
 
 
 

 

   

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลสระ 
อ าเภอเชียงม่วน  จังหวัดพะเยา 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ของเจ้าหน้าที่ 



บทที่ 1 
 

บทน า 
 
1. หลักการและเหตุผล 
  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนอง
ความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการ
ที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการใหบริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความตองการ
และมีการประเมินผลการใหบริการอย่างสม่ าเสมอ 
  ประกอบกับส านักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติได้ท าบันทึกขอตกลง
ความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น Integrity and Transparency Assessment 
(ITA) ประจ าปงบประมาณ พ.ศ. 2563 โดยส านักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ
เสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความ
โปรงใสของหน่วยงานภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
  จึงได้จัดท าคูมือปฏิบัติงานการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนต าบลสระ
เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
  1) เพ่ือใหเจาหนาที่องคการบริหารสวนต าบลสระ ใชแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดการเรื่อง 
รองเรียนการทุจริตของเจาหนาที่ใหมีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2) เพื่อใหการด าเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนต าบลสระ มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  3) เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  4) เพื่อเผยแพรใหกับผู้รับบริการและผู้มีสวนได้เสียขององคการบริหารสวนต าบลสระทราบกระบวนการ 
  5) เพื่อใหมั่นใจวาได้มีการปฏิบัติตามขอก าหนดระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน
ทีก่ าหนดไวอย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 
 
 



 
3. การจัดตั้งศูนยร์ับเรื่องราวรองเรียน/ร้องทุกข์ องคการบริหารสวนต าบลสระ 
  ตามประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติฉบับที่ 96/2557 เมื่อวันที่ 17 กรกฎาคม 2557 เรื่อง
การจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ทุกองคกรจัดตั้งศูนย์ด ารงธรรมทองถิ่น โดยใหศูนย์ด ารงธรรมองคการบริหารสวนต าบลสระ อยู่ภายใตก ากับดูแล
ของศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอเชียงม่วนและศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดพะเยา จัดตั้งเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราว
ร้องเรียน/รองทุกขและใหบริการข้อมูลข่าวสารใหค าปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของ 
ประชาชน 
 
4. ขอบเขต 
  1) กรณีเรื่องรองเรียนทั่วไป 
   1.1 สอบถามข้อมูลเบื้องตนจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
   1.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
จากศูนยบ์ริการ 
   1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงคของผู้รับบริการ เชน ปรึกษากฎหมาย, ขอ
อนุมัติ/อนุญาต, ขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
   1.4 ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผู้ขอรับ
บริการ 
   1.5 จาหนาทีด่ าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงคของผู้ขอรับบริการ 
    - กรณีขอรองเรียนทั่วไปเจาหนาที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะใหข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการตองการตองการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือวายุติ 
    - กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจาหนาที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้
ขอรับบริการตองการทราบและด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว หัวหน้าส านักปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบเป็น
ผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตอไปภายใน 1-2 วัน 
    - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนต าบลสระจะ
ให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการตองการทราบและเจาหนาที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่อง
ดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตอไปภายใน 1-2 วนั 
  2) กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง 
   2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
   2.2 ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้รับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของผู้รับบริการจาก 
เจาหนาที่รับผิดชอบ 
   2.3 แยกประเภทงานรองเรียน เรื่องรองเรียนจัดซื้อจัดจ้างใหกับผู้อ านวยการกองคลังเพื่อเสนอ
เรื่องใหกับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาความเห็น 



    - กรณีขอรองเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจาหนาที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการตองการทราบ เมื่อใหค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการ
ถือวายุติ 
    - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจาหนาทีผู่้รับผิดชอบ
ขององคการบริหารสวนต าบลสระ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการตองการทราบและเจ้า
หนาที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว และหัวหนาหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อใหกับหน่วยงานที่
เกี่ยวของด าเนินการตอไปภายใน 1-2 วัน 
    - กรณีขอรองเรียน/รองทุกข/แจงเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างใหผู้ขอรับบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวของ หากไม่ได้รับการติดตอกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน 1-2 วัน ใหติดตอกลับที่ศูนยร์ับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนต าบลาสระ โทรศัพท์ 054-891513  
 
5. สถานที่ตั้ง 
  ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระ 161 หมู 4 ต าบลสระ อ าเภอเชียงม่วน จังหวัดพะเยา 
 
6. หนาที่ความรับผิดชอบ 
  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวรองทุกขและใหบริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปญหา
ความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
 

