเจนหรือมีนัยสําคัญ 
ท่ีเชื่อถือได� 

การดําเนินการเรื่องร�องเรียน หมายถึงเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข�ท่ีได�รับผ�านช�องทางการร�องเรียน 
ต�างๆมาเพ่ือทราบหรือพิจารณาดาเนินการแก�ไขป]ญหาตามอํานาจ 
หน�าท่ี 

การจัดการเรื่องร�องเรียน  หมายถึงกระบวนการท่ีตําเนินการในการแก�ไขป]ญหาตามเรื่อง 
ร�องเรียนท่ีได�รับให�ได�รับการแก�ไขหรือบรรเทาความเดือดร�อนจาก 
การดําเนินงาน 

ส�วนงานท่ีรับผิดชอบ   สํานักปลัด องค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน 
 

ชองทางการร/องเรียน 
๒.๑ ผ�านทางสํานักงานปลัด 
๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท�ห�/เอกสาร) 
๒) ร�องเรียนผ�านตู� /กล�องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท�ห�/เอกสาร) 
๓) ไปรษณีย�ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท�ห�/เอกสาร) 
4) โทรศัพท� 074 - 691476 
6 ) โทรสาร 074 - 691476 
5) Email: khunkhanun_k@hotmail.com 
7) ร�องเรียนทาง Face book 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทท่ี 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร/องเรียน/ร/องทุกข� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ร�องเรียนด�วยตนเอง 

2.ร�องเรียนผ�านเว็บไซต�องค�การบริหารส�วนตําบล

3.ร�องเรียนทางโทรศัพท� 

4.ร�องเรียนทาง Face book 

รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข� 

ประสานหน�อยงานท่ีรับผิดชอบดําเนิน
ตรวจสอบข�อเท็จจริง 

แจ�งผลให�ศูนย�รับเรื่องร�องเรียน  
องค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน (15 วัน) 

ยุติเรื่องแจ�งผู�ร�องเรียน
ร�องทุกข�ทราบ 

ไม�ยุติเรื่องแจ�งผู�อง
เรียนร�องทุกข�ทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผลให�
อําเภอเขาชัยสนทราบ 

ยุติ   ไม�ยุติ 



 
 

บทท่ี 4 
ระบบการจัดการเรื่องร/องเรียนการทุจริต 

4.1 บทบาทหน�าท่ีรับผิดชอบของหน�วยงาน 
มีบทบาทหน�าท่ีในการดําเนินการเสริมสร�างความเข�มแข็งและเครือข�ายสําคัญในการขับเคลื่อน 

นโยบายและมาตรการต�างๆ ในการต�อต�านการทุจริตในหน�วยงาน มีอํานาจหน�าท่ี ดังนี้ 
1. จัดทําแผนปฏิบัติการป=องกันและปราบปรามการทุจริตของส�วนราชการ ให�สอดคล�องกับ

ยุทธศาสตร�ว�าด�วยการป=องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวข�อง 
2. ประสาน เร�งรัด และกํากับในเจ�าหน�าท่ีผู�เก่ียวข�อง ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป=องกัน

การทุจริตของหน�วยงาน 
3. ดําเนินการเก่ียวกับข�อร�องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว�นการปฏิบัติหน�าท่ีโดย

มิชอบของเจ�าหน�าท่ีในหน�วยงาน 
4. ปฏิบัติงานร�วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง หรือได�รับ

มอบหมาย 
4.2 หลักเกณฑ�ในการรับเรื่องร�องเรียนการทุจริต 

4.2.1 ใช�ถ�อยคําหรือข�อความสุภาพ ประกอบด�วย 
1) ชื่อ ท่ีอยู�ของผู�ร�องเรียนชัดเจน 
2) วัน เดือน ปPของหนังสือร�องเรียน 

 3) ข�อเท็จจริง หรือพฤติการณ�ของเรื่องท่ีร�องเรียน ปรากฏอย�างชัดเจนว�ามีมูลข�อเท็จจริง 
เก่ียวกับการทุจริตของเจ�าหน�าท่ีหรือหน�วยงานชัดเจนเพียงพอท่ีสามารถดําเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได� 

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ�ามี) 
4.2.2 ข�อร�องเรียน ต�องเป5นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได�หวังสร�างกระแสหรือสร�างข�าวท่ีเสียหาย 

ต�อบุคคลอ่ืนหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
4.2.3 เป5นเรื่องท่ีผู�ร�องเรียนได�รับความไม�ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน�าท่ีต�างๆ 

ของเจ�าหน�าท่ีเทศบาลตําบลสองสลึง 
4.2.4 ไม�เป5นคําร�องเรียนท่ีเข�าลักษณะดังต�อไปนี้ 
     1) คําร�องเรียน ท่ีเข�าสู�กระบวนยุติธรรมแล�ว หรือเป5นเรื่องท่ีศาลได�มีคําพิพากษาหรือ 

คําสั่งถึงท่ีสุดแล�ว 
    2) ทําร�องเรียนท่ีเกิดจากการโต�แย�งสิทธิระหว�างบุคคลต�อบุคคลด�วยกัน 
     นอกเหนือจากหลักเกณฑ�ดังกล�าวแล�ว ให�อยู�ในดุลพินิจของผู�บริหารว�าจะรับไว�พิจารณา 

หรือไม�เป5นเรื่องเฉพาะกรณี 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทท่ี 5 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 กระบวนการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริต 
ผู�ร�องเรียนยื่นเรื่องร�องเรียนผ�านทางช�องทางต�าง ๆขององค�การบริหารส�วนตําบล 

ควนขนุนโดยให�เจ�าหน�าท่ีผู�เก่ียวข�องดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
     5.1 1 เจ�าหน�าท่ีรับเรื่องร�องเรียนการทุจริตตามช�องทางต�างๆ 
     5.1.2 เจ�าหน�าท่ีประสานหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริง 
3.1.3 เจ�าหน�าท่ีดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริง 

- กรณีเรื่องยุติ 
ให�แจ�งผลให�ผู�ร�องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
- กรณีเรื่องไม�ยุติ 
1) ให�ตั้งคณะกรรมการสอบข�อเท็จจริง 
2) แจ�งผลหรือดําเนินงานให�ผู�ร�องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

     5.1.4 เจ�าหน�าท่ีจัดทํารายงานสรุปผลเรื่องร�องเรียนการทุจริตเสนอผู�บริหาร 
5.3 การบันทึกเรื่องร�องเรียน 
     5.3.1 กรอกแบบฟอร�มบันทึกเรื่องร�องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยู�  

หมายเลข โทรศัพท�ติดต�อ เรื่องร�องเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
     5.3.2 ทุกช�องทางท่ีมีการร�องเรียน เจ�าหน�าท่ีต�องบันทึกข�อร�องเรียนลงสมุด 

บันทึกข�อร�องเรียน 
5.4 การติดตามแก�ไขป]ญหาเรื่องร�องเรียน 
ให�หน�วยงานหรือเจ�าหน�าท่ีผู�เก่ียวข�องรายงานผลการดําเนินการให�คณะกรรม 

การร�องเรียนทราบ ภายใน 7 วันทําการ เพ่ือดําเนินการแจ�งให�ผู�ร�องเรียนทราบ 
5.5 การรายงานผลการดําเนินงานให�ผู�บริหารทราบ 
     - รวบรวมข�อมูล และรายงานสรุปการดําเนินการเรื่องร�องเรียนให�ผู�บริหารทราบ 
     - รายงานเรื่องร�องเรียนหลังจากสิ้นปPงบประมาณ เพ่ือดําเนินการจัดทําข�อมูล 

เชิงสถิติเรื่องร�องเรียนการทุจริตประจําปP 
 
การรับและการตรวจสอบข/อร/องเรียนจากชองทางตางๆ 
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข�อร�องเรียนท่ีเข�ามายังหน�อยงานจากช�องทางต�างๆโดยปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ชองทาง 
ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับข/อ
ร/องเรียนเพ่ือประสาน

หาทางแก/ไข 
หมายเหตุ 

ร�องเรียนด�วยตนเอง ณ ขององค�การบริหารส�วนตําบลควน
ขนุน 

ทุกครั้งท่ีมีผู�
ร�องเรียน 

ภายใน 1-2 วันทําการ - 

ร�องเรียนผ�านเว็บไซต� องค�การบรหิารส�วนตําบลควนขนุน ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ - 



ร�องเรียนโทรศัพท� 074 - 691476 ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ - 
ร�องเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

หนังสือร�องเรียนการทุจริตของข�าราชการ 
วันท่ี ................... เดือน ........................................ พ.ศ.  ................................... 

 
 

 
 
 
 
 
 

 ข�อกล�าวหา/ข�อร�องเรียน 
 (เรื่อง)...................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................... 

รายละเอียด : ………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
วัน/เดือน/ปP หรือช�วงเวลาท่ีเกิด 
เหตุ ....................................................................................................................................................... 
เหตุการณ�ย�อ : ...................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
ผู�ท่ีเก่ียวข�องกระทําทุจริต (ถ�าสามารถระบุได�) ...................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
 

 
 
 

 สถานท่ีติดต�อกลับ : .............................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................ 
** ข�อมูลเก่ียวกับ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท� อีเมล� และสถานท่ีติดต�อกลับ จะถูกเก็บข�อมูลเป5น 

 ความลับ 
     
 

*หมายเลขประจําตัวบัตรประชาชน............................................................................................ 
ชื่อผู�ร�อง 

เรียน........................................................................................................................................... 
นามสกุล..................................................................................................................................... 
จังหวัด................................................. 
โทรศัพท�.............................................. 
E-mail................................................................. 
 

*ผู�ท่ีสามารถให�ข�อมูลเพ่ิมเติมได� 
ชื่อ .....................................................สกุล.................................................................................. 
หน�วยงาน .............................................หมายเลขโทรศัพท�......................................................... 
 



 
 

แบบคําร/องทุกข�/ร/องเรียน (ด�วยตนเอง) (แบบคําร�องเรียน 1) 
 
 

ท่ีศูนย�รับเรื่องร�องเรียน 
องค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน 

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

เรื่อง ..................................................................................................................................................................... 
เรียน นายกองค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน 
  ข�าพเจ�า ..........................................อายุ .............. ปP อยู�บ�านเลขท่ี ................. หมู�ท่ี ............ 
ตําบล ................................. อําเภอ ............................ จังหวัด ............................ โทรศัพท� .............................. 
อาชีพ ............................................................................. ตําแหน�ง ..................................................................... 
ถือบัตร ..............................................................................เลขท่ี ........................................................................ 
ออกโดย ............................................ วันออกบัตร ..................................... บัตรหมดอายุ ................................ 
มีความประสงค�ขอร�องทุกข�/ร�องเรียนเพ่ือให�องค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน พิจารณาดําเนินการช�วยเหลือ
หรือแก�ไขป]ญหาในเรื่อง 
...................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.  ท้ังนี้ข�าพเจ�าขอรํารองว�าคําร�องทุกข�/ร�องเรียนตามข�างต�นเป5นจริงและยินดีรับผิดชอบท้ังทาง
เพ�งและทางอาญาหากจะพึงมี 
  โดยข�าพเจ�าขอส�งหลักฐานประกอบการร�องทุกข�/ร�องเรียน (ถ�ามี) ได�แก� 
 1) ....................................................................................................... จํานวน ..................... ชุด 

2) ....................................................................................................... จํานวน ..................... ชุด 
3) ....................................................................................................... จํานวน ..................... ชุด 
4) ....................................................................................................... จํานวน ..................... ชุด 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินต�อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ....................................................... 
         (......................................................) 

 ผู�ร�องทุกข�/ร�องเรียน 
 

 



 
 
แบบคําร/องทุกข�/ร/องเรียน (โทรศัพท�) (แบบคําร�องเรียน 2) 

 
       ท่ีศูนย�รับเรื่องร�องเรียน 

     องค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน 
วันท่ี ...........เดือน ..................................... พ.ศ. ........................... 
 

เรื่อง ..................................................................................................................................................................... 
เรียน นายกองค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน 
 ข�าพเจ�า .........................................................อายุ .............. ปP อยู�บ�านเลขท่ี ................. หมู�ท่ี ............ 
ถนน .....................................ตําบล ................................. อําเภอ ............................ จังหวัด ............................ 
โทรศัพท� ..............................อาชีพ ............................................... ตําแหน�ง ..................................................... 
มีความประสงค�ขอร�องทุกข�/ร�องเรียนเพ่ือให�องค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน พิจารณาดําเนินการช�วยเหลือ
หรือแก�ไขป]ญหาในเรื่อง 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
โดยขออ�าง .......................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..................................................................................................... เป5นพยานหลักฐานประกอบ 
 ท้ังนี้ข�าพเจ�าขอรับรองว�าคําร�องทุกข�/ร�องเรียนตามข�างต�นเป5นจริงและเจ�าหน�าท่ีท่ีได�แจ�งให�ข�าพเจ�า
ทราบแล�วว�าหากเป5นคําร�องท่ีไม�สุจริตอาจต�องรับผิดชอบตามกฎหมายได� 
 
 
 

ลงชื่อ ..................................................... เจ�าหน�าท่ีผู�รับเรื่อง 
        (..................................................) 
  วันท่ี .......... เดือน ..................... พ.ศ. ................... 

