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ค าน า 

 องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า มีบทบาทหน้าที่หลักในการก้าหนดทิศทาง วางกรอบการด้าเนินการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส้าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจาก
ทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่นการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน โดยร่วมก้าหนดเป้าหมายการพัฒนา น้ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือความส้าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า จึงได้จัดท้าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดคล้องกับกระบวนการจัดการ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ และหวังเป็นอย่างยิ่งคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตแลประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส้าหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน้าไปเป็น
มาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. หลักการและเหตุผล 
 องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า มีบทบาทหน้าที่หลักในการก้าหนดทิศทาง วางกรอบการด้าเนินการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองสิทธิจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส้าคัญในการสร้างการมีส่ วนร่วม
จากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปราม การทุจริตคอร์รัปชั่นการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากร
องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า ทุกระดับก้าหนดมาตรการปลูกจิตส้านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ใน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมก้าหนดเป้าหมายการพัฒนา กลยุทธ์การ
ป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ
ความส้าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อ
การบริหารราชการของหน่วยงาน น้าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI: Corruption PerceptionIndex) 
 นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส้าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 6 ช่องทาง ประกอบด้วย 1.
ร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า หมู่ที่ 4  ต้าบลปากน้้า อ้าเภอละงู จังหวัดสตูล 2.
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ www.paknamsatun.go.th 3.ร้องเรียนผ่าน Facebook อบต.ปากน้้า 4.ร้องเรียนผ่านทาง
โทรศัพท์ 074 -782539 5.ร้องเรียนผ่านตู/้กล่องแสดงความคิดเหน็ 6. ร้องเรียนผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
E- mail : saraban_06910503@dla.go.th 
 ในส่วนการปฏิบัติงานนั้นด้าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก้าหนดว่า “เมื่อส่วน
ราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ้านาจหน้า
มี่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค้าถามหรือแจ้งการด้าเนินการให้ทราบภายใน 
15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก้าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (GoodGovernance) ซึ่งอ้านาจที่ด้าเนินการ
เกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึง
เป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้าจ้าเป็นต้องด้าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการประชาชน 
2.วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้บุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน้าไปเป็นกรอบแนวทางการด้าเนินงาน
ให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน /แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก้าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง กับการเรื่อง
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท้างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถ เข้ าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงข้อเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
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 2.4 เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

3.ค าจ ากัดความ 
 เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า เช่น การประพฤติมิชอบตาม
ประมวลจริยธรรมของพนักงานส่วนต้าบล การทุจริตของเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา 128 กฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน เป็นต้น 
 การร้องเรียน หมายถึง ผู้พบเห็นหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือด้าเนินการตาม
กฎหมายที่ก้าหนด ผ่านช่องทางต่างๆของหน่วยงาน 
 ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  หมายถึงผู้พบเห็นการกระท้าอันมิชอบด้วยกฎหมาย (หน่วยราชการภาคเอกชน 
และประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการ) มีสิทธิเสนอค้าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหาร
ส่วนต้าบลปากน้้า ผ่านช่องทางข้างต้น โดยข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส จะได้รับการรักษาเป็นความลับ 
 การจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/
ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค้าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
 
4.หน่วยงานที่รับผิดชอบและบทบาทหน้าที่ 
 หน่วยที่รับผิดชอบหรือหน่วยรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง งานนิติการ ส้านักปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล
ปากน้้า ผู้รับผิดชอบได้แก่ นายประวิทย์  หมูดเอียด ต้าแหน่ง นิติกรช้านาญการพิเศษ 
 บทบาทหน้าที่ หน่วยรับเรื่องร้องเรียนมีบทบาทหน้าที่ในการด้าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็น
เครือข่ายส้าคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร 
 
