
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่  
อําเภอแม่ลาน  จงัหวัดปัตตานี 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ของเจ้าหนา้ที ่



บทที่ 1 

บทนํา 

๑. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ได้กําหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการที่มี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้
ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสมํ่าเสมอ 

ประกอบกับสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ทําบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทยโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment 
(ITA) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2563 โดยสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
เสนอการบูรณาการเคร่ืองมือการประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน(IntegrityAssessment) และดัชนีวัดความ
โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
แห่งชาติ 
 จึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ เพ่ือเป็น
กรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

๒. วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ 

๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ใช้แนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าที่ให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียขององค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ทราบกระบวนการ 
5. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนดระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่

กําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
๓. การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเรื่องราวองค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ 
 ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฉบับที่ 96/2557 เมื่อวันที่ 17 กรกฎาคม 2557 เรื่องการจัดต้ัง
ศูนย์ดํารงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัดและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกองค์กร
จัดต้ังศูนย์ดํารงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ อยู่ภายใต้กํากับดูแลของศูนย์
ดํารงธรรมอําเภอแม่ลาน และศูนย์ดํารงธรรมจังหวัดปัตตานี จัดต้ังเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คําปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
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๔. ขอบเขต 
 1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
  1.1สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
  1.2 ดําเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 
  1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้รับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย, ขออนุมัติ/
อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
  1.4 ดําเนินการให้คําปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ
บริการ 
  1.5 เจ้าหน้าที่ดําเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
  กรณีข้อร้องเรียนทั่วไปเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการใน
เรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการต้องการทราบเมื่อให้คําปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเร่ืองที่ผู้ 
ขอรับบริการต้องการทราบและดําเนินการรับเร่ืองดังกล่าวไว้ หัวหน้าสํานักปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบเป็น    
ผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่จะ 
ให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจําดําเนินการรับเรื่อง
ดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 
  -     กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หากมิได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องภายใน 
15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ โทรศัพท์ 073-710309  
 2.กรณีขอร้องเรียนเก่ียวกับจัดซ้ือจัดจ้าง 
  2.1 สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
  2.2 ดําเนินการบันทึกข้อมูลของผู้รับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของผู้รับบริการจาก
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
  2.3 แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อํานวยการกองคลังเพ่ือเสนอ
เรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันพิจารณาความเห็น 
  - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับ
ผู้ขอรับบริการในเร่ืองที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คําปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเร่ืองที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจะดําเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ดําเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 
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  - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องภายใน 1-2 
วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ โทรศัพท์ 074-671544 
 

5.สถานที่ต้ัง 
 ต้ังอยู่ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ 7/4  หมู่ 4 ตําบลป่าไร่ อําเภอแม่ลาน  
จังหวัดปัตตานี  
 

6.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คําปรึกษารับเรื่องปัญหาความ
ต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
 

 
บทที่ ๒ 

ประเด็นทีเ่ก่ียวข้องกับการรอ้งเรียน 
คําจํากัดความ 
ผู้รับบริการ   หมายถึงผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

- ผู้รับบริการประกอบด้วย 
- หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน / 
หรือบุคคล/นิติบุคคล 
* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่าง
อ่ืนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจและให้หมายความรวมถึงองค์กร
อิสระองค์การมหาชนหน่วยงานในกํากับของรัฐและหน่วยงานอ่ืนใดในลักษณะ
เดียวกัน 
**เจ้าหน้าที่ของรัฐได้แก่ข้าราชการพนักงานราชการลูกจ้างประจําลูกจ้าง
ช่ัวคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะเป็น
กรรมการหรือฐานะอื่นใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ังและถูกสั่งห้องปฏิบัติงาน
ให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
- บุคคล/หน่วยงานอ่ืนที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หมายถึงผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและทางอ้อม 
จากการดําเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนในชุมชน/หมู่บ้านเขตตําบล
ป่าไร่ 
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การจัดการข้อร้องเรียน  หมายถึงมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 
    ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
ผู้ร้องเรียน   หมายถึงประชาชนทั่วไป /ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ ผ่านช่องทางต่างๆโดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุม
การร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอ
ข้อมูล 

ช่องทางการรับข้อร้องเรียน หมายถึงช่องทางต่างๆท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อด้วย 
ตนเองร้องเรียนทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Face Book 

เจ้าหน้าที่   หมายถึงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน   หมายถึงแบ่งเป็นประเภท  2 ประเภท คือเช่น 

- ข้อร้องเรียนทั่วไปเช่นเรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะคําชมเชย
สอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการให้บริการของ
หน่วยงาน 
- การร้องเรียนเก่ียวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างเป็นต้น 

คําร้องเรียน   หมายถึงคําหรือข้อความท่ีผู้รอ้งเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง 
    ร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับคําร้องเรียนเองมีแหล่งที่สามารถ 

ตอบสนองหรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสําคัญที่เช่ือถือได้ 
การดําเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน 

ต่างๆมาเพ่ือทราบหรือพิจารณาดาเนินการแก้ไขปัญหาตามอํานาจหน้าที่ 
การจัดการเรื่องร้องเรียน  หมายถึงกระบวนการที่ตําเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับ 

ให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดําเนินงาน 
ช่องทางการรอ้งเรียน 

2.1 ผ่านทางสํานักงานปลัด 
1) ย่ืนโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
2) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
4) โทรศัพท์ 073 – 710309 
5) โทรสาร 073 -  710309 
6) Email: obt.pharai@gmail.com 
7) ร้องเรียนทาง Face book 
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บทที่ 3 
แผนผงักระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.ป่าไร ่ 

3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

4.ร้องเรียนทาง Face book 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ประสานหน่อยงานที่รับผิดชอบดําเนิน
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ ทราบ 

ั

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้อง
เรียนร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผลให้
อําเภอแม่ลานทราบ 

ยุติ   ไม่ยุติ 
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บทที่ 4 
ระบบการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

 
4.1 บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 
มีบทบาทหน้าที่ในการดําเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเครือข่ายสําคัญในการขับเคลื่อน 

นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอํานาจหน้าที่ ดังน้ี 
1. จัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เก่ียวข้อง 
2. ประสาน เร่งรัด และกํากับในเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้อง ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการ

ทุจริตของหน่วยงาน 
3. ดําเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย      

มิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
4. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือได้รับ

มอบหมาย 
4.2 หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

4.2.1 ใช้ถ้อยคําหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
1) ช่ือ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน 

 3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง 
เก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานชัดเจนเพียงพอที่สามารถดําเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้ 

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
4.2.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย 

ต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
4.2.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร่องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ 

ของเจ้าหน้าที่เทศบาลตําบลสองสลึง 
4.2.4 ไม่เป็นคําร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปน้ี 
     1) คําร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคําพิพากษาหรือ 

คําสั่งถึงที่สุดแล้ว 
    2) ทําร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
     นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารว่าจะรับไว้พิจารณา 

หรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
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บทที่ 5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
5.1 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ผู้ร้องเรียนย่ืนเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่   

โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 
     5.1 1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ 
     5.1.2 เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
3.1.3 เจ้าหน้าที่ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- กรณีเรื่องยุติ 
ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
- กรณีเรื่องไม่ยุติ 
1)ให้ต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
2)แจ้งผลหรือดําเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

     5.1.4 เจ้าหน้าที่จัดทํารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 
5.3 การบันทึกเรื่องร้องเรียน 
     5.3.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ช่ือ-สกุล ที่อยู่  

หมายเลข โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
     5.3.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุด 

บันทึกข้อร้องเรียน 
5.4 การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องรายงานผลการดําเนินการให้คณะกรรม 

การร้องเรียนทราบ ภายใน 7 วันทําการ เพ่ือดําเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
5.5 การรายงานผลการดําเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
     - รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดําเนินการเรื่องร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
     - รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือดําเนินการจัดทําข้อมูล 

เชิงสถิติเรื่องร้องเรียนการทุจริตประจําปี 
การรับและการตรวจสอบขอ้ร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่อยงานจากช่องทางต่างๆโดยปฏิบัติตามที่
กําหนด ดังน้ี 
 

ช่องทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับข้อ
ร้องเรียนเพื่อประสานหาทาง

แก้ไข 
หมายเหตุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ อบต.ป่าไร่  ทุกคร้ังที่มีผูร้้องเรียน ภายใน 1-2 วันทําการ - 
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต.ป่าไร่ ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ - 
ร้องเรียนโทรศัพท์ 073 - 710309 ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ - 
ร้องเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทําการ 



 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

 
 

 
 
 
 
 
 

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

รายละเอียด : ………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่เกิด 
เหตุ ....................................................................................................................................................... 
เหตุการณ์ย่อ : ...................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
ผู้ที่เก่ียวข้องกระทําทุจริต (ถา้สามารถระบุได้) ...................................................................................... 
............................................................................................................................................................... 
 

 
 
 

  
สถานที่ติดต่อกลับ : .............................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................ 
** ข้อมูลเก่ียวกับ ช่ือ สกุล หมายเลขโทรศพัท์ อีเมล์ และสถานที่ติดต่อกลับ จะถูกเก็บข้อมูลเป็น 

 ความลับ 
    
 
 
 
 
 
 

*หมายเลขประจําตัวบัตรประชาชน............................................................................................ 
ช่ือผู้ร้อง 

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

*ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ 

ช่ือ .....................................................สกุล.................................................................................. 
หน่วยงาน .............................................หมายเลขโทรศัพท์......................................................... 
 



