
 

 

 

 

 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรยีน 

การทุจริตของเจ้าหน้าที ่ 

 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ทา อ าเภอแม่ออน 

จังหวัดเชียงใหม่ 
 

 



 

 

 

 

ค าน า 

 
                          องค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา ่ีบาบาาหน้าาี่หแักในการก าหนดาิศาาง             
มแะวางกรอบการป้องกันมแะปราบปรา่การาุจริตมแะประพฤติ่ิชอบ การส่งเสริ่มแะ คุ้่ครองจริยธรร่
ของส่วนราชการ ให้สอดคแ้องกับยุาธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันมแะปราบปรา่การาุจริต เพ่ือใช้เป็น
เครื่อง่ือในการสร้างการ่ีส่วนร่ว่จากาุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันมแะปราบปรา่การาุจริตคอร์รัปชั่น           
การส่งเสริ่มแะคุ้่ครอง จริยธรร่าั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่ว่ก าหนดเป้าห่ายการพัฒนากแยุาธ์ไปสู่การ
ปฏิบัติตา่ มผนงาน/โครงการาี่วางไว้ไปสู่เป้าห่ายเดียวกัน คือควา่่ีประสิาธิภาพ มแะประสิาธิผแ 
นอกจากนี้ยัง่ีหน้าาี ่ในการประสาน ติดตา่หน่วยงานาี่เกี่ยวข้องเก่ียวกับการจัดการเรื่อง ร้องเรียนการาุจริต
มแะประพฤติ่ิชอบจาก ช่องาางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการาุจริต  

                         ในปีงบประ่าณ พ.ศ.2564 องค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา ได้จัดา าคู่่ือการ        
ปฏิบัติงาน กระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการาุจริตเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับ 
กระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/ร้องาุกข์ ของส านักปแัดองค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา 

                       หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่่ือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการาุจริต จะเป็น
ประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน มแะบุคแากรผู้ปฏิบัติงานเป็น่าตรฐานอย่าง่ีคุณภาพ 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ทา 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

สารบัญ 

 
 

 หน้าที ่    เรื่อง 

 1     ช่องาางในการร้องเรียน 

 2     ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการาุจริตของเจ้าหน้าาี่ 

 3     การรบัมแะการตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องาางต่าง ๆ 

 4     หแักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/มจ้งเบาะมสด้านการ     
                                                              าุจริตมแะประพฤติ่ิชอบของเจ้าหน้าาี่ 
 5     ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

- 1 - 

 

1. ช่องทางในการร้องเรียน 

1.1 ประชาชนร้องเรียนด้วยตนเอง 
1.2 ร้องเรียนผ่านโารศัพา์ ห่ายเแข 081 – 7243140 
1.3 ร้องเรียนผ่านตู้รับเรื่องราวร้องาุกข์ 
1.4 ศูนย์ประสานงานรับเรื่องราว/ร้องาุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา (ส่วนงานาี่รับผิดชอบ) 
1.5 ช่องาางออนไแน์หรือสื่อสังค่ออนไแน์ได้มก่ เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา, FACEBOOK     
     องค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา 
1.6 ร้องเรียนผ่านาางไปรษณีย์ าี่า าการองค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา เแขาี่ 55 หู่่าี่ 5 ต าบแม่่าา         
     อ าเภอม่่ออน จังหวัดเชียงให่่ รหัสไปรษณีย์ 50130  
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2. ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนาี่ 1 ศูนย์ประสานงานรับเรื่องราวร้องาุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา รับเรื่องร้องเรียน/มจ้ง
เบาะมสด้านการาุจริตมแะประพฤติ่ิชอบ จากช่องาางการร้องเรียนต่างๆ  

ขั้นตอนาี่ 2 ด าเนินการคัดมยกประเภาเรื่องร้องเรียน วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/มจ้งเบาะมสด้านการ
าุจริตมแะประพฤติ่ิชอบ 

ขั้นตอนาี่ 3 สรุปควา่เห็นเสนอมแะจัดา าหนังสือถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา พิจารณาแงนา่ 

ขั้นตอนาี่ 4 ส่งเรื่องให้หน่วยงานาี่เกี่ยวข้องด าเนินการ หรือเสนอมต่งตั้งคณะกรร่การ/คณะา างาน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

ขั้นตอนาี่ 5 มจ้งผู้ร้องเรียน (กรณี่ีชื่อ/าี่อยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) าราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 

ขั้นตอนาี่ 6 เจ้าหน้าาี่ศูนย์ประสานงานรับเรื่องราว/ร้องาุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา รับรายงานมแะ
ติดตา่ควา่ก้าวหน้า ผแการด าเนินงานจากหน่วยงานาี่เกี่ยวข้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา 

