
กระบวนการในการด าเนินงานต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะ 

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

๑. ความหมายของเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต 
 เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน  หมายถึง เรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะ
เดอืดร้อนหรือเสียหาย โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และ 

๑.๑ เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ที่ผู้ร้องขอให้ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะ   
แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจา/โทรศัพท์ หรือลายลักษณ์อักษร (หนังสือ) 
หรือวิธีอ่ืนใด 

๑.๒ เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ที่ศูนย์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะได้รับจาก
หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน โดยเป็นเรื่องที่อยู่ในวิสัยที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล     
มูโนะสามารถด าเนินการแก้ไขปัญหาหรือช่วยเหลือได้ หรือสามารถประสานให้หน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่
โดยตรงในพ้ืนที ่ด าเนินการต่อไปได ้
หมายเหตุ พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒   

ร้องทุกข์ หมายถึง ก. บอกความทุกข์เพ่ือขอให้ช่วยเหลือ 
ร้องเรียน หมายถึง ก. เสนอเรื่องราว 

๒. ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ๒.๑ การรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต 
  ๒.๑.๑ กรณีการร้องทุกข์/ร้องเรียน ด้วยวาจา/ โทรศัพท์ 
  - ให้กรอกข้อมูลลงในแบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด)  
  - กรณีด้วยวาจา (มาด้วยตนเอง ถ้าเป็นเรื่องของผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย) 
ให้ผู้ร้องกรอกข้อมูลลงในแบบและลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน (เพ่ือคุ้มครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคลผู้เกี่ยวข้อง) หากผู้
ร้องไม่ยินยอมลงชื่อ มิให้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึกเหตุ
ดังกล่าวไว้ในแบบค าร้อง  
หมายเหตุ นายกอบต. อาจพิจารณาให้รับได้ในภายหลัง ซึ่งจะแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป (ถ้าสามารถแจ้งได้) 
  - กรณีโทรศัพท์ ให้ จนท.บันทึกข้อมูลลงในแบบ หากผู้ร้องไม่ยินยอมให้ข้อมูล มิให้รับเรื่อง
ร้องทุกข/์ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา (เพ่ือคุ้มครองสิทธิบุคคล/นิติบุคคลผู้เกี่ยวข้อง) และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อม
บันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในแบบค าร้อง 
หมายเหตุ นายกอบต.อาจพิจารณาให้รับได้ในภายหลัง ซึ่งจะแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป (ถ้าสามารถแจ้งได้) 
  - ด าเนินการตามข้อ ๒.๒ ต่อไป 
  ๒.๑.๒ กรณีการร้องทุกข์/ร้องเรียนเป็นหนังสือ (ลายลักษณ์อักษร) หนังสือดังกล่าวไม่
ก าหนด/บังคับรูปแบบ แตต้่องมีลักษณะดังนี้ 
  - มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
  - ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์/ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์เก่ียวกับเรื่องนั้น
ตามสมควร 
  - ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
  - มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์/ร้องเรียนแทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย 



หมายเหตุ   ๑. อ้างอิงพระราชบัญญัติคณะกรรมการกฤษฎีกา พ.ศ. ๒๕๒๒ ว่าด้วยเรื่องสิทธิร้องทุกข์ต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยร้องทุกข์  มาตรา ๒๑  
  ๒. กรณีขาดสาระส าคัญไม่ครบถ้วน หัวหน้าหน่วยงาน อาจพิจารณาให้รับได้ในภายหลัง ซึ่ง
จะแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป (ถ้าสามารถแจ้งได้) 

- ด าเนินการตามข้อ ๒.๒ ต่อไป 
  ๒.๑.๓ กรณีเรื่องที่ส่วนราชการส่วนกลาง/หน่วยงาน/องค์กรที่มีอ านาจหน้าที่รับเรื่อง
ร้องเรียนตามกฎหมายส่งเรื่องมาให้ตรวจสอบ/ด าเนินการ (หนังสือ หรือสื่ออิเลคทรอนิคส์ หรืออ่ืนๆ) ให้
ด าเนินการตามข้อ ๒.๒ ต่อไป 
 ๒.๒ การลงทะเบียนเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต  

เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒.๑ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับเรื่องฯ พิจารณาใน
เบื้องต้นว่าเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ควรรับหรือไม่รับด าเนินการ แล้วด าเนินการต่อไป ดังนี้ 

๒.๒.๑ เรื่องท่ีรับด าเนินการ 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับเรื่องฯ ลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่ก าหนดโดยทันที แล้ว

เสนอเรื่อง/ขอความเห็นจากผู้ได้รับมอบหมาย หรือ จนท.ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาในเบื้องต้น(ก่อน
น าเสนอ นายกอบต.วินิจฉัย/สั่งการ) ว่าเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ/หน่วยงาน/องค์กรใด 
ภายในเวลาไม่เกิน ๓ วัน หากเป็นเรื่องส าคัญ/เร่งด่วนให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาสั่งการโดยทันที 
หมายเหตุ : ผู้ได้รับมอบหมาย   คณะกรรมการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบล     
มูโนะ ภายใต้การก ากับดูแลของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะ ตามประเด็น/เรื่องของการร้องทุกข์/
ร้องเรียน ดังนี้ 

- เรื่องท่ัวไป   หัวหน้าส านักงานปลัดอบต.  
- เรื่องหน่วยงานของรัฐ  นิติกร  
- เรื่อง จนท.ของรัฐ  บุคลากร 
- เรื่องโครงการของอบต. รองปลัดอบต.   
- เรื่องหลายประเด็น  หัวหน้าส่วน/ผู้อ านวยการกอง  
ทั้งนี้ หากผู้ได้รับมอบหมายตามข้างต้นไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ให้ จนท.ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติ

หน้าที่แทนไปพลางก่อน  
๒.๒.๒ เรื่องท่ีไม่รับด าเนินการ ( หัวหน้าหน่วยงานอาจพิจารณาให้รับด าเนินการแล้วแต่กรณี) 
(๑) เรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ที่ไม่ระบุพยานหลักฐาน หรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้งให้

ตรวจสอบได ้ 
หมายเหตุ “บัตรสนเท่ห์” 

- ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒  “ น. จดหมายฟ้องหรือ
กล่าวโทษผู้อื่นโดยมิได้ลงชื่อหรือไม่ลงชื่อจริงของผู้เขียน” 

- ตามมติคณะรัฐมนตรี เป็นกรณีการร้องเรียนกล่าวโทษที่ขาดข้อมูลหลักฐาน (ซึ่งศูนย์
ด ารงธรรมจะระงับเรื่องทั้งหมด   แต่ถ้าเป็นการร้องเรียนในประเด็นเก่ียวข้องกับ
ส่วนรวม จะส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบไว้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาต่อไป 
ซึ่งกรณีนี้สามารถยุติเรื่องได้ทันที) 



- บัตรสนเท่ห์ที่อาจจะถือเป็นหนังสือร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้อ ๒.๑.๒  ได้ โดยต้องครบ
องค์ประกอบข้อใดข้อหนึ่ง ดังนี้ 

๑) จะต้องระบุพยานหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง โดยจะต้องชี้เบาะแส/ระบุให้เห็น
ถึงพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ร้อง ฯ ให้ชัดเจน (มีพยานหลักฐานใดบ้าง อาจ
เป็นพยานบุคคล พยานเอกสาร หรือพยานวัตถุ ก็ได้  ทั้งนี้เพ่ือที่นายกอบต.หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจะได้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาว่าเรื่องที่ร้องฯ มีเหตุผลหรือ
พฤติการณ์เชื่อมโยงพอที่จะเชื่อในเบื้องต้นได้ว่าเป็นค าร้องโดยสุจริต) 

๒) จะต้องชี้พยานบุคคลแน่นอน โดยจะต้องระบุให้เห็นถึงชื่อพยานบุคคลที่เป็นประจักษ์
พยานเกี่ยวกับเรื่องที่รอ้งฯ  และมีที่อยู่เป็นหลักแหล่ง (สามารถติดตามตรวจสอบได้จริง)  