5. สถานที่ตั้ง  
 ณ ส้านักปลัด องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า หมู่ที่ 4 ต้าบลปากน้้า อ้าเภอละงู จังหวัดสตูล 91110 
โทร/ 074-782539 เวบ็ไซต์ www.paknamsatun.go.th/E-mail: saraban_06910503@dla.go.th 
 
6.ช่องทางการร้องเรียน 
 1.ร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ งานนิติการ ส้านักปลัด องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า หมู่ที่ 4 ต้าบล
ปากน้้า อ้าเภอละงู จังหวัดสตูล  
 2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ www.paknamsatun.go.th 
 3.ร้องเรียนผ่าน Facebook อบต ปากน้้า 
 4.ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ 074- 782539 
 5.ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องแสดงความคิดเห็น 
 6.ร้องเรียนผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ E-mail : saraban_06910503@dla.go.th 
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7. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่อง/สาระส้าคัญของหนังสือร้องเรียน/หลักฐานการร้องเรียน 
 7.1 กรณีผู้กล่าวหาส่งเรื่องร้องเรียนเป็นหนังสือหรือติดต่อด้วยตนเองนั้น หนังสือร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค้าสุภาพ
และควรมีสาระส้าคัญอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
       1) ชื่อ – สกุล ช่องทางการติดต่อถึงผู้กล่าวหา เช่น ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ ของผู้ร้องที่ชัดเจน 
เป็นต้น 
       2) ชื่อ – สกุล ต้าแหน่ง และสังกัดของเจ้าหน้าที่ซึ่งถูกร้องเรียน 
       3) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน 
                 4) วัน เดือน ปี และสถานที่ที่เกิดเหตุ 
       5) เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล เป็นต้น 
 7.2 รายละเอียดการกระท้าที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์การกระท้าดังกล่าว 
 7.3 ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7.4 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่องค์การ
บริหารส่วนต้าบลปากน้้า 
 7.5 ไม่เป็นเรื่องร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
  1) ค้าร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้ค้าพิพากษาหรือค้าสั่งถึงที่สุด
แล้ว 
  2)ค้าร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
 7.6 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
  
 ทั้งนี้ กรณีร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ที่จะพิจารณา
ด้าเนินการเฉพาะรายที่ปรากฏพฤติการณ์หรือพยานหลักฐานชัดแจ้งเป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 
8.วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 กรณรี้องเรียน ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ งานนิติการ  
ส้านักปลัด องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า ด้าเนินการดังนี้ 
 8.1 งานสารบรรณจะเป็นผู้ร้องเรียน และส่งต่อไปยังหน่วยงานที่บุคคลผู้นั้นกล่าวหา ภายในระยะเวลา 1 วัน
ท้าการ 
 8.2 แจ้งให้บุคคลผู้ถูกกล่าวหาทราบ ภายในระยะเวลา 1 วันท้าการ นับถัดจากวันที่ได้รับเรื่องจาก 
งานสารบรรณ 
 8.3 ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานที่บุคคลผู้นั้นถูกล่าวหาสังกัด ด้าเนินการรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือ
ด้าเนินการเสนอค้าสั่งแต่งตั้งบุคลากรเป็นคณะกรรมการสอบสวนเรื่อง และนับถัดจากวันได้รับอนุมัติค้าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ และให้คณะกรรมการ ฯ ด้าเนินการสอบสวนเรื่อง และระยะเวลาภายใน 10 วันท้าการ 
 8.4 เมื่อด้าเนินการสอบสวนเสร็จสิ้น ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและ แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบ และแจ้งผู้
กล่าวหาทราบ ภายในระยะเวลา 3 วันท้าการ 
 8.5 รวมระยะเวลาในการด้าเนินการ 15 วัน 
 8.6 หากไม่สามารถด้าเนินการแล้วเสร็จภายใน 15 วันท้าการ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือขอขยาย
เวลาการด้าเนินการต่อไป 
 8.7 หากผู้ถูกกล่าวหาไม่เห็นด้วยกับผลการสอบสวน ผู้ถูกกล่าวหา และผู้กล่าวหา สามารถอุทธรณ์ได้ภายใน
ระยะเวลา 7 วันนับแต่ได้รับแจ้ง 
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 8.8 ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ มีการด้าเนินการในเรื่องการ
คุ้มครองข้อมูลของผู้ร้องเรียนเป็นโดยปกปิดเป็นความลับ 
 กรณีร้องเรียนผ่านช่องทางอ่ืนๆ  ทางองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า ได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง
และด้าเนินการตามขั้นตอนที่ ข้อ 8.2 – ข้อ 8.8 
 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

