
 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

องค์การบริหารส่วนต้าบลถ ้าวัวแดง จึงได้จัดท้าคู่มือการปฏิบัติงานในเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือใช้
ส้าหรับประชาชน และเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต้าบลถ ้าวัวแดงเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานในแต่
ละภารกิจ ป้องกันการเกิดปัญหาการไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือการเลือกปฏิบัติและรวมถึงการป้องกันการละ
เว้นการปฏิบัติหน้าที่ รวมถึงก้าหนดหน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบไว้แล้ว และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติ
หน้าที่ที่ได้จัดท้าขึ นนี  จะเกิดประโยชน์สูงสุดแก่เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต้าบลถ ้าวัวแดงในการด้าเนินการ
และให้บริการแก่ประชาชนผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อไป 

 

        งานกฎหมายและคดี 
       ส้านักงานปลัด อบต.ถ ้าวัวแดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรับเรื่องราวร้องเรียนเกี่ยวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำน  

องค์การบริหารส่วนต้าบลถ ้าวัวแดง 

ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

 งานรับเรื่องร้องเรียน 

วัตถุประสงค์ 

 การเปิดให้บริการร้องเรียน เป็นช่องทางให้บุคคลทั่วไปสามารถร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง 
เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถน าไปด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะได้มีการ
ติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ปัญหาและเพ่ือเป็นการป้องกันปัญหา ที่อาจเกิดจากผู้ไม่ประสงค์ ดีที่
ต้องการก่อกวนระบบงาน และเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการบริการอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
องค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง ต้องก าหนดหลักเกณฑ์ กระบวนการพิจารณาด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติในการร้องเรียน 

 1. หลักเกณฑ์การร้องเรียน 

   1.1 เรื่องที่อาจน ามาร้องทุกข์หรือร้องเรียนได้ ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความ
เดือดร้อนหรือเสียหาย อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง ในเรื่องต่อไปนี้ 
   1) กระท าทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
   2) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
   3) ละเลยหน้าที่ตามกฎหมายที่ก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
   4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
   5) กระท านอกกเหนืออ านาจหน้าที่หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
   1.2 เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลมิใช่ลักษณะกลั่นแกล้งหรือสร้างความ
เสียหายแก่บุคคลและต้องมีหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฎชัดแจ้งตลอดจนพยานหลักฐานที่แน่นอน 
 2. ข้อร้องเรียนที่ใช้ถ้อยค้าสุภาพและต้องระบุข้อมูลดังต่อไปนี  

   1.1 ชื่อ – นามสกุลและที่อยู่ผู้ร้องเรียน 
   1.2 ชื่อบุคลากรที่เก่ียวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
   1.3 การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียนพร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือ
พฤติกรรมตามสมควรแห่งมูลเหตุที่เกี่ยวข้องดังกล่าว 
   1.4 ลายมือชื่อผู้ร้องเรียน 
   1.5 ระบุ วัน-เดือน-ปี 
   1.6 ระบุพยานเอกสารพยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 
 
 



  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อร้องเรียนที่ใช้ถ้อยค ำสุภำพและระบุข้อมูลต่อไปนี้ 

ใช้ถ้อยค ำสุภำพ 

ระบุ วัน เดือน ปี ท่ีร้องเรียน 

แจ้งชื่อ ที่อยู่ 
ของผู้ร้องเรียน 

ข้อเท็จจริง หรือพฤติกำรณ์ของ
เรื่องท่ีร้องเรียนโดยอย่ำงชัดเจนว่ำ
ได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำย

อย่ำงไร ต้องกำรให้แก้ไข
ด ำเนินกำรอย่ำงไร หรือชี้ช่องทำง
แจ้งเบำะแสเกี่ยวกับกำรทุจริตของ
เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำน อบต.ได้ชัด
เพียงพอ ที่สำมำรถด ำเนินกำร

สืบสวน สอบสวนได้ 

ระบุพยานเอกสารพยานวัตถุและ
พยานบุคคล (ถ้ามี) 



3. ขั นตอนการด้าเนินการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต้าบลถ ้าวัวแดง 

   

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังการด้าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผลให้ผู้
ร้องเรียนทราบ 

