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คำนำ 

  คู่มือปฏิบัติงาน เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน  จัดทำขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของ องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน กับการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ของ องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน ตามนโยบายของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ได้ กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุก
และความเป็นอยู่ที่ดีของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี 
ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อำนวยความสะดวก
และได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ำเสมอ ทั้งนี้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อ
ยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพ่ือ ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจำเป็นต้องมี
ขั้นตอน/กระบวนการ และ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

คณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
ศูนยร์ับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน   



สารบัญ 

เรื่อง 

คำนา 
สารบัญ 
บทที่ 1 บทนำ 
   หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
   การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน 
   ขอบเขต 
    1.กรณีเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
   สถานที่ตั้ง 
   หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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   แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) (แบบคำร้องเรียน.๒) 
   แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรยีน (ตอบข้อร้องเรียน 1) 
แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ตอบข้อร้องเรียน 2) 
   การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน 
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บทที่ 1 
บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 
              ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๖๒ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดย
ยึดประชาชนเป็น ศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดี
ของ ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอน
ปฏิบัติงานเกินความจาเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการ อำนวยความสะดวก
และได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการ สม่ำเสมอ 
               ประกอบกับ องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน ได้จัด ประชุมชี้แจงการดำเนินโครงการประเมิน 
คุณธรรมและความโปร่ง ใสในการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency 
Assessment (ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ได้แจ้งว่า สานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติได้ทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
Integrity andTransparencyAssessmen (ITA) ป ระจ ำปี งบ ป ระม าณ  พ .ศ . 256 ๘  โด ย  ส านั ก งาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการ
ดำเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของสำนักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  
               จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากานเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
2. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการรับ
เรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ให้
มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
         2. เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของ องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน มีขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
         3. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
         ๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน ทราบ
กระบวนการ 

๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียนที่
กำหนดไว้อย่างสมำ่เสมอ และมีประสิทธิภาพ 



-2- 

4. ขอบเขต 
   ๑.กรณีเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
1.1. สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
           1.2. ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 
           1.3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ เช่น ปรึกษากฎหมาย , ขออนุมัติ/
อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
           1.4. ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
           1.5. เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
           กรณีข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษา
กฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่
ขอรับบริการถือว่ายุติ 
                 - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสานักงานปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
                - กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน จะให้
ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่อง
ดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน 1-2 วัน 
                - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อกลับ
หรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 15 
วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน โทรศัพท ์0 5348 1052  
ต่อ 1๔ 
            - ผู้ร้องต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ ชื่อ-สกุล ผู้ถูกร้อง ช่วงเวลาการกระทำความผิด พฤติการณ์การ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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     - กรณี ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ มีขั้นตอนและ
กระบวนการ   15 วันนับแต่วันได้รับเรื่อง   

5. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน เลขท่ี ๑ หมู่ที่ ๘ บ้านใหม่สามหลัง  
ตำบลบ้านกลาง อำเภอสันป่าตอง จังหวัดเชียงใหม่ 

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับ การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้
คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 



บทท่ี 2 
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 

คำจำกัดความผู้รับบริการ 

 
   
   
 

 
  

 
   
   
   
   
   

   
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

    
    
    

     

 
 

 

      
 

 

    
  

   
   
   

    

 
 

 

    
 

   
 

   
   
   

    

 
 

 

    
 

   
 

 

   
   
   

    

 
 

 

    
 

   
  

 

   
   
   

    

 
 

 

    
 

   
  

 

หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป
   -  ผู้รับบริการ ประกอบด้วย
   -  หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน /หรือบุคคล/นิติบุคคล
   *  หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่างอ่ืน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในกากับของรัฐและ
หน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน
   **  เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ  ลูกจ้างชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะ เป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซ่ึงได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ

- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ประกอบด้วย
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ  ทางอ้อมจาก
การดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนใน ชุมชน/  หมู่บ้านเขตตำบลเมืองฝ้ายการจัดการข้อร้องเรียน
หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเร่ือง ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/  คำชมเชย/การ
สอบถามหรือร้องขอข้อมูล

   ผู้ร้องเรียนหมายถึง ประชาชนทั่วไป  /  ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหาร
ส่วนตำบลเวียงท่ากาน  ผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การ
ให้ข้อคิดเห็น/การ ชมเชย/

ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
   ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนเช่น ติดต่อด้วยตนเอง ร้องเรียน ทางโทรศัพท์/ เว็บไซต์/  Face Book/
ช่องทาง  E-mail  wiangthak@wiangthakan.go.th

เจ้าหน้าที่หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน
ข้อร้องเรียนหมายถึง  การร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่
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หลักเกณฑ์และรายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต

1. แจ้งชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ ของผู้ร้องเรียน

2. ใช้ถ้อยคำหรือข้อความที่สุภาพ และต้องมี

    1.)  วัน เดือน ปี

2.)  ผู้ถูกร้องเรียน (ช่ือ-นามสกุล/สังกัด)

3.)  ช่วงเวลาการกระทำความผิด

4.)  เรื่องท่ีร้องเรียน เข้าลักษณะทุจริต ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย

5.)  รายละเอียดการร้องเรียน

6.)  ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเร่ืองที่ร้องเรียนได้อย่างชัดเจนว่าได้รับความ เดือดร้อน

    หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ดำเนินการอย่างไร หรือช้ีช่องทางแจ้งเบาะแส

    เกี่ยวกับการ ทุจริตของ เจ้าหน้าที่หน่วยงานได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถดำเนิน สืบสวน

    สอบสวนได้

7.)  ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)

3. ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุมิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ บุคคลอื่นหรือ

หน่วยงาน

4. การใช้บริการร้องเรียนนั้น ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้ เพ่ือยืนยันว่ามี ตัวตนจริง ไม่ได้

สร้างเรื่องเพ่ือกล่าวหาบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานต่างๆ ให้เกิดความเสียหาย

5. ข้อร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ ในการดำเนินการ

ตรวจสอบสืบสวน สอบสวน ข้อเท็จจริงตามรายละเอียดที่กล่าวมาในข้อ  2  นั้น ให้ยุติเรื่องและเก็บ

เป็นฐานข้อมูล

6. ไม่เป็นข้อร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้

1.)  ข้อร้องเรียนที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์นั้นจะระบุรายละเอียดแห่ง พฤติการณ์

    และปรากฏพยานชัดเจนตามรายละเอียดที่กล่าวมาในข้อ  2  นั้น จึงจะรับไว้พิจารณา เป็นการ

    เฉพาะเรื่อง

2.)  ข้อร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเร่ืองที่ศาลได้มีคำ พิพากษา หรือคำสั่ง

    ถึงท่ีสุดแล้ว

3.)  ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับสถาบันพระมหากษัตริย์

4.)  ข้อร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับนโยบายของรัฐบาล
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5.)  ข้อร้องเรียนที่หน่วยงานอ่ืนได้ดำเนินการตรวจสอบ พิจารณาวินิจฉัยและได้มี ข้อสรุปผลการ

   พิจารณาเป็นที่เรียบร้อยไปแล้วอย่างเช่น สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและ ปราบปราม

   การ ทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.),  สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต

   ภาครัฐ (ป.ป.ท.),  สำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน (ป.ป.ง.) เป็นต้น

6.)  เรื่องท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากานได้ดำเนินการในเร่ืองวินัย การลงโทษ และการ

   ร้อง ทุกข์ หรือ เรื่องที่ได้รับไว้พิจารณา หรือได้วินิจฉัยเสร็จเด็ดขาดอย่างเป็นธรรมแล้ว และ

   ไม่มีพยานหลักฐานใหม่ ซึ่งเป็นสาระสำคัญเพ่ิมเติมนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น

   แล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจ ของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้ พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี
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คำชมเชย สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการ ให้บริการของหน่วยงาน
คำร้องเรียนหมายถึง คำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเร่ือง  ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือ

ระบบการรับคำร้องเรียนเอง  มีแหล่งที่สามารถ  ตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญที่
เชื่อถือได้การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับ ผ่านช่องทางการร้องเรียนต่างๆ
มาเพ่ือทราบ หรือพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่การจัดการเร่ืองร้องเรียน หมายถึง
กระบวนการที่ดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเร่ืองร้องเรียนที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไข หรือบรรเทาความ
เดือดร้อนจากการดำเนินงาน
  ส่วนงานที่รับผิดชอบ
งานกฎหมายและคดี  สำนักปลัดอบต.เวียงท่ากาน  053-4810529  ต่อ  14
ระยะเวลาที่ใช้ในการดำเนินการ  15 วันนับแต่ได้รับเรื่อง

ช่องทางการร้องเรียน
2.1  ผ่านทางสำนักงานปลัด โดยงานที่รับผิดชอบ  (งานกฎหมายและคดี สำนักปลัดอบต.เวียงท่ากาน)

1) รับเรื่องร้องเรียนผ่านหน้า  www. wiangthakan.go.th
2) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)
3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)
4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)
5) ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐเพ่ือประชาชน
6) โทรศัพท์  0  5348  1052 ต่อ 14

๗)  ร้องเรียนทาง  Face book  องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน
๘)  (อีเมล)  wiangthak@wiangthakan.go.th  



บทที่ 3 

ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

และประพฤติมิชอบ    ๑. 
ร้องเรียนผ่านสำนักงานโดยตรง 

๒.ร้องเรยีนผ่านเว็บไซต์ อบต.เวียงท่ากาน 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์
  งานกฎหมายและคด ี

 ประสานหน่วยงานที่รับผดิชอบและ 
 ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
    กำหนดระยะเวลา ๑๕ วัน 

๓.ร้องเรยีนทางโทรศัพท์ 

๔.ร้องเรยีนทาง Face book 

๕.(อีเมล) wiangthakan@wiangthakan.go.th 

   แจ้งผลการตรวจสอบใหผู้้ร้อง 

ยุติ ไม่ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งเร่ืองผู้ 
ร้องเรียน ร้องทุกข์ 

ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 

ให้อำเภอสันป่าตอง ทราบ 



บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
1 จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
2 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
3 แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน ทราบ เพื่อความสะดวกในการ 

ประสานงาน 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติ

ตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์ดำรงธรรม 
องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากน 
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ องค์การบริหาร 

 
 

  
 

ส่วนตำบลเวียงท่ากาน
ร้องเรียนทางโทรศัพท์เว้นวันหยุดราชการ
0 5348  1052 ต่อ  14
ร้องเรียนทาง  Face book
(อีเมล)wiangthak@wiangthakan.go.th  
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ทุกครั้งที่มี 
ผู้ร้องเรียน 

 
ทุกวัน 

 

ทุกวัน 

 
ทุกวัน 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอ้ร้องเรียนเพื่อ 

ประสานหาทางแก้ไข 

ภายใน ๑๕ วันทำการ 

ภายใน ๑๕ วันทำการ 

ภายใน ๑๕ วันทำการ 

ภายใน ๑๕ วันทำการ 
ภายใน ๑๕ วันทำการ 

หมายเหตุ 

- 

- 

- 



-๑๐- 

ภาคผนวก 



 

 
  

  (แบบคำร้องเรียน๑)
-1๑-

แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรยีน  (ด้วยตนเอง)

 

 

 
 
 
ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน 

วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน 

                            ข้าพเจ้า............................................... อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................... หมูที.่..................................... 
ตำบล.................................... อำเภอ…………......................... จังหวัด............................ โทรศัพท์.................................................. 
อาชีพ.................................................................ตำแหน่ง................................................................................................................ 
ถือบัตร........................................................................เลขท่ี..................................................................................................................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร...........................................บตัรหมดอายุ..................................................................... 
มีความประสงค ์ร้องเรียนท่ีเกี่ยวขอ้งกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีของ องค์การบริหารส่วนตำบลเวยีงท่ากาน เพื่อให้
องค์การบริหารส่วนตำบลเวยีงท่ากาน พิจารณาดำเนินการช่วยเหลอื 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง โดยมีข้อมูลรายละเอียดประกอบดังน้ี 
๑.ช่ือ ......................................สกลุ..........................................ผู้ถูกรอ้ง 
๒.ช่วงเวลาการกระทำผิด............................................................................................................................................................................... 
๓.พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ.................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................... 
                            ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรยีนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดรีบัผิดชอบทั้ง 
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 

           โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/รอ้งเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑) ............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

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

๓) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

๔) .............................................................................................................................. จำนวน............ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนนิการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ) ................................................ 
   (............................................) 
         ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 



 

  

  (แบบคำร้องเรียน.๒)
-1๒-

แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรยีน  (โทรศพัท์)

 

ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนตำบลเวยีงท่ากาน 

วันท่ี.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน 

                            ข้าพเจ้า............................................... อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขท่ี...................... หมู่ที่……………………………......่ี 
ถนน................................ตำบล........................ อำเภอ........................... จังหวัด............................. โทรศัพท์……………… 

..................................อาชีพ............................................ตำแหน่ง........................................................................................................ 
มีความประสงค์ ร้องเรียนท่ีเกี่ยวขอ้งกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีของ องค์การบริหารส่วนตำบลเวยีงท่ากาน เพื่อให้
องค์การบริหารส่วนตำบลเวยีงท่ากาน พิจารณาดำเนินการช่วยเหลอื 
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง๑.ช่ือ ......................................สกุล..........................................ผู้ถูกร้อง 
๒.ช่วงเวลาการกระทำผิด............................................................................................................................................................................ 
๓.พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
...................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................... 
โดยขออ้าง................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

                            ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข/์ร้องเรยีนตามข้างต้นเป็นจริง และ จนท.ได้แจ้งให ้

ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคำรอ้งที่ไม่สุจรติอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 

ลงช่ือ…………………………………… จนท.ผู้รับเรื่อง 
(...........................................) 
วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ............... 
    เวลา............................... 



 -1๓-

แบบแจ้งการรับเรื่องรอ้งทุกข์/ร้องเรียน 

ที่ (เรื่องร้องเรียน) /............... 

(ตอบข้อร้องเรียน 1) 

องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงทา่กาน 

หมู่ที่ ๘ ตำบลบ้านกลาง อำเภอสันป่าตอง 
จังหวัดเชียงใหม ่50120 

วันท่ี .......เดือน...................... พ.ศ. ......... 

เรื่อง ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

โดยทาง ( 
  ตามที่ท่านไดร้้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนย์รับเรื่องรองเรยีนองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน 

) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท ์

( ) อื่นๆ .................................................................................................................................. ...................................................... 
ลงวันท่ี....................................... เกี่ยวกับเรื่อง...................................................................................................่…………… 

……………………………………………………………………………………………นัน้ 

                        องค์การบริหารส่วนตำบลเวยีงท่ากาน ไดล้งทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรยีนของท่านไว้แล้ว ตามทะเบยีนรับเรื่อง 
เลขรับที่..........................................ลงวันท่ี......................................................และองค์การบริหารส่วนตำบลเวยีงท่ากาน ได้พิจารณาเรื่อง
ของท่านแล้วเห็นว่า 
                        ( ) เป็ น เรื่ อ งที่ อยู่ ในอ ำน าจห น้ าที่ ขอ งอ งค์ ก ารบ ริห ารส่ วนต ำบ ล เวี ย งท่ ากาน  และ ได้ ม อบ ห มาย
ให…้………………….............................................................เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 

                        ( ) เป็น เรื่องที่ ไม่อยู่ ในอำนาจหน้าที่ ขององค์การบริหารส่วนตำบล เวียงท่ากาน  และได้จัดส่งเรื่ องให้
........................................................................................ซึงเป็นหน่วยงานท่ีมีอำนาจหน้าท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่านสามารถ
ติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
                        ( ) เป็ น เรื่ อ งที่ มี กฎ ห ม าย บั ญ ญั ติ ขั้ น ต อน แ ละวิ ธี ก า รป ฏิ บั ติ ไว้ เป็ น ก าร เฉ พ าะแล้ ว  ต าม กฎ ห ม าย 
.......................................................................................... จึงขอให้ท่านดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

สานักงานปลัด อบต. 
งานกฎหมายและคด ี

(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. 0 5348 1052 



 

 

ที่ (เรื่องร้องเรียน) /............... 

  (ตอบข้อร้องเรียน  2)
-1๔-

แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรือ่งร้องทุกข์/รอ้งเรียน

 

องค์การบริหารส่วนตำบลเวยีงท่ากาน 

หมู่ที่ 8 ตำบลบ้านกลาง อำเภอสันป่าตอง 
จังหวัดเชียงใหม ่ 50120 

วันท่ี .......เดือน...................... พ.ศ. ......... 
เรื่อง แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เรียน ……………………………………………………………….. 

อ้างถึง หนังสือ ที่ ............................. ลงวันที่.............................................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ............................................................................................................................................................................. 
๒. ........................................................................................................................... ........................................................ 
๓. .................................................................................................................................................................................... 
                          ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) ได้แจ้งตอบรับการรบัเรื่องร้อง 
ทุกข์/ร้องเรียนของท่านตามทีท่่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

                            องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน ได้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานท่ี 

เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนแล้ว ปรากฏข้อเทจ็จริงโดย 

สรุปว่า……………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
.................................................................................................................................................... ...................... 
.......................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตามสิ่งทีส่่งมาพร้อมนี ้
ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

สานักงานปลัด อบต. 
งานกฎหมายและคด ี

(ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน) 
โทร. 053-481052 ต่อ 14 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 -1๕-

การกรอกข้อมลูร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนทางเว็ปไซด์ 
 1.เข้าเว็บไซต์ https://wiangthakan.go.th 

 2.เลือกเมนูหลัก  บริการประชาชน 

 3.เมนูมมุซ้ายมือ เลือกเมนู แจ้งเบาะแสร้องเรียนเรื่องทุจริต 

 4.พิมพ์รายละเอียด ข้อความที่ประสงค์จะร้องทุกข์ 
 5. ช่ือ-นามสกุล เลขบัตรประชาชน ทีอ่ยู ่หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล เรื่องที่ต้องการ ร้องเรียนเรื่อง
ทุจริต-ร้องทุกข์    การดำเนินการขอความช่วยเหลือ 
 6. กดส่ง 



คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน 
ที ่๕๕/๒๕๖๘ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ) 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน 
---------------------- 

ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน ได้ประกาศเจตนารมณ์การป้องกันและต่อต้านการ
ทุจริตคอรัปชั่นรณรงค์ให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  ไม่แสวงหาผลประโยชน์และ
ปฏิบัติโดยมิชอบตลอดถึงป้องกันไม่ให้งบประมาณแผ่นดินรั่วไหลโดยไม่เกิดประโยชน์ต่อประชาชนและประเทศชาติ 
  เพ่ือเป็นการสนองนโยบายของรัฐบาลในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและการสร้างระบบ
ราชการที่ใสสะอาด  องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน จึงขอประกาศตัวเป็นหน่วยงานใสสะอาด ตามเจตนารมณ์
การป้องกันและต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นโดยการจัดทำคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ เรื่องการทุจริต
และประพฤติมิชอบ ขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน เป็นไปตามวัตถุประสงค์ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ
คู่มือ คู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน ประกอบด้วย 
            1. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน   ประธานกรรมการ 
            2. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน   กรรมการ 
            3. หวัหน้าสำนักปลัด อบต.     กรรมการ 
            4. ผู้อำนวยการกองคลัง      กรรมการ 
            5. ผู้อำนวยการกองช่าง      กรรมการ 
            6. ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ     กรรมการ 

  7. นิติกร         กรรมการและเลขานุการ 
            ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ พิจาณา กลั่นกรอง ศึกษาข้อมูล นำมากำหนดเป็น คู่มือปฏิบัติงานด้านการ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์(เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ) ขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน  เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานต่อไป 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
                 สั่ง ณ วันที่  ๓  เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 

  
            (นายเทียมทัน  ปัญญา) 
                    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน 
 

 
    



คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน 
ที่ ๕๖ /๒๕6๘ 

เรื่อง การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ) 
................................................................ 

         ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน ที่ ๕๕/๒56๘ ลงวันที่ ๓ มีนาคม  25๖๘ เรื่องแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำคู่มือ ปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบ ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลเวียงท่ากาน เพ่ือ ให้ บริการสาธารณะ บรรเทาทุกข์ บำรุงสุข แก่ประชาชนภายในกรอบอำนาจหน้าที่ 
และโดยที่องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีภาระหน้าที่รับผิดชอบพ้ืนที่ 
จำนวน 5 หมู่บ้านในเขตตำบลเวียงท่ากาน ซึ่ง ได้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องมา
โดยตลอด ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนและให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
         ดังนั้น เพ่ือประสิทธิภาพและความสัมฤทธิ์ผลของการดำเนินการดังกล่าว โดยเฉพาะในส่วนของการอำนวย
ความสะดวก และตอบสนองความต้องการของประชาชน ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีอาศัยอำนาจ
ตามความในมาตรา 69/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน จึงได้จัดตั้ง “ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบ” ณ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน  
อำเภอสันป่าตอง จังหวัดเชียงใหม่  พร้อมจัดวางตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตู้ ฟ้า) ณ หน้าอาคารที่ทำการ
องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน และขอแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่ตามตำแหน่งดังต่อไปนี้ 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ดังนี้ 
   1. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร, 
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล, พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้ว
เห็นว่าเกี่ยวข้อง 
   2. หัวหน้าสำนักปลัด เป็นรองประธานศูนย์รับเรื่องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ ขององค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน เกี่ยวกับคณะผู้บริหาร,สมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนตำบล, พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่า
เกี่ยวข้อง เป็นผู้ช่วยเหลือปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลในการดำเนินการ ที่ปลัดมอบหมาย 
   3. หัวหน้าสำนักปลัด เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบของสำนักงานปลัด และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้อง 
โดยมีนักทรัพยากรบุคคล เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของสำนักงานปลัดฯ 



3. ผู้อำนวยการกองช่าง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบของกองช่าง และเรื่องที่ผู้ มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้ว เห็นว่าเกี่ยวข้อง โดยมี
ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ
ของกองช่าง 
4. ผู้อำนวยการกองคลัง เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อร้องเรียน/
รอ้งทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ ของกองคลัง และเรื่องที่ผู้ มีอำนาจใช้ดุล พินิจแล้ว เห็น ว่าเกี่ยวข้อง โดยมี
เจ้าพนักงานการเงิน และบัญชี เป็นเจ้าหน้าที่ / เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ ซึ่งอยู่ใน
ความรับผิดชอบของกองคลัง 
5. ผู้อำนวยการกองการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์และเร่งรัดการให้ความช่วยเหลือข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบของกองการศึกษาฯ และเรื่องที่ผู้มีอำนาจใช้ดุลพินิจแล้วเห็นว่า
เกี่ยวข้องโดยมี ผู้อำนวยการกองการศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่/เลขานุการช่วยเหลือ และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ 
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองการศึกษาฯอยู่ในความรับผิดชอบของกองการศึกษาฯ 
 