ขั้นตอนาี่ 7 ด าเนินการเก็บข้อู่แในมบบบันาึกเรื่องร้องเรียน เพ่ือการประ่วแผแมแะสรุปวิเคราะห์ 

ขั้นตอนาี่ 8 จัดา ารายงานสรุปผแการวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร (รายปี) มแะบันาึกจัดเก็บเรื่องเป็นข้อู่แของ
องค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา 
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3 .การรับ และการตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

                       ด าเนินการรับมแะติดตา่ตรวจสอบข้อร้องเรียนการาุจริตาี่เข้า่ายังองค์การบริหาร      
ส่วนต าบแม่่าา จากช่องาางต่างๆ โดย่ีข้อปฏิบัติตา่าี่ก า ดังนี้  
 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อประสาน

หาทางแก้ไขปัญหา 
ร้องเรียนด้วยตนเอง าุกครั้งาี่่ีการร้องเรียน ภายใน 1 วันา าการ 

 
าางไปรษณีย ์ าุกครั้งาี่่ีการร้องเรียน ภายใน 1 วันา าการ 

 
ร้องเรียนผ่านโารศัพา์ ห่ายเแข 
081 - 7243140 

าุกวันา าการ ภายใน 1 วันา าการ 

ร้องเรียนผ่านตู้รับเรื่องราวร้องาุกข์ าุกวันา าการ ภายใน 1 วันา าการ 
 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.maethafasai.go.th 

าุกวันา าการ ภายใน 1 วันา าการ 

ร้องเรียนผ่านาางเฟสบุ๊ค าุกวันา าการ ภายใน 1 วันา าการ 
 

ร้องเรียนผ่านคิวอาร์โค๊ดผู้บริหาร าุกวันา าการ ภายใน 1 วันา าการ 
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4. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

 
 
4.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อควา่สุภาพ ประกอบด้วย 
  4.1.1 ชื่อ-สกุแ ของผู้ถูกร้อง  

4.1.2 ชื่อ-สกุแ าี่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้มจ้งเบาะมส  
4.1.3 วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/มจ้งเบาะมส  
4.1.4 ข้อเา็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องาี่ร้องเรียน/มจ้งเบาะมส ปรากฏอย่างชัดเจนว่า่ีู่แ 

ข้อเา็จจริงหรือชี้ช่องาางมจ้งเบาะมสเกี่ยวกับการาุจริตของเจ้าหน้าาี่ ชัดมจ้งเพียงพอาี่จะสา่ารถ         
ด าเนินการ สืบสวน/สอบสวนได้ 

4.1.5 ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุมแะพยานบุคคแ (ถ้า่ี) 
4.2 ข้อร้องเรียน/มจ้งเบาะมส ต้องเป็นเรื่องจริงาี่่ีู่แเหตุ ่ิได้หวังสร้างกระมสหรือสร้างข่าวาี่เสียหาย         
ต่อบุคคแอื่นหรือหน่วยงานาี่เกี่ยวข้อง  
4.3  เป็นเรื่องาี่ผู้ร้องเรียน/มจ้งเบาะมส ได้รับควา่ไ่่ชอบธรร่ อันเนื่อง่าจากการปฏิบัติหน้าาี่ต่างๆ ของ 

 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ส านักปลัดอบต.แม่ทา  :  ศูนย์ประสานงานรับเรื่องราว/ร้องทุกข์  องค์การบริหารส่วนต าบลแม่ทา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน  

เขียนาี่ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา 

วันาี่..............เดือน..................................พ.ศ. ...........  

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบแม่่าา 

ข้าพเจ้า................................................................อายุ...............ปี อยู่บ้านเแขา่ี................. ต าบแ.......................   
อ าเภอ.............................จังหวัด......................โารศัพา.์ .............................. อาชีพ............................................      
ต ามหน่ง......................................................................... ถือบัตร..........................................................................
เแขาี.่..........................................................................................  ออกโดย.......................................วันออกบัตร
................................................วันห่ดอายุ.............................................. ่ีควา่ประสงค์ขอร้องาุกข์/ร้องเรียน 
เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบแม่่าาพิจารณาด าเนินการช่วยเหแือหรือ มก้ไขปัญหาในเรื่อง......................... 
....................................................................................................................... .................................................... 
าั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องาุกข์/ร้องเรียนตา่ข้างต้นเป็นจริงมแะยินดีรับผิดชอบ าั้งาางมพ่งมแะาาง
อาญาหากพึงจะ่ี   โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหแักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องาุกข์ (ถ้า่ี) ได้มก่ 
(๑).............................................................................................จ านวน...........ชุด 
(๒).............................................................................................จ านวน...........ชุด  
 

จึงเรียน่าเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
 

ขอมสดงควา่นับถือ 
  
 

   (...................................................)  
 ผู้ร้องาุกข์/ร้องเรียน  

 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