ประเด็นทีเ่กี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
 

ค าจ ากัดความ 
ผู้รับบริการ    หมายถึงผู้ที่มารับบริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 
     - ผู้รับบริการประกอบด้วย 
     - หน่วยงานของรัฐ/เจาหนาที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/นิติบุคคล 
     * หน่วยงานของรัฐ ไดแ้ก กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ 
     อย่างอ่ืน องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง 
     องคกรอิสระ องคการมหาชนหน่วยงานในก ากับของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนใด 
     ในลักษณะเดียวกัน 
     ** เจ้าหน้าที่ของรัฐได้แก่ขาราชการพนักงานราชการลูกจ้างประจ าลูกจ้าง 
     ชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็น 
     กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งหองปฏิบัติงานให 
     แก่หน่วยงานของรัฐ 
     - บุคคล/หน่วยงานอ่ืนที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
     - ผู้ใหบริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
     - ผู้มีส่วนได้สวนเสียประกอบด้วย 
     - ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
     - ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจาหนาที่ของรัฐ 
ผูม้ีสวนได้ส่วนเสีย  หมายถึงผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและทางออมจาก 
     จากการด าเนินการของสวนราชการเชนประชาชนในชุมชน/หมูบ้านเขตต าบล
สระ  
การจัดการขอรองเรียน  หมายถงึมีความหมายครอบคลมุถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียนขอเสนอแนะ/  
     ขอคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้รองเรียน    หมายถึงประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องรองเรียน 
     องคการบริหารสวนต าบลสระ ผ่านชอ่งทางตา่ง ๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุม 
     การรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอข้อมูล 
ชองทางการรับขอรองเรียน หมายถึงชองทางต่าง ๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียนเชนติดต่อด้วยตนเอง 
     ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook 
เจาหนาที่    หมายถึงเจาหนาทีผู่้รับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหน่วยงาน 



 
ขอรองเรียน    หมายถึงแบ่งเป็นประเภท 2 ประเภท คือเชน 
     - ขอรองเรียนทั่วไปเช่นเรือ่งราวรองทุกขทั่วไปขอคิดเห็นขอเสนอแนะค าชมเชย 
     สอบถามหรือร้องขอขอมูลการรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการใหบริการ 
     ของหน่วยงาน 
     - การรองเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างเป็นตน 
ค ารองเรียน    หมายถึงค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอรมที่ศูนยร์ับเรื่องรอง 
     เรียน/รองทุกขหรือระบบการรับค าร้องเรียนเองมีแหล่งที่สามารถตอบสนอง 
     หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได้ 
การด าเนินการเรื่องรองเรียน หมายถึงเรื่องรองเรียน/รองทุกขที่ได้รับผ่านชองทางการรองเรียนต่าง ๆ มา 
     เพ่ือทราบหรือพิจารณาดาเนินการแกไขปญหาตามอ านาจหนาที ่
การจัดการเรื่องรองเรียน หมายถึงกระบวนการที่ด าเนินการในการแกไขปญหาตามเรื่องรองเรียนที่ 
     ได้รับให้ได้รับการแกไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน 
ชองทางการร้องเรียน  ผ่านทางส านักปลัด 
     1) ร้องเรียนด้วยตนเอง  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระ  
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. (พักเที่ยง)  
       เวลา 13.00 – 16.30 น. 
       วันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ 
       ทางราชการก าหนด) 
      เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 
      เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น. 
     2) จดหมายร้องเรียน เลขที่ 161 หมู่ที่ 4 ต าบลสระ อ าเภอ 
       เชียงม่วน จังหวัดพะเยา รหัสไปรษณีย์  
       56160 
     3) อีเมล์  sralocal55@gmail.com 
     4) เว็บไซต์ https://www.sralocal.go.th 
     5) Facebook อบต.สระ อ.เชียงม่วน จ.พะเยา 
     6) Line ID = p0827809624 
     7) โทรศัพท์ / โทรสาร 0 – 5489 – 1513 
 
 
 
 

mailto:sralocal55@gmail.com
https://www.sralocal.go.th/


 

บทที่ 3 
 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรยีน / ร้องทุกข์ 
 

  
 

   
 

 
 

 
 

  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. จดหมายร้องเรียน 

3. ร้องเรียนทางอีเมล์ 

4. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.สระ 

5. ร้องเรียนทาง Facebook 

6. ร้องเรียนทาง Lind 

7. ร้องเรียนทาง โทรศัพท์ / โทรสาร 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
อบต.สระ (15 วัน) 

 
 

ยุติ ไม่ยุติ 

ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

ไม่ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

สิ้นสุดการด าเนิน 
การรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 



 