1.ติดต่อยื่นค าร้องโดยตรงได้ที่ กลุ่มงานกฎหมายและคดี ส านักปลัด   
องค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 
2.เว็บไซต์ อบต.ถ้ าวัวแดง 
http://www.thamwuadaeng.go.th/index.php 
3. ช่องทาง facebook : 
https://www.facebook.com/thamwuadaeng/?locale=th_TH 
4. เบอร์โทรศัพท์ 044-052971 
5. ไปรษณีย์ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 
 เลขที่ 555 หมู่ที่ 5 ต าบลถ้ าวัวแดง  
 อ าเภอหนองบัวแดง จังหวัดชัยภูมิ 
      36210 ลงทะเบียนรับเรื่อง/ 

ประสานงานที่รับผิดชอบ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

https://www.facebook.com/thamwuadaeng/?locale=th_TH


4. การยื่นเรื่องร้องทุกข์ 

  ผู้ร้องยื่นค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต่อหน่วยงานผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่ 

  1. ยื่นค าร้องด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 
  2. ผ่านช่องทางอินเตอร์เน็ต เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง
http://www.thamwuadaeng.go.th หน้าแรก หัวข้อ “ร้องเรียนร้องทุกข์” หรือ inbox Facebook 
องค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 
  3. โทรศัพท์ หมายเลข 044-.52971 ต่อ 2191 (ในวันและเวลาราชการ) 
  4. ส่งไปรษณีย์  ที่อยู่ องค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง เลขที่ 555 หมู่ที่ 5 ต าบลถ้ าวัวแดง 
อ าเภอหนองบัวแดง จังหวัดชัยภูมิ  รหัสไปรษณีย์ 36210 

  

 

 

 

 



กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนกำรทุจริตและระยะเวลำด ำเนินกำร 

 การด้าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก้าหนด ดังนี  

 

ช่องทาง 

ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาการ
ด้าเนินการ               

ประสานหาทาง
แก้ไข 

หมายเหตุ 

ยื่นค าร้องโดยตรงได้ที่ กลุ่มงาน
กฎหมายและคดี ส านักปลัด    
องค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 

ทุกวัน 15 วันท าการ (ในวันและเวลา
ราชการ) 

เว็บไซต์ อบต.ถ้ าวัวแดง 
http://www.thamwuadaeng.go.th 

ทุกวัน 15 วันท าการ  

โทรศัพท ์ ทุกวัน 15 วันท าการ (ในวันและเวลา
ราชการ) 

ส่งไปรษณีย์   ทุกวัน 15 วันท าการ  

 

แผนผังระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
(การรับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ) 

 

 

กระบวนงาน 4 ขั นตอน ระยะเวลา 15 วันท้าการ 

 

 

 

 

ประชาชน 
เขียนค าร้องเรียน 

แจ้งเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ นายกอบต.พิจารณาไต่สวน
หาข้อเท็จจริง 

แจ้งผลการด าเนินการ 
แก่ประชาชน 



 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค้าร้อง 

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

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 

 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ............................................... อายุ ............. ปี  

ที่อยู่เลขที่ ............... หมู่ที่ ................... ต าบล ........................ อ าเภอ ......................... จงัหวัด........................ 

ปัจจุบันประกอบอาชีพ .............................................. 

โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้  ................................................................ 

มีความประสงค์ให้องค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดงพิจารณาด าเนินการ ตามค าร้อง ดังนี้ .............................. 

.           (ระบุเหตุพฤติกรรมทุจริต เช่น พนักงานมีพฤติกรรมทุจริต เอ้ือประโยชน์ให้แก่ผู้รับจ้าง เป็นต้น)     . 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ขอความอนุเคราะห์ด าเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 

     (ลงชื่อ) .                               .ผู้ร้องเรียน 

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

     (ลงชื่อ) .                               .ผู้รับเรื่อง 

              (..........................................) 
           หัวหน้าส านักปลัด    
ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 

       (ลงชื่อ) .                               . 
                         (..........................................) 
        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 
ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 

       (ลงชื่อ) .                               . 
                         (..........................................) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่
       ขอความช่วยเหลือ 
       ขอความเป็นธรรม 
       พฤตกิรรมเจ้าหน้าที ่
       แจ้งเบาะแส 
       เร่ืองอื่นๆ 



 

 

 

 


