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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการติดตามข้อร้องเรยีนการทุจรติ 

ของศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรยีนองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 
 

1.วัตถุประสงค ์

 1.1 เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอน

การปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหาร  

ท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริหารท่ีมีคุณภาพ

และบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนงาน 

 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงถึงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ

ท างานเป็นทีม และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงห รือเผยแพร่ให้กับ 

บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานท่ีมีอยู่เพื่อขอรับการบริการ  

ท่ีตรงกับความต้องการ 

 1.3 เพื่อแสดงถึงขั้นตอนกระบวนการเ ร่ืองร้องเรียนการทุจริตคอร์รัปชั่นในส่วนราชการของศูนย์ 

รับเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 

 1.4 เพื่อใช้เป็นคู่มือเอกสารในการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของศูนย์รับเร่ือง ร้องทุกข์ ร้องเรียน 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลทรงคนอง ให้มีมาตรฐานและถือปฏบัิตใินแนวทางเดียวกัน 

 1.5 เพื่อให้เจ้าหนา้ที่ของศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง ทราบกระบวนการ 

เพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบให้มีความรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

2.ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตคอร์รัปชั่นตรวจสอบและจ าแนก  

เร่ืองซึ่งศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง ท าหน้าท่ีหลักในการประสานและตดิตามเร่ืองร้องเรียน

เฉพาะกรณีการทุจรติคอร์รัปชั่นในสว่นราชการ 

3.ค าจ ากัดความ 

 เร่ืองร้องเรียน หมายถึง เร่ืองท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

หรือส่วนราชการ  ในกรณทุีจรติคอร์รัปชั่นในสว่นราชการ เชน่ การให้หรือรับสินบน หรือประโยชนอ์ื่นใด เป็นต้น 

 ผู้ ร้องเรียน หมายถึง ผู้ได้รับผลกระทบหรือผู้พบเห็นการกระท าทุจริตคอร์รัปชั่นในหน่วยงานราชการ  

ด าเนนิการร้องเรียนได้ 

 หนว่ยงานรับเร่ืองร้องเรียน หมายถงึ ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 
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 4.หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 การจัดการตดิตามขอ้ร้องเรียนการทุจรติศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 

 4.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง เป็นผู้รับทราบการรายงานผลการตดิตามขอ้ร้องเรียนการทุจรติ 

 4.2 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง เป็นผู้พจิารณากลั่นกรองรายละเอยีดของข้อร้องเรียนการทุจรติ 

 4.3 หัวหน้าส านักปลัด มีหน้า ท่ี เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อ ร้องเ รียนการทุจ ริต  

เบือ้งต้น 

 4.4 นิติกร/ผู้ได้รับมอบหมาย มีหน้าท่ีรับเร่ืองและจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินงานข้อร้องเรียน  

การทุจรติ 
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5.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ประสานงานหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ 

ด าเนนิการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ 

อบต.ทรงคนอง 

(๑๕ วัน) 

ยุติเร่ืองแจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

ไมยุ่ติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

สิน้สุดการด าเนนิการ 

รายงานผลใหผู้้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

www.thatalad.go.th 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

๐๓๔-๙๐๐๘๐๒ 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 

อบต.ทรงคนอง 

ยุติ ไมยุ่ติ 

๕. ร้องเรียนทางตู้แสดงความคิดเห็น     

๖. ร้องเรียนจดหมายผ่านทางไปรษณีย์ 
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6.ช่องทางการร้องเรียน 

 6.1 ติดต่อด้วยตนเองท่ีศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ ร้องเรียนองคก์ารบริหารส่วนต าบลทรงคนอง อ าเภอสามพราน 

จังหวัดนครปฐม 

 6.2 รอ้งเรียนผ่านเวปไซต์  www.songkanong.go.th 

 6.3 โทรศัพท์หมายเลข 034-318666 โทรสารหมายเลข 034-318666 ตอ่ 104 

 6.4 รอ้งเรียนผ่าน facebooK ชื่อเพจ องค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 

 6.5 รอ้งเรียนผ่านตู/้กล่องรับฟังความคิดเห็น บริเวณดา้นหนา้ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 

 6.6 ทางไปรษณีย์ ท่ีอยูจ่ัดส่ง องค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 189 หมู่ท่ี 5 ต าบลทรงคนอง อ าเภอสาม