บทที่ 4 
 

ระบบการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
1. บทบาทหนาที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 
  บทบาทหนาที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเขมแข็งและเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อน
นโยบายและมาตรการต่าง ๆ  ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มอี านาจหนาที่ ดังนี้ 
  1) จัดท าแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตของสวนราชการ ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวของ 
  2) ประสาน เร่งรัด และก ากับในเจาหนาที่ผู้เกี่ยวของ ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันการ
ทุจริตของหน่วยงาน 
  3) ด าเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหนาที่โดยมิ
ชอบของเจาหนาที่ในหน่วยงาน 
  4) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวของ หรือได้รับมอบหมาย 
 
2. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
  1) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
   1.1 ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
   1.2 วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน 
   1.3 ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริง
เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่หรือหน่วยงานชัดเจนเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได ้
   1.4 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
  2) ขอรองเรียน ตองเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดห้วังสรางกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายตอบุคค
ลอื่นหรือหน่วยงานที่เก่ียวของ 
  3) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ต่าง ๆ ของ
เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลสระ 
  4) ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้ 
   4.1 ค าร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแลว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษาหรือค าสั่ง
ถึงท่ีสุดแลว 
   4.2 ท ารองเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลตอบุคคลด้วยกัน 



   นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกล่าวแลว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารวาจะรับไวพิจารณาหรือไม่
เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 

บทที่ 5 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
  ผู้รองเรียนยื่นเรื่องรองเรียนผ่านทางชองทางต่าง ๆ ขององคการบริหารสวนต าบลสระ โดยให
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวของด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
  1) เจาหนาที่รับเรื่องรองเรียนการทุจริตตามชองทางต่าง ๆ 
  2) เจาหนาที่ประสานหน่วยงานที่เก่ียวของด าเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
  3) เจาหนาทีด่ าเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
   - กรณีเรื่องยุติ 
   ใหแจงผลใหผู้รองเรียนทราบภายใน 7 วัน 
   - กรณีเรือ่งไมยุ่ติ 
   1.1 ใหตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
   1.2 แจงผลหรือด าเนินงานใหผู้รองเรียนทราบภายใน 7 วัน 
  4) เจาหนาที่จัดท ารายงานสรุปผลเรื่องรองเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 
 
การบันทึกเรื่องรองเรียน 
  1) กรอกแบบฟอรมบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
  2) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 
 
การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 
  ให้หน่วยงานหรือเจาหนาที่ผู้เกี่ยวของรายงานผลการด าเนินการใหคณะกรรมการรองเรียนทราบ 
ภายใน 7 วันท าการ เพื่อด าเนินการแจงใหผู้รองเรียนทราบ 
 
การรายงานผลการด าเนินงานใหผู้บริหารทราบ 
  1) รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องรองเรียนใหผู้บริหารทราบ 
  2) รายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือด าเนินการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติเรื่องรอง
เรียนการทุจริตประจ าปี 



 
 
การรับและการตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

  ด าเนินการรรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดย
ปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ อบต.สระ ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน 1 – 2 วันท าการ - 

จดหมายร้องเรียน ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน 1 – 2 วันท าการ - 

ร้องเรียนทางอีเมล์ ทุกวัน 1 – 2 วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.สระ ทุกวัน 1 – 2 วันท าการ - 

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน 1 – 2 วันท าการ - 

ร้องเรียนทาง Lind ทุกวัน 1 – 2 วันท าการ - 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน 1 – 2 วันท าการ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

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

 

 
 
 
 
 
 
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน 
(เรื่อง)..................................................................................................................... ................................................
................................................................................... ...........................................................................................  
รายละเอียด : ............................................................................................................................. ........................... 
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................ ..............................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่เกิดเหตุ......................................................................................... ............................. 
เหตุการณ์ย่อ : ......................................................................... ............................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................................................. .............................................
...................................................................................... ........................................................................................  
ผู้ที่เกี่ยวข้องกระท าทุจริต (ถ้าสามารถระบุได้)............................................................................... ........................ 
.............................................................................................................................................. ................................ 
 
 
 
 
 
 
 

สถานที่ติดต่อกลับ : ............................................................................................................................. ................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

* หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน................................................................................................... ........... 
ชื่อผู้ร้องเรียน.................................................................นามสกุล..................................... ............................. 
ที่อยู่.............................................................................................. .................................................................  
............................................................................................................................. .......................................... 
โทรศัพท์.....................................................................อีเมล์................................................................ ........... 

* ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้............................................................................................ ........................ 
ชื่อ..................................................................................นามสกุล............. ..................................................... 
ที่อยู่...................................................................................................................... ......................................... 
................................................................................................................................................................ ....... 
โทรศัพท์.....................................................................อีเมล์........................................ ................................... 