    

   ยุติ                                                    ไม่ยุต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานสารบรรณรับเรื่อง ส่งต่อหน่วยรับเรื่อง 

  ร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ ฯ 

                 (1 วันท้าการ)  

            แจ้งผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

                 (1 วันท้าการ)  
 

       แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 /ด้าเนินการสอบสวน (10 วันท้าการ)  
 

            รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
  /แจ้งผู้ถูกกล่าวหา/ผู้กล่าวหา (3 วันท้าการ) 
 

         ยุติเรื่อง 

    (15 วันท้าการ) 
 

         ไม่ยุต ิ

  อุทธรณ์ไดภ้ายในระยะเวลา 7 วนั 

    นับแต่ได้รับแจ้ง   
 

        หากด้าเนินการไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลา 

ให้รายงานผู้บริหารทราบเพื่อขอขยายระยะเวลาโดยเร็ว 

 

1.ร้องเรยีนด้วยตนเอง  

 2.ร้องเรียนทางโทรศัพท ์

    074 -782539 
 

 3.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์
www.paknamsatun.go.th 
 

 4.ร้องเรียนทาง 
     Facebook อบต ปากน้้า 

 

 5.ร้องเรียนทางตู้/ 

กล่องแสดงความคดิเห็น 
 

 6.ร้องเรียนผ่าน E-mail : 
saraban_06910503@dla.go.th 
 

http://www.paknamsatun.go.th/
mailto:saraban_06910503@dla.go.th
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 9. ประเภทของเรื่องร้องเรียน 
  9.1 การยักยอกทรัพย์ 
  9.2 การติดสินบนและการคอร์รัปชั่น 
  9.3 การด้าเนินการด้านการเงิน 
  9.4 การจัดซื้อจัดจ้าง 
  9.5 การเรียกรับทรัพย์สิน หรือ สิ่งอื่นใด จากผู้มาติดต่องาน 
  9.6 การประพฤติตนที่ไม่เหมาะสม 
  9.7 การล่วงละเมิดทางเพศหรือคุกคามทางเพศ 
  9.8 การใช้อ้านาจ 
  9.9 อ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
          10. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                   10.1 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
                    10.2 มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย และการด้าเนินการทาง วินัย พ.ศ.2558 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2562 
                    10.3 ประมวลจริยธรรมผู้บริหารท้องถิ่น พ.ศ.2565 
                    10.4 ประมวลจริยธรรมสมาชิกสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2565 
                    10.5 ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  เรื่อง ประมวลจริยธรรม
พนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2565 
 
 11.แบบฟอร์ม 
       ปรากฏในภาคผนวก 
           12. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  การรับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เปิดให้บริการทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. และติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน /แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก้าหนดดังนี้ 
 

ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันท้าการ เว้นวันหยุดราชการ 
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท้าการ - 
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

074 - 782539 
ทุกวัน ภายใน 15 วันท้าการ เว้นวันหยุดราชการ 

ร้องเรียนทาง 
Facebook 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท้าการ - 

ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องแสดงความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 15 วันท้าการ - 
ร้องเรียนผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

E-mail:saraban_06910503@dla.go.th 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท้าการ - 

mailto:saraban_06910503@dla.go.th
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 13. การติดตาม และรายงานผลการด าเนินการศนูย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ 
        13.1 บันทึกข้อมูล จัดท้าสถิติ ในทุกเดือนและเผยแพร่ให้ทราบโดยทั่วกัน  และรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบราย 6 เดือน และ 12 เดือน 
        13.2 รวบรวมข้อมูลการร้องเรียน สถิติการร้องเรียน การด้าเนินการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณวิเคราะห์
การจัดการข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือหาแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาและเสนอผู้บริหาร
ทราบต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ตัวอย่าง แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
                                                                                         ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า 
                                                                                          อ้าเภอละงู จังหวัดสตูล 

                                                               วันที่ .................เดือน..................พ.ศ............................ 
เรื่อง............................................................ 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า 
              ข้าพเจ้า........................................................อายุ................ปี อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที่ ............ 
ต้าบล...............................อ้าเภอ.............................จังหวัด................................... .....โทรศัพท์........................................ 
อาชีพ............................................................................ต้าแหน่ง..................................... ................................................. 
เลขที่บัตรประชาชน.............................................................................ออกโดย.................................................... ........... 
วันออกบัตร....................................บัตรหมดอายุ...........................................มีความประสงค์ขอร้อง เรียน/แจ้งเบาะแส 
การต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า พิจารณาด้าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาในเรื่อง 
 1.เหตุการณ์/พฤติกรรมที่ต้องการร้องเรียน..................................................................................... ................. 
............................................................................................................................. ............................................................
.................................................................................................................................................................................. .......
............................................................................................................................ .............................................................
............................................................................................................................. ............................................................ 
 2. วัน เดือน ปี ที่เกิดเหตุการณ์..................................................................................................... .................... 
 3. เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี แนบพร้อมเอกสารฉบับนี้) เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล 
เป็นต้น 
 4.อ่ืนๆ โปรดระบุ............................................................................................................. ............................. 
..................................................................................................... ...............................................................................  
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นความจริงทุกประการ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
                                                                        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                          ลงชื่อ.............................................ผู้ยื่นค้าร้อง 
                                                                (................................................) 
 
 
เรียน.............................................................................  
 ............................................................................................................................. ...............................................
............................................................................................................................. ............................................................ 
 
                                                           ลงชื่อ................................................ผู้รบัค้าร้อง 
                                                                 (...............................................) 



เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า 
 .......................................................................................................................................................................... ..
............................................................................................................................. ............................................................ 
 
 
                                                          ลงชื่อ.............................................ผู้ยื่นค้าร้อง 
                                                                (................................................) 
                                                      ต้าแหน่ง................................................................ 
 
 
 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต้าบล............ 
       ................................................................................................................................................................ .............. 
.................................................................................................................... ................................................................... 
 
ความเห็น/ค้าสั่งของนายกองค์การบริหารส่วนต้าบล... 
 ............................................................................................................................. ...............................................
............................................................................................................................. ............................................................
................................................................................................................................................................... ...................... 
 
 
 
 
                                                          ลงชื่อ.................................................. 
                                                                (................................................) 
                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต้าบล...................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบค าร้อง  มีดังนี้ 
 (  ) ส้าเนาบัตรประชาชน จ้านวน........ฉบับ  (  ) ส้าเนาทะเบียนบ้าน     จา้นวน  ...........ฉบับ 
           (  ) เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี แนบพร้อมเอกสารฉบับนี้) เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุ  
พยานบุคคล เป็นต้น  จ้านวน..........ฉบับ 
           (  ) เอกสารอ่ืนๆ  จ้านวน..........ฉบับ 
 
 
 ผู้ยื่นรับค้าร้องได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส้าเนาเอกสารให้กับผู้ยื่นค้า
ร้อง ไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ อนึ่งเจ้าหน้าที่จะด้าเนินการตรวจสอบ และจัดท้าเอกสารให้แก่ผู้ยื่น
ค้าร้องภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้ค้าร้อง และข้อมูลของผู้ยื่นค้าร้องจะถูกเก็บเป็นความลับ หากมีข้อสงสัย
ประการใดสามารถสอบถามได้ที่  หมายเลข 074-782539 ในวันและเวลาราชการ 
 
 
 
ลงชื่อ........................................ผู้ยื่นค้าร้อง  ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับค้าสั่ง 
    (..............................................)                           (................................................. .) 
                                                            วันที่..............เดือน........................พ.ศ............................. 
 
********************************************************************************************************* 
เอกสารประกอบค้าร้อง  มีดังนี้ 
           (  ) ส้าเนาบัตรประชาชน จ้านวน..............ฉบับ (  ) ส้าเนาทะเบียนบ้าน  จ้านวน............ฉบับ 
           (  ) เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี แนบพร้อมเอกสารฉบับนี้) เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุ 
พยานบุคคล เป็นต้น  จ้านวน...................ฉบับ 
           (  ) เอกสารอ่ืนๆ  จ้านวน...................ฉบับ 
 
 
 ผู้ยื่นรับค้าร้องได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส้าเนาเอกสารให้กับผู้ยื่นค้า
ร้อง ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ อนึ่งเจ้าหน้าที่จะด้าเนินการตรวจสอบ และจัดท้าเอกสารให้แก่ผู้ยื่น
ค้าร้องภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้ค้าร้อง และข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องจะถูกเก็บเป็นความลับ หากมีข้อสงสัย
ประการใดสามารถสอบถามได้ที่ โทรศัพท์หมายเลข 074 – 782539 ในวันและเวลาราชการ 
 
 
 
ลงชื่อ........................................ผู้ยื่นค้าร้อง  ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับค้าสั่ง 
    (..............................................)                           (......................................... .........) 
                                                            วันที่..............เดือน........................พ.ศ.................... .... 



 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   งานนิติการ ส้านักปลัด องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า  โทร 0-7478-2539    
ที ่  สต  ๗๓๑๐๑ /                                   วันที ่        
เรื่อง   รายงานผลการด้าเนินงานศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต ฯ ประจ้าปีงบประมาณ พ.ศ.   

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต้าบล........................ 

                                ตามค้าสั่งองค์การบริหารส่วนต้าบล...............ที่............/..................เรือ่ง.........................................  

............................................................................................มีหน้าที่........................ ......................................................... 
   บัดนี้ สิ้นสุดปีงบประมาณ พ.ศ. ...............................................แลว้  จึงขอรายงานผลการด้าเนนิงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ โดยมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสาร
แนบ 
 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
 
 

                                                                                (...............................................) 
                                                                                    เจ้าหน้าที่ประจ้าศูนย์ ฯ 
 
 

เรียน หัวหน้าส้านักปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล.............. 
 ....................................................................................... .....................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................ 
                                                                                
 
 

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

                                                                                        หัวหน้าส้านักปลัด 

เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล.... 
       ได้พิจารณาแล้ว 

      (  ) เห็นชอบตามที่เสนอ................................................................. ...................................................................  
      (  ) ไม่เห็นชอบตามที่เสนอ.................................................................................................... ............................ 
 
                                                                                  (...............................................) 
                                                                                ปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล.......... 
 
 
 
 
 



ความเห็น/ค้าสั่งของนายกองค์การบริหารส่วนต้าบล......... 
     (  ) อนุมัติตามที่เสนอ....................................................................................................... ............................. 
     (  ) ไม่อนุมัติตามที่เสนอ  เนื่องจาก................................................................................................ ........................... 
                                                                                 
                                                                                    
                                                                                  (...............................................) 
                                                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต้าบล.......... 
 
