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ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 



 
คำนำ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม  มีบทบาทหน้าที่หลักในการ 
กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม 
และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ 
ทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการ 
พัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไว้ไปสู่ เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมี 
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับ 
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทาง การร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ 
ทุจริต 4 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ร้องเรียนด้วยตนเองผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลกุดตุ้ม 2) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส   เร ื่องทุจริต คอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 
http://www.kodtum.go.th/ 3) ทางโทรศัพท์ 044-100184 4) เฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม” 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 
ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการ 
ทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ มิชอบ จะเป็นประโยชน์ส ำหรับหน่วยงาน และบุคลากร 
ผ ู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 
 
 

              กนกพร  ศรีวนกุล 
            (นางกนกพร   ศรีวนกุล) 

   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุม้ 
 
           

http://www.kodtum.go.th/
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บทที่ 1 
บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ตี  พ.ศ.๒๕๔๖ ได้ 
กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือตอบสนอง 
ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ตีของประซาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มี 
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินวามจำเป็นมีการปรับปรุงภารกิจให้ 
ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะตวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  และมีการ 
ประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ 

ประกอบกับสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติไต้ทำบันทึก 
ข้อตกลงความร่วมมือกับกระทรวงมหาตโทยโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency 
Assessme nent (ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563 โดยสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม  
การทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการตำเนินงาน ( Integrity Assessment) 
และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภารัฐของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  
แห่งชาติ 

จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานการจัตการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบล 
กุดตุ้มเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้มใช้แนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดการ 
เรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าที่ให้มีมาตรูฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม                
มีขั้นตอน/กระบวนการและแนะแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3) เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

กระบวนการ 

 
4) เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้มทราบ 

5) เพ่ือให้ ม่ันใจว่าไต้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัตการข้อ 
ร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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๓. การจัดตั้งศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนเรื่องราวองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฉบับที่ 96/2557 เมื่อวันที่ 17 กรกฎาคม 2557 
เรื่องการจัตตั้งศูนย์ดำรงธรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริทารงานระดับจังหวัตและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ทุกองค์กรจัดตั้งศูนย์ตำรงธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดำรงธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้มอยู่ภายใต้กำกับดูแล 
ของศูนย์ดำรงธรรมอำเภอเมืองชัยภูมิและศูนย์ดำรงธรรมจังหวัตชัยภูมิจัตตั้งเพ่ือเป็นศูนย์ในการรับเรื่องราวร้อง 
ทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

๔. ขอบเขต 
 

1. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
1.1 สอบถามข้อมูลเบื้องตันจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
1:2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับ 

บริการจากศูนย์บริการ 
1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้รับบริการ เช่น ปรึกษา กฎหมาย, 

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
1.4 ดำเนินการให้ดำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ 

ขอรับบริการ  
1.5 เจ้าหน้าที่ตำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
กรณีข้อร้องเรียนท่ัวไปเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ท่ีปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ 

บริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ 

ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสำนักปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบเป็นผู้ 
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบล 
กุดตุ้ มจะให้ ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้า ท่ีผู้ รับผิดชอบ 
จะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว ้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้ กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ดำเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับบริการรอการ 
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หากมิได้รับการติดต่อกลับจ ากหน่วยงาน 
ท่ี เก่ีย วข้องภ ายใน  15 วัน  ให้ ติดต่ อกลับ ท่ี ศูน ย์ รับ เรื่ องร้องเรียน องค์การบริห ารส่ วนตำบล กุดตุ้ ม 
โทรศัพท ์044-100184 

2. กรณีขอร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง 
2.1 สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
2.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้รับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของผู้รับ 

บริการจากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 



3 

คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

 

 

2.3 แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซ้ือจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการกองคลัง 
เพ่ือเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาความเห็น 

- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ 
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการ 
ถือว่ายุติ 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ 
รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้มจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการ 
ทราบและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซ้ือจัดจ้างให้ผู้ขอรับบริการรอการ 
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ภายใน 1-2 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้มโทรศัพท์ 044-100184 

5. สถานที่ตั้ง 

ต้ังอยู่ ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม หมู่ 4 ตำบลกุดตุ้ม อำเภอเมืองชัยภูมิ จังหวัดชยัภูมิ 
 

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์และให้บริการข้อมูลข่าวสารให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหา 
ความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 
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คำจำกัดความ 

บทท่ี ๒ 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

ผู้รับบริการ หมายถึงผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
- ผู้รับบริการประกอบด้วย 
- หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติ 
บุคคล 
* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่กระทรวงทบวงกรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง 
อ่ืนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรัฐวิสาหกิจและให้หมายความรวมถึงองค์กร 
อิสระองค์การมหาชนหน่วยงานในกำกับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะ 
เดียวกัน 
**เจ้าหน้าท่ีของรัฐได้แก่ข้าราชการพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง 
ชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็น 
กรรมการหรือฐานะอ่ืนใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งห้องปฏิบัติงาน 
ให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียประกอบด้วย 
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หมายถึงผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบทั้งทางตรงและทางอ้อมจาก 
การดำเนินการของส่วนราชการเช่นประชาชนในชุมชน/หมู่บ้านเขตตำบลกุด 
ตุ้มการจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการใน 
เรื่องข้อร้องเรียนข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร้องขอ 
ข้อมูลผู้ร้องเรียนหมายถึงประชาชนท่ัวไป /ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อยังศูนย์รับ 
เรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้มผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมี 
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/ 
การชมเชย/การร้องขอข้อมูลช่องทางการรับข้อร้องเรียนหมายถึงช่องทาง 
ต่าง ๆ ท่ี ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่นติดต่อด้ วยตนเองร้องเรียนทาง 
โทรศัพท์/ เว็บไซต์/ Facebook 

เจ้าหน้าที่ หมายถึงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ข้อร้องเรียน หมายถึงแบ่งเป็นประเภท ๒ ประเภท คือเช่น 

- ข้อร้องเรียนทั่วไปเช่นเรื่องราวร้องทุกข์ท่ัวไปข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะคำชมเชย 
สอบถามหรือร้องขอข้อมูลการร้องเรยีนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของ 
หน่วยงาน 
- การร้องเรียนเกี่ยวความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้างเป็นต้น 
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คำร้องเรียน หมายถึงคำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบการรับคำร้องเรียนเองมีแหล่งท่ีสามารตอบสนอง 
หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญที่เชื่อถือได้ 

การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียนต่าง ๆ มาเพ่ือ 
ทราบหรือพิจารณาดาเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่ 

การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึงกระบวนการที่ตำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียนที่ได้รับ 
ให้ได้รับการแก้ไขหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน 

ช่องทางการร้องเรียน ผ่านทางสำนักงานปลัด 
๑) ยื่นโดยตรงผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/ 
เอกสาร) 
๒) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ http://www.kodtum.go.th/ 
3) โทรศัพท ์044-100184 
4) ร้องเรียนทาง Facebook 

http://www.kodtum.go.th/
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บทท่ี 3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ / การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 
 

 
รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 
http://www.kodtum.go.th/ 

 
 

ประสานงานหนว่ยงานที่รบัผดิชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐๔๔-100-184 

 

 
 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

(๑๕ วัน) 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

s://www.facebook.com/profile.php?id=10001 
0707545161 

 
 
 
 
 

ยุติ ไม่ยุติ 
 
 

 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรยีน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

http://www.kodtum.go.th/
http://www.kodtum.go.th/
https://www.facebook.com/profile.php?id=100010707545161
https://www.facebook.com/profile.php?id=100010707545161
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บทท่ี 4 
ระบบการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต 

 
4.1 บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความ 

เข้มแข็งและเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงานมี 
อำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอด 
คล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

2. ประสาน เร่งรัด และกำกับในเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ 
ป้องกันการทุจริตของหน่วยงาน 

3. ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

4. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ 
มอบหมาย  

4.2 หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
4.2.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 

ข้อเท็จจริงเก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานชัดเจนเพียงพอท่ีสามารถดำเนินการสืบสวนหรือ 
สอบสวนได้ 

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
4.2.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่ 

เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4.2.3 เป็นเรื่องท่ีผู้ร่องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ 

ต่าง ๆของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลวังไก่เถ่ือน 
4.2.4 ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 

1)   คำร้องเรียน   ที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว   หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีคำ 
พิพากษาหรือคำสั่งถึงท่ีสุดแล้ว 

2) ทำร้องเรียนท่ีเกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่ อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็น เรื่องเฉพาะ 
กรณี 
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บทท่ี 5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
5.1 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้มโดยให้ 

เจ้าหน้าผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
5.1.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ 
5.1.2 เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
5.1.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- กรณีเรื่องยุติให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
- กรณีเรื่องไม่ยุติ 
1) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
2) แจ้งผลหรือดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 

5.1.4 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 
5.2 การบันทึกเรื่องร้องเรียน 

5.2.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ -สกุล ท่ีอยู่ 
หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 

5.2.2 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อ 
ร้องเรียน 

5.3 การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการ 
ดำเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนทราบ ภายใน 7 วันทำการ เพ่ือดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

5.5 การรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
- รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือดำเนินการจัดทำข้อมูล เชิงสถิติ 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตประจำปี 
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การรับและการตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่อยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดย 
ปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพื่อ 
ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหต 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การ 
บริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 1-2 
วันทำการ 

- 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ องค์การ 
บริหารส่วนตำบลวังกุดตุ้ม 

ทุกวัน ภายใน 1-2 
วันทำการ 

- 

ร้องเรียนโทรศัพท์ 044-100184 ทุกวัน ภายใน 1-2 
วันทำการ 

- 

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน 1-2 
วันทำการ 

- 
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คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

 

 

 
แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 

แบบคำร้องเรียน ๑ 

 

เขียนที่ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

ข้าพเจ้า......................................................................อายุ...............ปี  อยู่บ้านเลขท่ี................. 

ตำบล.....................อำเภอ...................................................จงัหวัด............................โทรศัพท์. .............................. 

อาชีพ....................................................ตำแหน่ง............................................................. ........................................ 

ถือบัตร..................................................................เลขที่........... ................................................................................  

ออกโดย.......................................วันออกบัตร.......................................วันหมดอาย.ุ................ ............................... 

มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้มพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือ 

แก้ไขปัญหาในเรื่อง.................................................................................................................................................. 

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

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบ 

ท้ังทางแพ่งและทางอาญาหากพึงจะมี โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 

ได้แก่ 

(๑).............................................................................................จำนวน.  ...... ชุด 

(๒).............................................................................................จำนวน.  ...... ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ              

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

ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
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คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

 

 

 
แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ทางโทรศัพท์) 

แบบคำร้องเรียน ๒ 

 

เขียนที่ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

ข้าพเจ้า......................................................................อายุ...............ปี  อยู่บ้านเลขท่ี................. 

ตำบล.....................อำเภอ...................................................จงัหวัด............................โทรศัพท์. .............................. 

อาชีพ....................................................ตำแหน่ง........................... ..........................................................................  

มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้มพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือ 

แก้ไขปัญหาในเรื่อง................................................................................................................................................. 

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

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

 
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง โดยเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ 

ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นการแจ้งท่ีเป็นเท็จหรือไม่สุจริตอาจต้องรับผิดชอบทั้งทางแพ่งและทางอาญาได้ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ              

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

เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 

วันที.่.............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 

เวลา ........................ น. 
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คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

 

 

 
แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

แบบตอบข้อร้องเรียน ๑ 

 
 

ที ่ชย ๗๖๐๐๑(ศูนย์ร้องเรียน) /  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 
อำเภอเมืองชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิ ๓๖๐๐๐ 

วันที.่.............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 
 

เรื่อง ตอบรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน.......................................................................................... 

ตามท่ีท่านได้แจ้งร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 
โดยทาง 
( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  ( ) ด้วยตนเอง  ( ) ทางโทรศัพท์  ( ) อ่ืน ๆ............................................... 
วันที.่.............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... เกี่ยวกับเรื่อง.................................................................... 
............................................................................................................................. ...........นั้น 

องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม ไดล้งทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามทะเบียน 
รับเรื่องเลขรับที่...........................................ลงวันที่. ..................................... แล้ว และองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลกุดตุ้มได้พิจารณาเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านแล้วปรากฏว่า 

( ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม และได้มอบหมาย 
ให้ ...................................................... เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 

( ) ไม่เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม และได้ส่งเรื่อง 
ให้ ...................................................... ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้องดำเนินการ 
ต่อไปแล้ว โดยท่านสามารถติดต่อหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

( )  เป็นเรื่องท่ีมีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว 
ตามกฎหมาย.....................................................................…………………………………………………………………………. 
จึงขอให้ท่านดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือเพ่ือทราบ 

 

ขอแสดงความนับถือ 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
โทร. ๐๔๔-100-184 
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คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

 

 

แบบตอบข้อร้องเรียน ๒ 

แบบแจ้งผลการดำเนินงานการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 
ที ่ชย ๗๖๐๐๑(ศูนย์ร้องเรียน) / ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

อำเภอเมืองชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิ ๓๖๐๐๐ 
 

วันที.่.............เดือน..................................พ.ศ. ๒๕........... 
 

เรื่อง แจ้งผลการดำเนินงานเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 

เรียน..........................................................................................  

อ้างถึง..........................................................................................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย.............................................................................. 
 

ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านที่ 
ได้แจ้งไว้ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้มตามหนังสือที่อ้างถึง นั้น 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้มได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องแล้วได้ผลสรปุวา่..................................................................................................................................................
................................................................................................................................. ....................................................... 
โดยมีรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้  หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้ท่านแจ้งคัดค้านพร้อม 
พยานหลักฐานใหม่มายังศูนยร์ับเรื่องร้องเรียนองค์การบรหิารสว่นตำบลกุดตุ้มเพ่ือจะได้ดำเนินการในสว่นที่ 
เกี่ยวข้องต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือเพ่ือทราบ 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
โทร. ๐๔๔-100-184 
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คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม 

 

 

รายงานสถิตกิารรับแจ้งเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

เดือน จำนวนเรื่อง 
ร้องเรียน 

ดำเนินการ 
เรียบร้อยแล้ว 

อยู่ระหว่าง 
ดำเนินการ 

ยังไม่ได้ 
ดำเนินการ 

ตุลาคม ๒๕๖2 - - - - 

พฤศจิกายน ๒๕๖2 - - - - 

ธันวาคม ๒๕๖2 - - - - 

มกราคม ๒๕๖3 - - - - 

กุมภาพันธ์ ๒๕๖3 - - - - 

มีนาคม ๒๕๖3 - - - - 

เมษายน ๒๕๖3 - - - - 

พฤษภาคม ๒๕๖3 - - - - 

มิถุนายน ๒๕๖3 - - - - 

กรกฎาคม ๒๕๖3 - - - - 

สิงหาคม ๒๕๖3 - - - - 

กันยายน ๒๕๖3 - - - - 

รวม - - - - 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลกุดตุ้ม ไม่ได้รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 


