
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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Complaint Management Standard Operation 

Procedure) 
 
 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหมพ่ัฒนา 

อ าเภอชะอ า  จังหวดัเพชรบุรี 
 

 



 
 

 
ค าน า 

 
  คู่มือปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่
พัฒนา  โดยมีวัตถุประสงค์ให้มีการด าเนินการที่แตกต่างจากคู่มือปฏิบัติการรับเรื่องร้องทั่วไป เพ่ือเปิดโอกาส
ให้ผู้มีส่วนได้เสียจากการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รัฐมีช่องทางในการด าเนินการร้องเรียนและได้รับการ
ตอบสนองต่อข้อร้องเรียนอย่างเหมาะสม เพ่ือยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์การบริหารส่วน
ต าบลไร่ใหม่พัฒนา ให้ดียิ่งขึ้น  
  จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบล
ไร่ใหม่พัฒนาเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

            
           องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 

งานกฎหมายและคดี 

 

 

 

  



 
 

 

สารบัญ 
 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต ค าจ ากัดความ        ๑ 
ประเภทเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส        ๓ 
    - ประเภทเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส        ๓ 
    - หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๔ 
ขั้นตอนการด าเนินการ          ๕ 
    - ขั้นตอนการด าเนินการ         ๕ 
    - ผังขั้นตอนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๖ 
การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา    ๗ 
การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน และการประสานหน่วยงานภายนอก      ๘ 
การประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงานเพื่อด าเนินการแก้ไข / ปรับปรุง     ๘ 
การประสานศูนย์รับข้อร้องเรียน กรณีข้อร้องเรียนระดับ ๓      ๙ 
ติดตามประเมินผลและรายงาน         ๙ 
ภาคผนวก                   ๑๐ 
 

 

 

 

  



 
 

๑ 
 

 
คู่มือปฏิบัติงานการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 

 
  ๑. วัตถุประสงค์ ขอบเขต และค าจ ากัดความ 
  ๑.๑ วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือให้เกิดกระบวนการด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบแยกจาก
การจัดการข้อร้องเรียนเรื่องทั่วไป เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของรัฐมีความตระหนักและปฏิบัติหน้าที่อย่างตรงไปตรงมา 
ไม่เลือกปฏิบัติต่อผู้รับบริการรายใดรายหนึ่ง และส่งเสริมความโปร่งใสของการด าเนินงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
  ๑.๒ ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของหน่วยงาน รับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ การบันทึกข้อร้องเรียน การวิเคราะห์
ระดับข้อร้องเรียน การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน การประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงานเพ่ือด าเนินการแก้ไข / 
ปรับปรุง การประสานศูนย์รับ  ข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา การประสานหน่วยงาน
ภายนอก การติดตามผลการแก้ไข / ปรับปรุง เพ่ือแจ้งกลับให้ผู้ร้องเรียนทราบ และการรายงานผลการจัดการ
ข้อร้องเรียน  
   ๑.๓ ค าจ ากัดความ 
   เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง เรื่องร้องเรียนการด าเนินงาน
เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงานโดยมีผู้ร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา รวมถึงมีผู้ใช้บริการหรือผู้มีส่วนได้เสียยื่นเรื่อง
ร้องเรียนต่อหน่วยงานอื่น และได้ส่งต่อมายังองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา   

   การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง การร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ เพ่ือด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด ผ่านช่องทาง ๓ ทาง อันได้แก ่

   ๑.  ยื่นเรื่องร้องเรียนมายังที่ตั้งองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา โดย 
   - หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
   - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
   - หน่วยงานราชการอ่ืน เช่น ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอชะอ า ศูนย์ดด ารงธรรมจังหวัดเพชรบุรี 
   ๒.  ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
                 แจง้เรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติและประพฤตมิิชอบ (raimaipattana.go.th) 
   ๓.  สื่อโซเชียลมีเดีย เพจ องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา          
                           https://www.facebook.com/www.phenhospital.go.th 
 
 
 
 
 

http://www.raimaipattana.go.th/site/index.php?option=com_wrapper&view=wrapper&Itemid=115
https://www.facebook.com/www.phenhospital.go.th


 
 

