
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย 

อำเภอคอนสวรรค์  จังหวัดชัยภูมิ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

และร้องเรียนเรือ่งจัดซื้อจัดจ้าง 



คำนำ 

 

คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อ

จัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย จัดทำขึ้นเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน

ดา้นรับเรื่องรอ้งเรียนร้องทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย ทั้งในเรื่อง

ร้องเรียนทั่วไปและร้องเรียนด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตอบสนองนโยบายของรัฐตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิด

ประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิด

ความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความ

คุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ 

ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการ

ให้บริการสม่ำเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อ

ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจำเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทาง

ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

คณะกรรมการจัดทำคู่มอืปฏิบัติงาน 

องค์กำรบริหำรส่วนตำบลยางหวาย 



 
1 คู่มือปฏิบตัิงานรอ้งเรียน/รอ้งทกุข ์,รอ้งเรียนเรื่องจดัซือ้จดัจา้ง 

บทที่ 1 
บทนำ 

 
1. หลักการและเหตุผล 
  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖     
ได้กำหนดแนวทางปฏิบัต ิราชการมุ ่งให้เกิดประโยชน์ส ุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กล าง               
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ
ต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสมำ่เสมอ 

องค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่อง
ร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลยางหวายเพื่อเป็นกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน 

๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
๑. เพื่อให้เจ้าหน้าที่องค์กำรบริหารส่วนตำบลยางหวายใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ในการ

รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหำรส่วนตำบลยางหวาย มีขั้นตอน/

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๓. เพื ่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่มุ ่งไปสู ่การบริหารคุณภาพทั ่วทั ้งองค์กรอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
๔. เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหำรส่วนตำบลยางหวาย

ทราบกระบวนการ 
๕. เพื่อให้มั ่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ

ร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓. การจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมรับเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย 
ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฉบับที่ ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

เรื่องกำรจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ดำรงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดำรงธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย อยู่ภายใต้กำกับ
ดูแลของศูนย์ดำรงธรรมอำเภอคอนสวรรค์และศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดชัยภูมิ จัดตั้งเพื่อเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราว
ร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลขา่วสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

๔. ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
     ๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 



 
2 คู่มือปฏิบตัิงานรอ้งเรียน/รอ้งทกุข ์,รอ้งเรียนเรื่องจดัซือ้จดัจา้ง 

     ๑.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ
จากศูนย์บริการ 

     ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการเช่นปรึกษากฎหมาย,ขอ
อนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้ำง 

     ๑.๔ ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้
ขอรับบริการ 

     ๑.๕ เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
กรณีข้อร้องเรียนทั่วไปเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการใน

เรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
     - กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่อง  ที่ผู้

ขอรับบริการต้องการทราบและดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสำนักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ
เป็นผู้พิจารณำส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินกำรต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

     - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย
จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่อง
ดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

     - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื ่องกับหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง หากไม่ได้ร ับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน              
ที ่ เก ี ่ยวข้องภายใน ๑๕ วัน ให้ต ิดต่อกลับที ่ศ ูนย์ร ับเร ื ่องร ้องเร ียนองค์ก ารบริหารส่วนตำบลยางหวาย                            
โทรศัพท ์044 - 100701 

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
     ๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
     ๒.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ

จากเจ้าหนา้ที่รับผิดชอบ 
     ๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการกองคลังเพ่ือ

เสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาความเห็น 
     - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูล

กับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
     - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบของ

องค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู ้ขอรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

     - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
ภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย โทรศัพท0์44 -100701 



 
3 คู่มือปฏิบตัิงานรอ้งเรียน/รอ้งทกุข ์,รอ้งเรียนเรื่องจดัซือ้จดัจา้ง 

๕. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย เลขที่ 145 หมู่ที่1 ตำบลยางหวาย  

อำเภอคอนสวรรค์ จังหวัดชัยภูมิ 

๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหา

ความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4 คู่มือปฏิบตัิงานรอ้งเรียน/รอ้งทกุข ์,รอ้งเรียนเรื่องจดัซือ้จดัจา้ง 

บทที่ 2 
ประเด็นเกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

คำจำกัดความ 
ผู้รับบริการ   หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
    - ผู้รับบริการประกอบด้วย 
    (หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานรัฐ/เอกชน/หรือบุคคล/ 
                                          นิติบุคคล) 

* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือ ส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอื่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจและให้หมายความรวมถึง
องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกำกับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดใน
ลักษณะเดียวกัน 
** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง
ชั ่วคราว และปฏิบัติงานประเภทอื ่นไม่ว ่าจะเป็นการแต่งตั ้งในฐานะเป็น
กรรมการหรือฐานะอื่นใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่
หน่วยงานรัฐ 
- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานรัฐ 
- ผู้สิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่รัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย          หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
 จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในชุใชน/หมู่บ้านเขตตำบล 
 ยางหวาย 

การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ/ 
                                        ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน  หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อกับศูนย์รับเรื่องร้องเรียน

องค์การบริหารส่วนตำบลยางหวายผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีว ัตถุประสงค์
ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การ
ร้องขอข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึงช่องทางต่างๆ ที ่ใช้ในการรับเรื ่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/
ร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็บไซต์ของหน่วยงาน/Face Book ของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที ่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 
 



 
5 คู่มือปฏิบตัิงานรอ้งเรียน/รอ้งทกุข ์,รอ้งเรียนเรื่องจดัซือ้จดัจา้ง 

ข้อร้องเรียน แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ  
      - ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไป/ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ/คำ

ชมเชย/สอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียน 
      - การร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
คำร้องเรียน หมายถึง คำหรือข้อความที่ผู ้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์ม ณ ศูนย์รับเรื ่อง

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับคำร้องเรียน 
การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ มาเพ่ือ

ทราบหรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่ 
การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการที่ดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับ 

ให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน 
 
ช่องทางการร้องเรียน 
  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ทำการ อบต.ยางหวาย 
  2) ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
  3) ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
  4) ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร 044 – 100701 
  5) ร้องเรียนทางเว็บไซต์ อบต.ยางหวาย www.yangwai.go.th 
  6) ร้องเรียนทาง Face Book (อบต.ยางหวาย อ.คอนสวรรค์ จ.ชัยภูมิ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.yangwai.go.th/


 
6 คู่มือปฏิบตัิงานรอ้งเรียน/รอ้งทกุข ์,รอ้งเรียนเรื่องจดัซือ้จดัจา้ง 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
อบต.ยางหวาย ทราบ (15 วัน) 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

4. ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร   

3. ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ปกติ 

5. ร้องเรียนทางเว็บไซต์ อบต.ยางหวาย 

6. ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค อบต.ยางหวาย 

ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ยุติแจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ยุติ ไม่ยุต ิ

บทที่ 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
7 คู่มือปฏิบตัิงานรอ้งเรียน/รอ้งทกุข ์,รอ้งเรียนเรื่องจดัซือ้จดัจา้ง 

ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
     รับร้องเรียนการทุจริต 
    และประพฤติมิชอบ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ทุกครั้งที่มีการ

ร้องเรียน 
ภายใน 15 วันทำการ 

 

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ  

ร้องเรียนทางสื่อ 
โซเชียลมิเดีย 

ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ 
 

สายตรงนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลยางหวาย 

ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ 
 

 

๑0. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑) ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ 
 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย ต่อบุคคลอ่ืน
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย 
 ๔) เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในการดำเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 
 

๑1. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 



 
8 คู่มือปฏิบตัิงานรอ้งเรียน/รอ้งทกุข ์,รอ้งเรียนเรื่องจดัซือ้จดัจา้ง 

 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย 
 

๑2. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ
โดยตรงภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้งานนิติการ จำนวน ๑ ชุด เพื่อจะได้ รวบรวม
สรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
 ๒) หากเรื ่องร ้องเร ียนนั ้นผู ้บ ังคับบัญชามอบหมายให้เจ ้าหน้าที ่งานนิต ิการด ำเนินการโดยตรง 
ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 

๑3. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 
 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ ้นปีงบประมาณ เพื ่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 
 

๑๔. มาตรฐานงาน 
 การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้งานนิติการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
ยางหวาย ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จภายภายใน 15 วัน ทำการ 
 
๑๕. แบบคำร้อง 
แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ(เอกสารแนบท้าย) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
9 คู่มือปฏิบตัิงานรอ้งเรียน/รอ้งทกุข ์,รอ้งเรียนเรื่องจดัซือ้จดัจา้ง 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย 
อำเภอคอนสวรรค์ จังหวัดชัยภูมิ 

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

 
เรื่อง ............................................................ ................ 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย 
ข้าพเจ้า......................................................... ..................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ที่...................... 
ตำบล............................อำเภอ...................... .....จังหวัด...............................โทรศัพท์........................................... 
อาชีพ.............................................. ...... ตำแหน่ง...........................................................................................  
เลขที่บัตรประชาชน.............................................................ออกโดย......................................... ................................. 
วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/  
แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลยางหวาย พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี................................................................................................... .......................... 
............................................................................................................................................... .....................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... ................
....................................................................................................................................................................................  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑)......................................................................................................จำนวน................ ............ชุด 
๒)......................................................................................................จ ำนวน............................ชุด 
๓)......................................................................................................จ ำนวน............................ชุด  

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 
         ขอแสดงความนับถือ 
        ................................................................... 
      (.....................................................................)  