* * ข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ และสถานที่ติดต่อกลับ จะถูกเก็บข้อมูลไว้เป็น
ความลับ 
 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง) (แบบค าร้องเรียน 1) 
 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลสระ 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระ 
 

  ข้าพเจ้า......................................................................อายุ...................ปี  อยู่บ้านเลขท่ี.................... 
หมู่ที่.......................ต าบล......................................อ าเภอ.....................................จังหวัด...................................... 
โทรศัพท์..................................................อาชีพ.................................... ...ต าแหน่ง................................................ 
ถือบัตร......................................................................เลขที่....................................................................................  
ออกโดย........................................วันออกบัตร.............................................บัตรหมดอายุ............. ....................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลสระ พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง........................................................................................................... ..................................... 
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................ ......................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน / ร้องทุกข์ ดังกล่าวข้างต้น เป็นจริงทุกประการ และยินดี
รับผิดชอบทั้งทางเพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 
 

  โดยข้าพเจ้าขอส่งหลักฐานประกอบการร้องเรียน / ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
  1) ........................................................................................จ านวน................................ ........ฉบับ 
  2) ........................................................................................จ านวน.................... ....................ฉบับ 
  3) ........................................................................................จ านวน................................ ........ฉบับ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 



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

ผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
แบบค าร้องเรียน / ร้องทุกข์ (โทรศัพท์)          (แบบค าร้องเรียน 2) 

 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลสระ 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระ 
 

  ข้าพเจ้า......................................................................อายุ...................ปี อยู่บ้านเลขท่ี....... ............. 
หมู่ที่.......................ต าบล......................................อ าเภอ.....................................จังหวัด......................................  
โทรศัพท์..................................................อาชีพ.......................................ต าแหน่ง................ ................................ 
ถือบัตร......................................................................เลขที่.......................................... .......................................... 
ออกโดย........................................วันออกบัตร.............................................บัตรหมดอายุ............. ....................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลสระ พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง..................................................................................................................... ........................... 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
โดยขออ้าง............................................................................................................................. ................................ 
.............................................................................. ................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
....................................................................................................... ...........................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
 

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน / ร้องทุกข์ ดังกล่าวข้างต้น เป็นจริงทุกประการ และ
เจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดชอบตามกฎหมายได้ 
 
 
 
    (ลงชื่อ)...........................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
        (...................................................................) 



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

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์          (ตอบข้อร้องเรียน 1) 
 

ที่..............(เรื่องร้องเรียน/........................... ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระ 
       161 หมู่ 4 ต าบลสระ อ าเภอเชียงม่วน 
       จังหวัดพะเยา  
 

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

เรื่อง     ตอบรับการร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 

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

  ตามที่ท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรือ่งรอ้งเรียน/รอ้งทกุข์ องค์การบรหิารส่วนต าบลสระ 
โดยทาง (    ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (    ) ด้วยตนเอง  (    ) ทางโทรศัพท์  (    ) อ่ืน ๆ ...................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
ลงวันที่......................................................เกี่ยวกับเรื่อง................................................ ......................................... 
.........................................................................................................................................................................นั้น   
องค์การบริหารส่วนต าบลสระ ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้ว เห็นว่า 
  (    ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลสระ และได้มอบหมายให้.......... 
............................................................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ  
  (    ) เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลสระ และได้จัดส่งเรื่องให้........... 
..........................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เก่ี ยวข้องด าเนินการ
ต่อไปแล้ว ทั้งนี้ สามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
  (    ) เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ตามกฎหมาย
..........................................................................................จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและวิ ธีการที่
กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 



ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสระ 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์) 
โทร 054-891513 

แบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์          (ตอบข้อร้องเรียน 1) 
 

ที่..............(เรื่องร้องเรียน/........................... ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระ 
       161 หมู่ 4 ต าบลสระ อ าเภอเชียงม่วน 
       จังหวัดพะเยา  
 

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

เรื่อง     ตอบรับการร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 

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

อ้างถึง     หนังสือ......................................................................................................ลงวั นที่................................ 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. .......................................................................................................................... ..................... 
   2. ...................................................................................... ......................................................... 
   3. .......................................................................................................................... ..................... 
 

  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลสระ (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์) ได้แจ้งตอบรับการรับ
เรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ของท่านตามท่ีท่านได้ร้องเรียน / ร้องทุกข์ไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลสระ ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ / หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องเรียน / ร้องทุกข์แล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า........................................ 
.......................................................................................................................... ....................................................
............................................................................................................................. .................................................
.......................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 
 

  ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอแจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 



ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสระ 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์) 
โทร 054-891513 