 
 

ความเห็น/ค้าสั่งของนายกองค์การบริหารส่วนต้าบล......... 
     (  ) อนุมัติตามที่เสนอ....................................................................................................... ............................. 
     (  ) ไม่อนุมัติตามที่เสนอ.................................................................................................... ............................ 
                                                                                 
                                                                                    (...............................................) 
                                                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต้าบล.......... 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

   

                                 
 
 
 



 
 
 
ที่ สต  ๗๓๑๐๑/                                                                 องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า 
                                                                             หมู่ที ่๔  ต.ปากน้้า  อ.ละงู  จ.สตูล  91110  

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

เรื่อง  ผลการร้องเรียน 

เรียน .................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   
  ตามท่ีท่านได้เขียนค้าร้องตามแบบฟอร์มค้าร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบของ 
เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า  ลงวันที่..........เดือน.....................พ.ศ. ........................เกี่ยวกับ    
เรื่อง................................................ .........................นั้น 
  องค์การบริหารส่วนต้าบล...................ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านไว้แล้วตาม
ทะเบียนรับเรื่อง ฯ เลขรับที่....................ลงวันที่...................เดือน...........................พ.ศ. ............. ............................และ 
องค์การบริหารส่วนต้าบล..................ได้รับแจ้งผลการด้าเนินการจากคณะกรรมการ ฯ ตามประเด็นที่ท่านได้ร้องเรียน
แล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปได้ดังนี้ 
  (  ) เรื่องดังกล่าวไม่เป็นความจริงตามที่ท่านได้ยื่นค้าร้อง 
  (  ) เรื่องดังกล่าวเป็นความจริงตามท่ีท่านได้ยื่นค้าร้อง และองค์การบริหารส่วนต้าบล ฯ จะด้าเนินการ
กับเจ้าหน้าที่รายดังกล่าวตามระเบียบของทางราชการต่อไป 
  ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้าน
พร้อมพยานหลักฐานประกอบ หรือสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้ ณ ส้านักปลัด องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า หรือ
สอบถามได้ทางหมายเลขโทรศัพท์ท้ายเอกสารฉบับนี้ 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 

                                                                            ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                                             (...............................................) 
                                                                  นายกองค์การบริหารส่วนต้าบล.......................   
 
งานนิติการ 
ส้านักปลัด องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า 
โทรสาร / โทร.๐-๗๔๗๘-๒๕๓๙ 

ตัวอย่างแบบแจ้งผลการร้องเรียน 

ผู้ร้องเรียน/ผู้ถูกร้องเรียน 



 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   งานนิติการ  ส้านักปลัด องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า  โทร 0-7478-2539      
ที ่  สต  ๗๓๑๐๑ /                                   วันที ่                      
เรื่อง   แจ้งเหตุการณ์ร้องเรียนเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต้าบล       

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต้าบล    

   ตาม แบบฟอร์มค้าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต้าบล
เรื่อง..........................................................................ลงวันที.่...............เดือน...................... ............พ.ศ.......................... 
  จากค้าร้องดังกล่าวข้างต้น เพ่ือประโยชน์ของผู้ร้องเรียน และผู้ถูกร้องเรียน ศูนย์รับเรื่องราว
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต้าบล......................จึงเห็นควรส้าเนาค้าร้อง
ดังกล่าวข้างต้นให้กับผู้ถูกร้องเรียน จ้านวน 1 ฉบับ และแต่งตั้งคณะกรรมการ ขึ้นมา 1 ชุด เพ่ือด้าเนินการตามคู่มือ
การปฏิบัติงานส้าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ขององค์การบริหารส่วนต้าบล
.......................ต่อไป 
 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
                                                                                 (...............................................) 
                                                                                    เจ้าหน้าที่ประจ้าศูนย์ ฯ 

 
เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า 
 ............................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
 
                
                                                                                  (...............................................) 
                                                                                ปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล.......... 
 
      เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต้าบล.... 
       ได้พิจารณาแล้ว 

      (  ) เห็นชอบตามที่เสนอ....................................................................................................... ............................. 
      (  ) ไม่เห็นชอบตามที่เสนอ................................................................ ................................................................ 
 
                                                                                  (...............................................) 
                                                                                นายกองค์การบริหารส่วนต้าบล.......... 
           
 

แบบฟอร์มการแจ้งเรื่องร้องเรียน 