แบบคําร้องทกุข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) (แบบคําร้องเรียน 1) 
 
 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ 

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

เรื่อง ..................................................................................................................................................................... 
เรียน นายยกองค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ 
 ข้าพเจ้า .........................................................อายุ .............. ปี อยู่บ้านเลขที่ ................. หมู่ที ่............ 
ตําบล ................................. อําเภอ ............................ จังหวัด ............................ โทรศัพท์ .............................. 
อาชีพ ............................................................................. ตําแหน่ง ..................................................................... 
ถือบัตร ..............................................................................เลขที่ ........................................................................ 
ออกโดย ............................................ วันออกบัตร ..................................... บัตรหมดอายุ ................................ 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่พิจารณาดําเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง 
...................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
  ทั้งน้ีข้าพเจ้าขอรํารองว่าคําร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพ่ง
และทางอาญาหากจะพึงมี 
  โดยข้าพเจ้าขอส่งหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
 1) ....................................................................................................... จํานวน ..................... ชุด 

2) ....................................................................................................... จํานวน ..................... ชุด 
3) ....................................................................................................... จํานวน ..................... ชุด 
4) ....................................................................................................... จํานวน ..................... ชุด 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(ลงช่ือ) ....................................................... 
         (......................................................) 

 ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 
 
 
 
 



แบบคําร้องทกุข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบคําร้องเรียน 2) 
 
 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ 

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

เรื่อง ..................................................................................................................................................................... 
เรียน นายยกองค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ 
 
 ข้าพเจ้า .........................................................อายุ .............. ปี อยู่บ้านเลขที่ ................. หมู่ที่ ............ 
ถนน .....................................ตําบล ................................. อําเภอ ............................ จังหวัด ............................ 
โทรศัพท์ ..............................อาชีพ ............................................... ตําแหน่ง ..................................................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่พิจารณาดําเนินการช่วยเหลือหรือ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง 
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………….. 
โดยขออ้าง .................................................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................... เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
 ทั้งน้ีข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ
แล้วว่าหากเป็นคําร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดชอบตามกฎหมายได้ 
 
 
 

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

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



    แบบแจ้งการรบัเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ตอบขอร้องเรียน 1) 
 
 
ที่ ...................(เรื่องร้องเรียน)/........................    ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ 

7/4  หมู ่4 ตําบลป่าไร่ อําเภอแม่ลาน  
จังหวัดปัตตานี 

 
     วันที่ ................. เดือน ..................... พ.ศ. .................................. 
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน ............................................................................. 
  ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ 
 โดยทาง (    ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  (    ) ด้วยตนเอง  (    ) ทางโทรศัพท์ 
(    ) อ่ืนๆ ............................................................................................................................................................ 
ลงวันที่ ............................. เก่ียวกับเรื่อง ............................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................น้ัน 
องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่  ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
  (    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่และได้รับมอบหมาย 
ให้ ............................................................................................. เป็นหน่วยตรวจสอบและดําเนินการ 
  (    ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่และได้จัดส่งเรื่อง 
ให้ ............................................................................................. ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่เก่ียวข้อง
ดําเนินการต่อไปแล้วทั้งน้ีสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหน่ึง 
  (    )เป็นเร่ืองที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 
.......................................................................... จึงขอให้ท่านดําเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายน้ัน
บัญญัติไว้ต่อไป 
   

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

สํานักงานปลัด อบต. 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทรศัพท์ 073 – 710309 
 
 
 
 
 
 



 
 
    แบบแจ้งการรบัเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ตอบขอร้องเรียน 1) 
 
ที่ ...................(เรื่องร้องเรียน)/........................         ทีท่ําการองค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ 
             7/4 หมู่ 4 ตําบลป่าไร่  
             อําเภอแม่ลาน  จังหวัดปัตตานี  
 
     วันที่ ................. เดือน ..................... พ.ศ. .................................. 
 
เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน ............................................................................. 
อ้างถึง หนังสือ ................................................................................. ลงวันที่ ...................................................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ............................................................................................................................................. 
  2. ............................................................................................................................................ 
  3. ............................................................................................................................................. 
  4. ........................................................................................................................................... 
   
  ตามที่องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ความละเอียดแจ้งแล้วน้ัน  
  องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ ได้รับแจ้งผลการดําเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ี
เ ก่ี ย ว ข้ อ ง ต า ม ป ร ะ เ ด็ น ที่ ท่ า น ไ ด้ ร้ อ ง ทุ ก ข์ / ร้ อ ง เ รี ย น แ ล้ ว ป ร า ก ฏ ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง โ ด ย ส รุ ป ว่ า 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมน้ี 
 
  ทั้งน้ีหากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอแจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลกัฐานประกอบด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 

สํานักงานปลัด อบต. 
(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน)  
โทรศัพท์ 073 – 710309 
 