๒ 
 

   การร้องเรียนกระท าผิดวินัย/ทุจริต หมายถึง การร้องเรียนกล่าวหาว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ได้แก่ข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า กระท าความผิดทางวินัย โดยมีการฝ่าฝืนข้อห้ามหรือข้อ
ปฏิบัติที่กฎหมายหรือระเบียบได้ก าหนดไว้ว่าเป็นความผิดทางวินัยและได้ก าหนดโทษไว้ ทั้งนี้ อาจเป็นทั้งเรื่อง
เกี่ยวกับงานราชการหรือเรื่องส่วนตัว 

   ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปชั่น 
มีสิทธิเสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาได้ 

   หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 

   หน่วยงานด าเนินการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลไร่
ใหม่พัฒนา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่
พัฒนา 

   การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับ
การแก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อที่อยู่ชัดเจน 

 
  



 
 

๓ 
  ๒. ประเภทเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 

   ๒.๑ ประเภทเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 

ประเภท นิยาม ตัวอย่างที่เป็นรูปธรรม 
๑) การบริหารจัดการ การที่ส่วนราชการด าเนินการดา้นการ 

บริหารจัดการโดยเปิดเผย โปร่งใส และเป็น
ธรรม โดยพิจารณาถึงประโยชนแ์ละผลเสีย
ทางสงัคม ภาระต่อประชาชน คณุภาพ 
วัตถุประสงค์ที่จะด าเนินการ และประโยชน์
ระยะยาวของราชการที่จะได้รับประกอบกัน 

๑. การบริหารทั่วไป และงบประมาณ  
ร้องเรียนโดยกล่าวหาผูบ้ริหาร เจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานมีพฤติกรรมไปในทางไม่
สุจริตหลายประการ 
๒. การบริหารงานพัสดุ ร้องเรียนโดย
กล่าวหาว่าผู้เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างมี
พฤติกรรมไปในทางไม่โปร่งใสหลาย
ประการ 
๓. การบริหารงานบุคคล ร้องเรียนโดย 
กล่าวหาว่าผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการเก่ียวกับการแต่งตัง้ การเลื่อน 
ต าแหน่ง การพิจารณาความดีความชอบ 
และการแต่งตั้งโยกย้าย ไม่ชอบธรรม 

๒) วินัยข้าราชการ กฎ ระเบียบต่างๆ ที่วางหลักเกณฑ์ขึ้นมา
เป็นกรอบควบคุมให้ข้าราชการปฏิบัติหนา้ที่ 
และก าหนดแบบแผนความประพฤติของ
ข้าราชการ เพื่อให้ข้าราชการประพฤติ
ปฏิบัติหนา้ที่ราชการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย โดยก าหนดให้ข้าราชการวางตัว
ให้ถูกต้อง และเหมาะสมตาม ประกาศ
หลักเกณฑ์การด าเนินการทางวนิัยของ
จังหวัดเพชรบุรี และประมวลจรยิธรรม
ข้าราชการก าหนดไว ้

การไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามบทบัญญัติว่าด้วย
วินัยข้าราชการตามที่กฎหมายก าหนด 
ฯลฯ 

๓) ค่าตอบแทน การจ่ายเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ มีเจตนารมณ์ เพื่อการ
จ่ายเงินค่าตอบแทนสาหรับเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานในหน่วยบริการในช่วงนอกเวลา
ราชการ และเจา้หน้าทีท่ี่ปฏบิัตงิานนอก
หน่วยบริการ หรือต่างหน่วยบรกิารทั้งใน
เวลาราชการและนอกเวลาราชการ ไป
ในทางมชิอบหรือมีการทุจริต 

๑. ค่าตอบแทนปฏบิัติงานนอกเวลา
ราชการ 
๒. ค่าตอบแทน อสม. 
๓. ค่าตอบแทนส าหรับเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานในหน่วยบริการในช่วงนอกเวลา
ราชการ 
ฯลฯ 

๔) ขัดแย้งกับ
เจ้าหน้าที่/ 
หน่วยงานของรัฐ 

การที่ผู้ร้องเรียนหรือผู้เสียหายของ 
หน่วยงาน ร้องเรียนเจ้าหน้าที่หรือ 
หน่วยงานเก่ียวกับการกระท าการใดๆ 
ที่มีผลก่อให้เกิดความเสียหายอย่างใด 
อย่างหนึ่ง ต่อผู้ร้องเรียนหรือองค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 

ปฏิบัติการใดที่ส่อไปในทางทุจริต ประพฤติ 
มิชอบ 



 
 

๔ 

 
  ๒.๒  หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๒.๒.๑ ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
   ๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสชัดเจน 

  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
   ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถ
ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
   ๔) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  ๒.๒.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว
ที่เสียหายต่อเจ้าหน้าทีห่รือองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา หรือบุคคลภายนอก 
  ๒.๒.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
  ๒.๒.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูล
เพ่ิมเติมได้ ในการด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล 
และเก็บเป็นฐานข้อมูล 
  ๒.๒.๕ ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
   ๑)  ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐานพยาน
แวดล้อมชัดเจน และเพียงพอที่จะทาการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้  จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
   ๒)  ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มี                
ค าพิพากษาหรือค าสั่งที่สุดแล้ว 
   ๓) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง 
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการ 
หรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่
พัฒนา 
   ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่
พัฒนาว่า จะรับไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี
  



 
 

 ๕ 
 
   ๓. ขั้นตอนการด าเนินการ 
   เริ่มจากงานกฎหมายและคดี  รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ มิ
ชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาลงทะเบียนรับ
เรื่องในสมุดคุมรับเรื่องร้องเรียน คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบ สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา
พิจารณาสั่งการ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการหรือมอบหมายให้งานบริหารงานทั่วไป แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง/สืบสวน/สอบสวน แล้วรายงานผลให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่
ใหม่พัฒนาพิจารณาสั่งการ และแจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องต้น
ภายใน ๑๕ วัน รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปรายงาน
ผลการด าเนินงาน เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา เก็บข้อมูลในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน เพ่ือ
การประมวลผลและสรุปวิเคราะห์ จัดท ารายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่
ใหม่พัฒนา (รายเดือน/รายปี) แล้วงานกฎหมายและดี เก็บเรื่อง 

   ๓.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   (๑) เจ้าหน้าที่งานประกันสุขภาพรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา ๒ ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
   -  ยื่นเรื่องร้องเรียนถึงองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาโดย 
    - หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
    - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
    - หน่วยงานราชการอ่ืน เช่น ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ จังหวัด ปปช. เป็นต้น 
   - สื่อโซเชียลมีเดีย เพจ องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
   (๒) เจ้าหน้าที่งานธุรการลงทะเบียนรับเรื่องในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน 
   (๓) เจ้าหน้าที่งานธุรการ คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
   (๔) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไปสรุปความเห็นเสนอหรือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อร้องเรียนและจัดท าหนังสือถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา  พิจารณาลงนาม 
   (๕) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไปส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  
   (๖) เจ้าหน้าที่งานกฎหมายและคดี แจ้งผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู่/หน่วยงาน 
ชัดเจน) ทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ วัน   
   (๗) เจ้าหน้าที่งานกฎหมายและคดี รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   (๘) เจ้าหน้าที่งานกฎหมายและคดีเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
   (๙) เจ้าหน้าที่งานกฎหมายและคดีเก็บข้อมูลในสมุดคุมเรื่องร้องเรียน เพ่ือการประมวลผล
และสรุปวิเคราะห์ 
   (๑๐) เจ้าหน้าที่งานกฎหมายและคดีจัดท ารายงานสรุปผลการวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร (ราย
เดือน/รายปี) 
   (๑๑) เจ้าหน้าที่งานกฎหมายและคดีจัดเก็บเรื่อง 
 

 



 
 

 ๖ 

 
  ๓.๒  ผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

ล าดับ กระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑ 

 
(๑) งานงานกฎหมายและคดี รับเรื่องร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

๑๐ นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน

กฎหมายและคด ี

๒ 
 

(๒) ลงทะเบียนรับในสมดุคุมเรื่องร้องเรียน 
 

๕ นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน

บริหารงานท่ัวไป 

๓ 

 
(๓) คัดแยก/วเิคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านทุจริต 

น าเสนอให้นายกองค์การบริหารสว่นต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
 

๓๐ นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน

บริหารงานท่ัวไป 

๔ 
 

(๔)นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาพิจารณาสั่งการ 
 

 
เจ้าหน้าท่ีงาน

บริหารงานท่ัวไป 

๕ 

 
(๕.๑) แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  (๕.๒) แจ้งผูร้้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสหรือด าเนินการตามข้อสั่งการ  (กรณีมีชื่อที่อยู่ชัดเจน) 
      

๓๐ นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน

กฎหมายและคด ี

๖ 

 
(๖.๑) รับรายงานผลการด าเนินงาน         (๖.๒)  ติดตามความก้าวหน้า 
      จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง            ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

๗-๑๕ วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน

กฎหมายและคด ี

๗ 
 

(๗) สรุปรายงานผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน

กฎหมายและคด ี

๘ 
 

(๘) เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาพิจารณา 
 

๑ วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน

กฎหมายและคด ี

๙ 
 

(๙) เก็บข้อมูลในสมุดคมุเรื่องร้องเรียนเพื่อการสรุปวิเคราะห์ 
 

๓๐ นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน

กฎหมายและคด ี

๑๐ 

 
(๑๐) จัดท ารายงานสรุปผลการวิเคราะห ์

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา (รายเดือน/รายป)ี 
 

๑-๓ วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน

กฎหมายและคด ี

๑๑ 

 
(๑๑) งานกฎหมายและคดเีก็บเรื่อง 

 
 

๑ วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน

กฎหมายและคด ี

 



 
 

๗ 

 
  สัญลักษณ์ที่ใช้ในการจัดท า Work Flow 
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

  
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

  
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 
 

การตัดสินใจ เช่น การพิจารณาให้ความเห็น 
การอนุมัติ เป็นต้น 

 

 

 
แสดงถึงความเชื่อมโยงของกิจกรรม 

และการปฏิบัติงาน 
 

 

  ๔.  การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
     ๔.๑  พิจารณาจ าแนกระดับข้อร้องเรียน แบ่งตามความง่าย – ยาก ดังนี้ 

  ข้อร้องเรียนระดับ ๑ เป็นข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ, ค าชมเชย, สอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
กล่าวคือ  ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความเดือดร้อน แต่ติดต่อมาเพ่ือให้ข้อเสนอแนะ / ให้ข้อคิดเห็น 
/ ชมเชย / สอบถามหรือร้องขอข้อมูลขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 

 ข้อร้องเรียนระดับ ๒ เป็นข้อร้องเรียนเล็ก กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนแต่
สามารถแก้ไขได้โดยหน่วยงานเดียว 

 ข้อร้องเรียนระดับ ๓ เป็นข้อร้องเรียนใหญ่ กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนไ ม่
สามารถแก้ไขได้โดยหน่วยงานเดียว ต้องต้องเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา  หรือประสานกับ
หน่วยงานอื่นต่อไป  

 ข้อร้องเรียนระดับ ๔ เป็นข้อร้องเรียนนอกเหนืออ านาจองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่
พัฒนา กล่าวคือ ผู้ร้องเรียนร้องขอ ในสิ่งที่อยู่นอกเหนือบทบาทอ านาจหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
 
 
 
 
 
 



 
 

๘ 
 

 
  ๕. การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน กรณีข้อร้องเรียนระดับ ๑ และการประสานหน่วยงานภายนอก
กรณีข้อร้องเรียนระดับ ๔ 
     ๕.๑  ข้อร้องเรียนระดับ ๑  

  เป็นข้อคิดเห็น, ข้อเสนอแนะ, ค าชมเชย, สอบถามหรือร้องขอข้อมูลสามารถรับเรื่องและ
ชี้แจงให้ผู้ร้องเรียนรับทราบได้ทันที โดยก าหนดระยะเวลาในการตอบข้อร้องเรียนภายใน ๑ วันท าการ 
ยกตัวอย่างเช่น ผู้ร้องเรียนโทรศัพท์เข้ามาสอบถามเกี่ยวกับการขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ การขอน้ าใช้ เป็นต้น 
เจ้าหน้าที่ สามารถอธิบายรายละเอียด ขั้นตอน ได้ทันที เนื่องจากเป็นข้อค าถามที่ไม่ซับซ้อน และมีหลักเกณฑ์
การด าเนินงานในเรื่องที่ซักถามอย่างละเอียดดีแล้ว ยกเว้นกรณีที่ผู้ร้องเรียนจัดท าเป็นหนังสือส่ งเข้ามาที่
หน่วยงาน เจ้าหน้าที่อาจใช้เวลาในการตอบข้อมูลส่งกลับไปยังผู้ร้องเรียนเป็นหนังสือ (ระดับ ๑) แต่สามารถ
ด าเนินการได้เสร็จสิ้นภายใน ๑ วันท าการ เป็นต้น 
     ๕.๒  ข้อร้องเรียนระดับ ๔  
   เป็นข้อร้องเรียนนอกเหนืออ านาจขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา ให้พิจารณา
ความเหมาะสมของข้อร้องเรียน โดยเบื้องต้นให้ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้ร้องเรียนเกี่ยวกับอ านาจหน้าที่การ
ท างานขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาและแนะน าหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับปัญหาของผู้ร้องเรียน
โดยตรง ซึ่งอาจหาหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานนั้น ๆ ให้แก่ผู้ร้องเรียน โดยก าหนดระยะเวลาในการตอบ
ข้อร้องเรียนภายใน ๑ วันท าการ ในกรณีที่ผู้ร้องเรียนร้องเรียนเป็นหนังสือ/จดหมาย/โทรสาร อาจจัดท า
หนังสือส่งต่อไปยังหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องโดยตรงต่อไป โดยก าหนดระยะเวลาในการตอบข้อร้องเรียน
ตามความเหมาะสม หรือกรณีที่ผู้ร้องเรียนจัดท าเป็นหนังสือร้องเรียนในกรณีเดียวกันมาที่หน่วยงาน เจ้าหน้าที่
สามารถท าหนังสือตอบกลับไปยังผู้ร้องเรียน และจัดท าหนังสือส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณา
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปได ้
 
  ๖. การประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงานเพื่อด าเนินการแก้ไข / ปรับปรุง กรณีข้อร้องเรียน
ระดับ ๒ 
  ๖.๑  ข้อร้องเรียนระดับ ๒ 
  เป็นข้อร้องเรียนเล็ก ให้พิจารณาจัดท าบันทึกข้อความส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุงต่อไป โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้รับทราบข้อมูลก่อน
จัดท าบันทึกข้อความส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป  ทั้งนี้ ก าหนดระยะเวลาในการจัดท าบันทึกข้อความ
ส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน ๑ วันท าการ ยกตัวอย่างเช่น ผู้ร้องเรียนจัดท าหนังสือถึงหน่วยงาน 
ร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของส่วนงานหนึ่ง พูดจาไม่สุภาพ อีกทั้งเมื่อขอข้อมูล เจ้าหน้าที่ก็ไม่เต็มใจให้บริการ ทั้งยัง
พูดในลักษณะตะคอกใส่ผู้รับบริการตลอดเวลา ฯลฯ เจ้าหน้าที่ สามารถโทรศัพท์แจ้งไปยังส่วนงานที่ถูก
ร้องเรียน พร้อมจัดท าบันทึกข้อความส่งไปยังส่วนงานที่ถูกร้องเรียน ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อไปได้
ภายใน ๑ วันท าการ เป็นต้น 
 
 
 
 
 



 
 

 
๙ 

 
  ๖.๒  ภายหลังจากได้รับโทรศัพท์แจ้งข้อร้องเรียนจากเจ้าหน้าที่ หรือได้รับบันทึกข้อความ
จากเจ้าหน้าที่ ให้พิจารณาแก้ไขตามความเหมาะสม และให้ส่งผลการด าเนินงานแก้ไข/ปรับปรุง ไปยังผู้
ร้องเรียนโดยตรง และส าเนาผลการด าเนินงานแก้ไข/ปรับปรุงให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนทราบภายใน ๑๐ วันท า
การ ยกตัวอย่างจากกรณีข้อร้องเรียนระดับ ๒  ข้างต้น เมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งทางโทรศัพท์ หรือบันทึก
ข้อความ สามารถด าเนินการสอบถามข้อเท็จจริงจากเจ้าหน้าที่ที่ถูกร้องเรียน และสอบถามเจ้าหน้าที่ที่
ให้บริการในวัน เวลา สถานที่ที่เกิดเรื่องร้องเรียนขึ้น หากพบว่าเป็นจริงหัวหน้างาน/ฝ่าย อาจใช้ดุลพินิจในการ
แก้ไข/ปรับปรุงปัญหาที่เกิดขึ้นแตกต่างกัน แต่เมื่อได้แก้ไข/ปรับปรุงปัญหาที่ร้องเรียนเรียบร้อยแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดการเรื่องร้องเรียนในหน่วยงาน จัดท าหนังสือแจ้งกลับไปยัง ผู้ร้องเรียน พร้อม
ส่งส าเนาหนังสือแจ้งกลับผู้ร้องเรียนไปยังศูนย์รับข้อร้องเรียนของหน่วยงานทราบ ภายใน ๑๕ วันท าการ
หลังจากได้รับเรื่องร้องเรียนด้วย 

  ๗. การประสานศูนย์รับข้อร้องเรียน กรณีข้อร้องเรียนระดับ ๓ 
  ๗.๑ ข้อร้องเรียนระดับ ๓ เป็นข้อร้องเรียนใหญ่ ไม่สามารถพิจารณาแก้ไข/ปรับปรุงได้ภายใน
หน่วยงาน ให้จัดท าบันทึกข้อความและหนังสือส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณี เพ่ือด าเนินการ
ต่อไป ทั้งนี้ ก าหนดระยะเวลาในการส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน ๖๐ วันท าการ ยกตัวอย่างเช่น ผู้
ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสในการเปิดซองประกวดราคาการซ่อมแซมอาคารส านักงานของ
หน่วยงาน และเคยร้องเรียนกับหน่วยงานมาแล้วแต่หน่วยงานไม่มีการด าเนินการชี้แจงข้อเท็จจริงแต่ประการ
ใด ทั้งยังท าสัญญาว่าจ้างบริษัทรับเหมาที่มีราคาแพงกว่าผู้ร้องเรียนอีกด้วย   

  ๗.๒ ภายหลังจากได้รับโทรศัพท์แจ้งข้อร้องเรียนจากศูนย์รับข้อร้องเรียนองค์การบริหารส่วน
ต าบลไร่ใหม่พัฒนา หรือได้รับบันทึกข้อความจากศูนย์รับข้อร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
หรือได้รับการสั่งการจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาให้พิจารณาแก้ไขตามความเหมาะสม 
และให้ส่งผลการด าเนินงานแก้ไข/ปรับปรุงไปยังผู้ร้องเรียนโดยตรง รวมทั้งส าเนาผลการด าเนินง านแก้ไข/
ปรับปรุงให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาทราบ  ภายใน ๑๐ วันท าการ 

      ๘. ติดตามประเมินผลและรายงาน 
  ๘.๑ ภายหลังจากโทรศัพท์ หรือ ส่งหนังสือส่วนงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุงข้อ
ร้องเรียนในระดับ ๒ และ ระดับ ๓ เรียบร้อยแล้ว ประมาณ ๗ วันท าการ ให้โทรศัพท์ติดต่อความคืบหน้าใน
การด าเนินงานแก้ไขปัญหาจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  ๘.๒ ส่วนงานที่เกี่ยวข้องเมื่อได้รับโทรศัพท์ หรือ บันทึกข้อความแจ้งเรื่องร้องเรียนระดับ ๒ 
จากเจ้าหน้าที่ ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน หรือ เรื่องร้องเรียนระดับ ๓ จากศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ให้พิจารณา
ด าเนิน การแก้ไข/ปรับปรุงข้อร้องเรียนแต่ละกรณีตามความเหมาะสม ภายใน ๑๐ วันท าการ เมื่อด าเนินการ
แก้ไข/ปรับปรุงเรียบร้อยแล้วให้จัดท าหนังสือตอบกลับข้อร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียนโดยตรง และส าเนาหนังสือ
ตอบกลับข้อร้องเรียน (ระดับ ๒) ให้เจ้าหน้าที ่ศูนย์รับข้อร้องเรียน, ส าเนาหนังสือตอบกลับข้อร้องเรียน (ระดับ 
๓) ให้เจ้าหน้าที ่ศูนย์รับข้อร้องเรียนทราบด้วย 
 
 
 
 



 
 

๑๐ 
 

              ๘.๓ รวบรวมข้อร้องเรียนและการด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุงข้อร้องเรียนทั้งหมด จัดเก็บใน
แฟ้มข้อร้องเรียนของหน่วยงานโดยเฉพาะ เพ่ือความสะดวกในการสืบค้นและจัดท ารายงานการจัดการ ข้อ
ร้องเรียนในแต่ละเดือน 
  ๙. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนองค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาประจ าปี  
  ๙.๑ จัดท าบันทึกข้อความขอให้ส่งสรุปรายการการจัดการข้อร้องเรียนจากทุกหน่วยงานใน
ความรับผิดชอบ กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียน โดยส่งบันทึกข้อความไปยัง งาน
กฎหมายและคดี ทุกวันที่ ๕ ของเดือน จากนั้นจะน าข้อมูลมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนในภาพรวมของ
หน่วยงาน เมื่อวิเคราะห์ภาพรวมการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานเรียบร้อยแล้วให้ส่งรายงานผลการ
จัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา เพ่ือหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขต่อไป 
  ๙.๒ เมื่อได้รับบันทึกข้อความขอให้ส่งสรุปรายการการจัดการข้อร้องเรียนจากเจ้าหน้าที่ ให้
พิจารณาการด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุงข้อร้องเรียนจากแฟ้มข้อร้องเรียนของหน่วยงาน กรอกรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มรายงานสรุปข้อร้องเรียน หากหน่วยงานไม่มีเรื่องร้องเรียนให้แจ้งว่าไม่มี  แล้วส่งกลับไปยังงาน
กฎหมายและคด ีทุกวันที่ ๕ ของเดือน 

 หลังจากได้รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาได้ด าเนินการการวิเคราะห์
ประเภท และระดับความรุนแรงของเรื่องร้องเรียน และด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและการแก้ไขปัญหา สื่อสาร
ผู้ร้องเรียนถึงขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินการ โดยได้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปวิเคราะห์ข้อเท็จจริง ข้อ
กฎหมาย และการแก้ไขปัญหาเสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาเพ่ือพิจารณา
ด าเนินการต่อไป  

 เพ่ือเป็นกลไกส าคัญในการป้องกันการทุจริต และช่วยฟ้ืนฟูส่งเสริมการต่อต้านการทุจริตเชิงบวก
ในภาครัฐให้แก่เจ้าหน้าที่ บุคลากรในองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาได้ศึกษาและปฏิบัติตามคู่มือนี้โดย
เคร่งครัด จะสามารถด าเนินการปฏิบัติภารกิจในทางราชการให้เกิดประโยชน์สูงสุด โปร่งใส สุจริต และเป็นไปเพ่ือ
ผลประโยชน์ของประชาชนอย่างแท้จริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 
 

หนังสือร้องเรียนการทุจริตของข้าราชการ/พนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
วันที่ ................... เดือน ........................................ พ.ศ.  ...................................  

 
 

 
 
 
 
 
 

 ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน 
  
 (เรื่อง)..................................................................................................................... ................................. 
 ................................................................................................ ............................................................... 

รายละเอียด : ………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่เกิด 
เหตุ ........................................................................................................................ ............................... 
เหตุการณ์ย่อ : ......................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
......................................................................... .......................................................................................  
ผู้ที่เกี่ยวข้องกระท าทุจริต (ถ้าสามารถระบุได้) .............................................................................. ........ 
...............................................................................................................................................................  
 

 
 
 

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

............................................................................................................................. ................................... 
** ข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ และสถานที่ติดต่อกลับ จะถูกเก็บข้อมูลเป็น 

 ความลับ 
 
 
 
 
 

*หมายเลขประจ าตัวบัตรประชาชน............................................................................................  
ชื่อผู้ร้อง 

เรียน...........................................................................................................................................  
นามสกุล...................................................................................................................... ............... 
จังหวัด................................................. 
โทรศัพท์.............................................. 
E-mail................................................................. 
 

*ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ 
ชื่อ .....................................................สกุล.................................................................... .............. 
หน่วยงาน .............................................หมายเลขโทรศัพท์............................................... .......... 
 