 โดยให้ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน มีอำนาจหน้าที่และวิธีการ
ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   1. รับเรื่องราวข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยากหรือปัญหาอ่ืนใดจาก
ประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ แล้วทาการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
   2. ในเบื้องต้นให้ถือเป็นความลับของทางราชการ หากเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน 
กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอน 
   3. ประสานการปฏิบัติให้ส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน ดำเนินการตามภารกิจที่
เกี่ยวข้องและสามารถขอให้บุคคลในสังกัดส่วนราชการนั้นให้ถ้อยคำหรือข้อมูลเอกสาร หลักฐานใดๆ เพื่อประโยชน์
สาหรับการนั้นได ้
   4. กรณีที่อาจเกี่ยวข้องกับคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะที่ส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องจะสามารถนำไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามคำร้องบางส่วนก็ได้ ทั้งนี้ หาก
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณี 
  5. กรณีที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืน ให้ส่งเรื่องให้หัวหน้าส่วนราชการหรือเหนือกว่าส่วน
ราชการต้นสังกัดของผู้ถูกร้อง หรือส่งเรื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ ในการสืบสวนเรื่อง
ร้องเรียนของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นเป็นการเฉพาะ 
   6. ให้พิจารณาดำเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเรื่อง ดังนี้ 
      6.1 กรณีท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงของประเทศ 
      6.2 กรณีที่อาจมีผลกระทบต่อชีวิตและความปลอดภัยของผู้ร้อง ให้สรุปสาระสำคัญตามคำร้องเฉพาะที่ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องจะสามารถนาไปพิจารณาดำเนินการต่อไปได้ โดยอาจไม่นำส่งเอกสารคำร้องต้นฉบับ รวมทั้ง
หากมีความจาเป็นให้ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การคุ้มครองผู้ร้องเป็นพิเศษรายกรณี ทั้งนี้ หากมีการ
ประสานขอทราบข้อมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วย 



7. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
8. ดำเนินการอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1. นางสาวภาวนียา  ไชยคำ ตำแหน่ง ปลัดองคก์ารบริหารส่วนตำบล  ประธาน 
2. นายชุลาพงษ์  ลายทิพย์ ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัดอบต.   คณะทำงาน 
3. นางสาวสายใจ  ทัดงามนาค ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล   คณะทำงาน 
4. นายดำรงค์ชัย  ไชยมงคล ตำแหน่ง  นิติกร       คณะทำงาน/เลขานุการ 

 โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
 1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงทะเบียน แยกเรื่อง และส่งเรื่องให้กับส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการตาม
อำนาจหน้าที่ 
 2. ปรับปรุงเอกสารคำขอในกระบวนงานต่าง ๆ เพื่อให้เข้าใจง่ายและเกิดความสะดวกในการกรอกเอกสาร 
 3. ติดตามความคืบหน้าเมื่อได้รับการสอบถามจากประชาชนผู้รบับริการ 
 4. แจ้งผลการดำเนินการให้ประชาชนผู้รับบริการทราบ ภายใน 15 วัน 
       ให้ผู้ที่ได้รับ แต่งตั้งถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการ
ได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยทันที 
 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิ
ชอบประกอบด้วย 
1. นายจิรศักดิ์  ไชยนันท์  ตำแหน่ง  รองนายก อบต.    ประธาน 
2. นางสาวภาวนียา  ไชยคำ ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  คณะทำงาน 
3. นางจริญญา  ขันพล  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง   คณะทำงาน 
4. นายประยุทธ  เงาส่อง  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง   คณะทำงาน 
5. นายชุลาพงษ์  ลายทิพย์ ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักปลัดอบต.      คณะทำงาน 
๖. นายดำรงค์ชัย  ไชยมงคล ตำแหน่ง  นิติกร       คณะทำงาน/เลขานุการ 
 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ในการดำเนินการติดตามและประเมินผลคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ กำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลตลอดจนดำเนินการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทราบถึง
ผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และรายงานผลการติดตามและประเมินผลต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลเวียงท่ากาน ต่อไป 
  

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    สั่ง ณ วันที่ ๓ เดือน มีนาคม  พ.ศ. 256๘ 

                      

              ( นายเทียมทัน  ปัญญา ) 
                      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเวียงท่ากาน 
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