(๒) เรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ (อาจรับก็ได้ถ้าระบุ
พยานหลักฐาน หรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้งสามารถตรวจสอบได้   และเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะถ้ารับให้
ด าเนินการลงทะเบียนรับเรื่องต่อไป) 
  (๓) เรื่องท่ีแอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง โดยผู้ถูกแอบอ้างมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องทุกข์/
ร้องเรียน 
  (๔) เรื่องที่มีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศาล หรือศาลมีค าพิพากษาหรือค าสั่งเด็ดขาดแล้ว ตลอด
ถึงได้มีการบังคับคดีแล้ว 
  (๕) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล มีมติเด็ดขาดแล้ว 
  (๖) เรื่องท่ีองค์กรตรวจสอบตามรัฐธรรมนูญได้ตรวจสอบและวินิจฉัยแล้ว 

(๗) เรื่องไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาท ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2550 มาตรา 61/2 และ 61/3 ที่มีกฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะหรือเรื่องที่ได้ผ่านกระบวนการทางอนุญาโตตุลาการแล้ว 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการรับเรื่องฯ น าเรื่องพร้อมความเห็น/เหตุผลเสนอ ผู้ได้รับ
มอบหมายหรือ จนท.ที่รับมอบหมาย ตามข้อ ๒.๒.๑ พิจารณา ก่อนด าเนินการน าเสนอเรื่องตามขั้นตอนเพ่ือให้ 
นายกอบต.พิจารณาสั่งการต่อไป   
 ๒.๓ การพิจารณาเรื่องและมอบหมายหน่วยงาน/คณะบุคคลแก้ไขปัญหา 
  เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒.๒ แล้ว ให้ จนท.จัดท าบันทึกเสนอเรื่องให้ นายกอบต.หรือรอง 
นายกอบต.ที่ได้รับมอบหมาย หรือ คณะกรรมการ/คณะท างานที่ได้รับแต่งตั้งพิจารณาวินิจฉัยโดยบันทึก
ดังกล่าวให้แสดงเหตุผลหรือข้อกฎหมายประกอบความเห็นด้วยว่าเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนที่ได้รับ เป็นเรื่องที่
อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ/หน่วยงาน/องค์กรใด และเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของอ าเภอหรือ
หน่วยงานอื่น หรือมีกฎหมายเฉพาะก าหนดไว้เพ่ือเป็นแนวทางพิจารณามอบหมาย  โดยมีหลักเกณฑ์/แนวทาง
พิจารณามอบหมาย ดังนี้ 

๒.๓.๑ เรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ของอปท.อ่ืน ให้พิจารณามอบหมายหน่วยงาน ที่รับผิดชอบ
โดยตรงหรืออาจแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานไปด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาแนว
ทางแก้ไขปัญหาก็ได้   

๒.๓.๒ เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน (ส่วนกลาง / ส่วนภูมิภาค)ให้จัดส่งเรื่อง
ร้องทุกข/์ร้องเรียนนั้นให้หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยตรงพิจารณาด าเนินการต่อไปตาม
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้น  
หมายเหตุ กรณีส่วนภูมิภาค  ให้จนท.จัดท าเป็นหนังสือเพ่ือส่งผ่านอ าเภอ เพ่ือให้ด าเนินการต่อไป 



  ๒.๓.๓ เรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลา
ด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะให้แจ้งผู้ร้องทราบเพ่ือด าเนินการตามที่ระเบียบกฎหมายนั้นก าหนดต่อไป 
 ๒.๔ การแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ให้ผู้ร้อง  

ให้ จนท.แจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน พร้อมผลการพิจารณาของ นายกอบต.             
ที่มอบหมายหน่วยงานหรือคณะกรรมการ/คณะท างานตรวจสอบ/แก้ไขปัญหา ให้ผู้ร้องทราบภายในไม่เกิน 
15 วันท าการนับแต่ได้มีการด าเนินการตามข้อ ๒.๓ แล้ว โดยให้แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบ หรือหาก
เป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ
แล้ว   ก็ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงแนวทางการด าเนินการตามที่ระเบียบกฎหมายนั้นