
 

 

คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติการ 

 

ด าเนินการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 

อ าเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

 



ค าน า 

 องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน อ าเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์ มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง 
วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและการประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากน้ี ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสานติดตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 

๑.) ส่งข้อร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่กล่องรับความคิดเห็น ต้ังอยู่ด้านหน้าส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล
โคกว่าน 

๒.) ส่งข้อร้องเรียนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ที่เว็บไซต์ www.kokwan.go.th ระบบแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 

๓.) ทาง Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 
๔.) ทางไปรษณีย์ เลขที่ ๘8 หมู่ ๓ ต าบลโคกว่าน อ าเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์ ๓๑๑๗๐ 

องค์บริหารส่วนต าบลโคกว่าน อ าเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์ ได้ทบทวนคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติการจัดการ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับ
กับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส านักปลัด 

องค์บริหารส่วนต าบลโคกว่าน อ าเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์ หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤติมิชอบจะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

งานนิติการ 

องค์บริหารส่วนต าบลโคกว่าน  

อ าเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.kokwan.go.th/


สารบัญ 

เรื่อง                   หน้า 

หลักการและเหตุผล                    ๑ 

การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ           ๑ 

สถานที่ต้ัง                   ๑ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ                   ๑ 

วัตถุประสงค์                   ๑ 

ค าจ ากัดความ                                                    ๑ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์               ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                             ๔ 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ                  ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน                   ๔ 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน              ๔ 

ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน                  ๕ 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน                ๕ 

มาตรฐานงาน                   ๕ 

แบบฟอร์ม                      ๕ 

จัดท าโดย                    ๕ 

ภาคผนวก 

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานรับเร่ืองราวร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 

๑.หลักการและเหตุผล 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ได้ ก าหนดแนวทางปฏิบัติ
ราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้
เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการ
ให้บริการ ไม่มีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรงุภารกจิให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวย
ความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 

๒.การจัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวการร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและการประพฤติมิชอบ 

 เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธ์ิ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข 
ตลอดจนด าเนินการแก้ไข้ปัญหาความเดือนร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่าง
เป็นรูปธรมม อักทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี องค์
บริหารส่วนต าบลโคกว่านจึงได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ข้ึน ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษา
เรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือนร้อนจากเรื่อง
ร้องเรียน 

๓.สถานที่ต้ัง 

 ต้ังอยู่ ณ ส านักงานองค์บริหารส่วนต าบลโคกว่าน อ าเภอละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์  

๔.หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี และให้บริหารข้อมูลข่าวสาร 
ให้ค าปรึกษา รับเรื่อง ปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

๕.วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี ของศูนย์
รับเรื่อราวร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์บริหารส่วนต าบลโคกว่าน มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทาง
ในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 ๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ี
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๖.ค าจ ากัดความ 

 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป   

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการด าเนินการ
ของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์บริหารส่วนต าบลโคกว่าน 

 “การจัดการข้อร้องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 



 “ผู้ร้องเรียนร้องทุกข์” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียท่ีมาติดต่อราชการผ่านช่องทางต่างๆ โดยมี
วัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่างๆที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อ
ด้วยตนเอง/ติดต่อท่างโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook 

๗.ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 

๘.ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 นิติการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน /ร้องทกุข์ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข ์

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ส้ินสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
044-114-437 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 

 

ยุติ ไม่ยุติ 



๙.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 

  ๙.๑ จัดต้ังศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของประชาชน 

  ๙.๒ จัดท าค าสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ 

  ๙.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสัง่องค์การบรหิารส่วนต าบลโคกว่าน เพ่ือความสะดวกในการ
ประสานงาน 

๑๐.การรับและตรวจสอบข้อรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนดดังน้ี 

 
ช่องทาง 

 
ความถ่ีในการตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ เพ่ือประสานหาทางแก้ไข
ปัญหา 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ
เรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วน

ต าบลโคกว่าน 

 
ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน 

 
ภายใน ๑ วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกว่าน 

www.kokwan.go.th 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน ๑ วันท าการ 

 
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
044-114-437 

 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน ๑ วันท าการ 

ร้องเรียนทางFacebook  
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน ๑ วันท าการ 

 

๑๑การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑๑.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ โยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 

 ๑๑.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

๑๒.การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 

 ๑๒.๑ กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลแก่
ผู้ร้องขอได้ทันที 

 



 ๑๒.๒ ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีเป็นการร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เข่น ไฟฟ้าสาธารณะ
ดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ๑๒.๓ ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน ให้ด าเนินการ
ประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

๑๒.๔ ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส ในการ
จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการ
ตรวจสอบ และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

๑๓.การติดตามแก้ไขปัญหาข้อรอ้งเรียน 

 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าท่ีที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้ผู้
ร้องเรียนทราบ ต่อไป 

๑๔.การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  

 ๑๔.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

 ๑๔.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลักจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน/รอ้ง
ทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑๕.มาตรฐานงาน 

 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

  กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่อราวร้องทุกข์ องค์กรบริหารส่วนต าบลโคกว่าน ด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแกไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลภายใน 
๑๕ วันท าการ 

แบบฟอร์ม  

  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

จัดท าโดย 

  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 

     -หมายเลขโทรศัพท์ 09-6598-5324 
    -หมายเลขโทรสาร ๐๔๔-๙๖๑-๕๕๖ 
    -เว็บไซต์ www.kokwan.go.th 
 

  

 

 

http://www.kokwan.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



แบบบันทึกร้องเรียน/ร้องทุกข์/ร้องขอความช่วยเหลือของประชาชน 

 

       เขียนที่ ........................................ 

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

เร่ือง .......................................................... 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 

 ข้าพเจ้า ................................... นามสกุล ................................ อายุ ....... ปี บา้นเลขที่ ............ ... 

หมู่ที่ ....... ต าบล .................... อ าเภอ ................... จังหวัด ................... เบอร์โทรศัพท์ ........................... 

 มีความประสงค์ร้องเรียน 

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

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

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

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

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

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

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

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

 จึงเรียนมาเผื่อโปรดพิจารณา 

 

    ลงชื่อ ............................................ ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

           (………………………………………..….) 

หมายเหตุ สามารถใช้เป็นเอกสารในเรื่องร้องเรียนท่ัวไป เช่น ร้องเรียนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีภายใน
หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน หรือใช้เป็นเอกสารร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง ในเรื่องการจัดซื้อ
จัดจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกว่าน 

. 

 