        เวลา ....................... 
    
 

  
 
 



 
 

แบบแจ/งการรับเรื่องร/องทุกข�/ร/องเรียน  (ตอบขอร�องเรียน 1) 
 
ท่ี ...................(เรื่องร�องเรียน)/........................                  ท่ีทําการองค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน
            ๒1๐ หมู� ๖ ตําบลควนขนนุ
         อําเภอเขาชัยสน จังหวัดพัทลุง 
     วันท่ี ................. เดือน ..................... พ.ศ. .................................. 
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร�องทุกข�/ร�องเรียน 
เรียน ............................................................................. 
  ตามท่ีท�านได�ร�องทุกข�/ร�องเรียนผ�านศูนย�รับเรื่องร�องเรียนองค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน 
 โดยทาง (    ) หนังสือร�องเรียนทางไปรษณีย�  (    ) ด�วยตนเอง  (    ) ทางโทรศัพท� 
(    ) อ่ืนๆ ............................................................................................................................................................ 
ลงวันท่ี ............................. เก่ียวกับเรื่อง ............................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................นั้น 
องค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุนได�พิจารณาเรื่องของท�านแล�วเห็นว�า 
  (    ) เป5นเรื่องท่ีอยู�ในอํานาจหน�าท่ีขององค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน และได�รับ
มอบหมายให� ............................................................................................. เป5นหน�วยตรวจสอบและดําเนินการ 
  (    ) เป5นเรื่องท่ีอยู�ในอํานาจหน�าท่ีขององค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน และได�จัดส�งเรื่อง 
ให� ............................................................................................. ซ่ึงเป5นหน�วยงานท่ีมีอํานาจหน�าท่ีเก่ียวข�อง
ดําเนินการต�อไปแล�วท้ังนี้สามารถติดต�อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน�วยงานดังกล�าวได�อีกทางหนึ่ง 
  (    )เป5นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติไว�เป5นการเฉพาะแล�วตาม
กฎหมาย .......................................................................... จึงขอให�ท�านดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีการท่ี
กฎหมายนั้นบัญญัติไว�ต�อไป 
   
จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานปลัดอบต. 
(ศูนย�รับเรื่องร�องเรียน)  
โทรศัพท� 074 – 691476 



 
 

แบบแจ/งการรับเรื่องร/องทุกข�/ร/องเรียน     (ตอบขอร�องเรียน 1) 
 
ท่ี ...................(เรื่องร�องเรียน)/........................   ท่ีทําการองค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน 
                ๒1๐ หมู� ๖ ตําบลควนขนุน 
             อําเภอเขาชัยสน จังหวัดพัทลุง 
    วันท่ี ................. เดือน ..................... พ.ศ. .................................. 
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร�องทุกข�/ร�องเรียน 
เรียน ............................................................................. 
อ�างถึง หนังสือ ................................................................................. ลงวันท่ี ...................................................... 
สิ่งท่ีส�งมาด�วย 1. ............................................................................................................................................. 
  2. ............................................................................................................................................ 
  3. ............................................................................................................................................. 
  4. ........................................................................................................................................... 
   
  ตามท่ีองค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน (ศูนย�รับเรื่องร�องเรียน) ได�แจ�งตอบรับการรับเรื่อง
ร�องทุกข�/ร�องเรียนของท�านตามท่ีท�านได�ร�องทุกข�/ร�องเรียนไว�ความละเอียดแจ�งแล�วนั้น  
  องค�การบริหารส�วนตําบลควนขนุน ได�รับแจ�งผลการดําเนินการจากส�วนราชการ/หน�วยงานท่ี
เก่ียวข�องตามประเด็นท่ีท�านได�ร�องทุกข�/ร�องเรียนแล�วปรากฏข�อเท็จจริงโดยสรุปว�า    
 .........................................................         
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส�งมาพร�อมนี้ 
 
  ท้ังนี้หากท�านไม�เห็นด�วยประการใดขอแจ�งคัดค�านพร�อมพยานหลักฐานประกอบด�วย 

 
จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานปลัดอบต. 



(ศูนย�รับเรื่องร�องเรียน)  
โทรศัพท� 074 - 691476 