 
 

 
    แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบค าร้องเรียน ๑) 

 
 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 

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

เรื่อง ............................................................................................................................. ........................................ 
เรียน นายยกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
 ข้าพเจ้า .........................................................อายุ .............. ปี อยู่บ้านเลขท่ี ................. หมู่ที่ ............ 
ต าบล ................................. อ าเภอ ............................ จังหวัด ............................ โทรศพัท์ ..... ......................... 
อาชีพ ............................................................................. ต าแหน่ง ....................................... .............................. 
ถือบัตร ..............................................................................เลขที่ ....... ................................................................. 
ออกโดย ............................................ วันออกบัตร ..................................... บัตรหมดอายุ ............ .................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาพิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
............................................................................................................................. .................................................
.............................................................................................................................. ................................................
................................................................................... .................................................................... .......................
  ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทาง
เเพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 
  โดยข้าพเจ้าขอส่งหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
 1) ....................................................................................................... จ านวน ............ ......... ชุด 

2) ............................................................................................ ........... จ านวน ..................... ชุด 
3) ....................................................................................................... จ านวน ............ ......... ชุด 
4) ...................................................................... ................................. จ านวน ..................... ชุด 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 
 
 
 
 



 
 

 
แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบค าร้องเรียน ๒) 

 
 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 

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

เรื่อง ............................................................................................................................. ........................................ 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
 
 ข้าพเจ้า .........................................................อาย ุ.............. ปี อยู่บา้นเลขท่ี ................. หมู่ท่ี ............ 
ถนน .....................................ต าบล ................................. อ าเภอ ............................ จังหวัด  ............................ 
โทรศัพท์ ..............................อาชีพ ............................................... ต าแหน่ง ........................ ............................. 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาพิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง ...................................................................................... .................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
โดยขออ้าง ................................................................................... ....................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..................................................................................................... เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
 ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้า
ทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดชอบตามกฎหมายได้ 
 
 
 

ลงชื่อ ..................................................... เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง  
        (..................................................) 
  วันที่ .......... เดือน ..................... พ.ศ. ...................  

        เวลา ....................... 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
    แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ตอบขอ้ร้องเรียน ๑) 
 
ที่ ...................(เรื่องร้องเรียน)/........................    ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
        ๒๖๗ หมู่ ๓ ต าบลไร่ใหม่พัฒนา อ าเภอชะอ า 
        จังหวัดเพชรบุรี 
 
     วันที่ ................. เดือน ..................... พ.ศ. ..................................  
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน .............................................................................  
  ตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่
พัฒนา 
 โดยทาง (    ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (    ) ด้วยตนเอง  (    ) ทางโทรศัพท์ 
(    ) อื่นๆ ................................................................................................................ ............................................ 
ลงวันที่ ............................. เกี่ยวกับเรื่อง .............................................................................................................  
...................................................................................................................................................................นั้น 
องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
  (    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาและได้รับ
มอบหมายให้ ........................................................... .................................. เปน็หนว่ยตรวจสอบและด าเนนิการ 
  (    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนาและได้จัดส่ง
เรื่องให้ ............................................................................................. ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้สามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้
อีกทางหนึ่ง 
  (    ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตาม
กฎหมาย .......................................................................... จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่
กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 
   
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ส านักงานปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๗๐๖๐๒๐ 
 
 
 
 
 



 
 

 
    แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ตอบขอ้ร้องเรียน ๑) 
 
ที่ ...................(เรื่องร้องเรียน)/........................    ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา 
        ๒๖๗ หมู่ ๓ ต าบลไร่ใหม่พัฒนา  อ าเภอชะอ า  
        จังหวัดเพชรบุรี 
 
     วันที่ ................. เดือน ..................... พ.ศ. ..................................  
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน .............................................................................  
อ้างถึง หนังสือ ................................................................................. ลงวันที่ ......................................................  
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ................................................................................................................ ............................. 
  2. .......................................................................................................................... .................. 
  3. ........................................................................... .................................................................. 
  4. .......................................................................................................................... ................. 
   
  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับ
เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น  
  องค์การบริหารส่วนต าบลไร่ใหม่พัฒนา ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้วปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... .......... 
.ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 
 
  ทั้งนี้หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอแจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

ส านักงานปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทรศัพท์ ๐๓๒ – ๗๐๖๐๒๐ 

 