พราน จังหวัดนครปฐม รหัสไปรษณีย์ 73210 

 

7.ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 7.1 ขั้นตอนการด าเนนิงานของศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนขององคก์ารบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 

  (1)รับเร่ืองร้องเรียน 

   (1.1)กรณร้ีองเรียนดว้ยวาจา 

    (1.1.1)บันทึกข้อมูลตามค าร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน หากผู้ร้อง

ไมย่นิยอมลงลายมือชื่อ มใิห้รับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์นัน้ไว้พจิารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุดังกล่าวไว้ใน

ค าร้องเว้นแต่กรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง เห็นสมควรเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนหรือประโยชน์

สาธารณะ จะรับค ารอ้งน้ันไวพ้จิารณาก็ได้ 

   (1.2)กรณร้ีองเรียนเป็นลายลักษณอ์ักษร ต้องมลีักษณะดังน้ี 

    (1.2.1)มชีื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได ้

    (1.2.2)ระบุเร่ืองอันเป็นเหตุให้ร้องเรียนร้องทุกข์ พร้อมขอ้เท็จจรงิ พฤติการณ ์

เกี่ยวกับเร่ืองนัน้ตามสมควร 

    (1.2.3)ใชถ้้อยค าสุภาพ 

    (1.2.4)มลีายมอืช่ือของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์ร้องเรียนแทนผู้อ่ืนตอ้งแนบ 

ใบมอบอ านาจด้วย 

    (1.2.5)มชีื่อและท่ีอยูข่องผู้ถูกร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได ้

 

 

 

 

http://www.songkanong.go.th/
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  (2)เมื่อศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ ร้องเรียนขององคก์ารบริหารส่วนต าบลทรงคนอง ได้รับเร่ืองร้องทุกข์ 

ร้องเรียน ลงทะเบียนรับเร่ืองตามแบบท่ีก าหนดแลว้เสนอเร่ืองให้นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลทรงคนองพจิารณาสั่ง

การโดยทันที 

   (3)ให้เจ้าหนา้ที่ผู้รับเร่ืองแจ้งการรับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ ให้ผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน ท าการ นับแต่

วันได้รับเร่ือง โดยการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร อาจเชิญผู้ร้องมาลงลายมือชื่อรับทราบหรือน าส่งหนังสือแจ้งโดยตรง 

หรือส่งเป็นหนังสอืแจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

  (4)องคก์ารบริหารส่วนต าบลทรงคนองวนิจิฉัยวา่เร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ ท่ีได้รับเป็นเร่ืองท่ีอยูใ่นอ านาจ

หนา้ที่ของนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลทรงคนอง หรือเป็นเร่ืองท่ีอยูใ่นอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานอ่ืน หรือเป็นเร่ืองท่ีมี

ระเบียบ กฎหมายก าหนดรายละเอยีดขัน้ตอน วธีิการ และระยะเวลาด าเนนิการไว้เป็นการเฉพาะ ถ้าเป็นเร่ืองท่ีอยูใ่นอ านาจ

หนา้ท่ีของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง ให้พิจารณามอบหมายปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือเจ้าหนา้ท่ี    ผู้รับผิดชอบ 

ห รือ คณะกรรมการ ท่ีแต่ งตั้ งขึ้ น ไปด า เนินการตรวจสอบข้อ เ ท็จจ ริงและพิจารณาแนวทางแก้ ไข ปัญหา  

หากเป็นเร่ืองท่ีอยู่ ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานอื่น ให้จัดส่งเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์นั้น ให้หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ี 

รับผิดชอบเกี่ยวกับเร่ืองนั้น ด าเนินการต่อไปตามอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานนั้น และแจ้งผู้ร้องทราบด้วย หรือหากเป็น

เร่ืองท่ีมีระเบียบกฎหมาย ก าหนดรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะแล้ว  

ก็ให้แจง้ผู้ร้องทราบถึงแนวทางการด าเนนิการตามท่ีระเบียบกฎหมายน้ันๆ ก าหนดไว้ 

 7.2 วธีิการด าเนินการ 

  (1)การพจิารณารับเร่ืองร้องเรียน 

   (1.1)นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนองอาจใช้ดุลยพินิจสั่งการด้วยตนเอง หรือมอบหมาย 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้พิจารณาว่าเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ท่ีได้รับ เป็นเร่ืองท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรืออยู่ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานอื่น หรือเป็นเร่ืองท่ีมีระเบียบกฎหมายก าหนด

ขั้นตอนวธีิการด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะซึ่งควรจะด าเนนิการต่อเร่ืองนัน้อยา่งไร 

   (1.2)ข้อร้องเรียนท่ีส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียน ร้องเรียนเกี่ยวกับความ

โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง การรับสินบน หรือทุจริตต่อหน้าท่ี ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหาร 

พิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบหรือผู้มีอ านาจก ากับดูแล เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งให้ผู้ร้องเรียน

ทราบต่อไป 
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  7.3 ระยะเวลาด าเนนิการต่อเร่ืองร้องเรียน 

  (1)เร่ืองท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

และวินิจฉัยสั่งการเพื่อการแก้ไขปัญหา ให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วัน นับแตว่ันท่ีได้รับเร่ือง 

  (2)เร่ืองท่ีไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ส่งเร่ืองนั้นให้หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบด าเนินการภายในระยะเวลา 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับเร่ือง (โดยให้หน่วยงานนั้นแจ้งผลการด าเนินการให้

องคก์ารบริหารส่วนต าบลทรงคนองทราบดว้ย เพื่อจะได้แจ้งผู้รอ้งทราบต่อไป) 

8.การตดิตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

 ให้เจ้าหนา้ที่ศูนยรั์บเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียนติดตามผลการด าเนนิการท่ีเกี่ยวข้องเพื่อแจ้งให้ผู้ร้องทราบต่อไป 

9.การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บรหิารทราบ 

 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการ 

ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหนว่ยงานเพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรตอ่ไป 

10.มาตรฐานงาน 

 การด าเนนิการตามข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีก าหนด 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

  

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
        

                   วนัที.่.............เดอืน...................................พ.ศ................. 
 

เรื่อง ……………………………………………………………………………………. 

เรียน นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลทรงคนอง 

 ข้าพเจ้า .......................................................................เลขประจ าตัวประชาชน..................................

ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ...................... .....             

วัน/เดือน/ปี เกิด  ..........................................อายุ......................ปี   อาชีพ.......................................... 

อยู่บ้านเลขที่ . ............หมู่ที่ . ....... ....ต าบล .................................อ าเภอ ............................... . . 

จั ง ห วั ด  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . โ ท ร ศั พ ท์ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

E-mail Address:………………………………………………. ID LINE:……………………………………………………..      
 

  มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  เพื่อให้องค์การ

บรหิารส่วนต าบลทรงคนอง พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรอืช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

............................................................................................................................. ..............................................

............................................................................................................................. ..............................................

...........................................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ..............................................

............................................................................................................................. ..............................................

............................................................................................................................................................... ............ 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

ตามข้างต้นเป็นจรงิทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการรอ้งเรียน/ร้องทุกข ์(ถา้มี) ได้แก่ 

๑) .........................................................................จ านวน..................................ฉบับ 

๒) .........................................................................จ านวน..................................ฉบับ 

๓) .........................................................................จ านวน..................................ฉบับ 
 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

                                                ขอแสดงความนับถอื 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นค ารอ้ง 

(...................................................) 
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เรียน หัวหน้าส านักปลัด             เรียน รองปลดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลทรงคนอง 

............................................................................            ความเห็น.............................................................. 

............................................................................            ....................... ..................................................... 

ลงชื่อ...................................................................            ลงชื่อ.................................. ................................. 

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

                            หัวหน้าส านกัปลัด 

 

 

เรียน ปลดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลทรงคนอง          เรียน นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลทรงคนอง 

ความเห็น..............................................................           ความเห็น.............................................................. 

............................................................................            ................ ............................................................ 

ลงชื่อ...................................................................            ลงชื่อ.................................. ................................. 

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

       รองปลดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลทรงคนอง                       ปลัดองคก์ารบรหิารส่วนต าบลทรงคนอง 

 

 

   ความเห็น..................................................................... 

............................................................................ 

ลงชื่อ................................................................... 

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

                                              นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลทรงคนอง 

 

 

 


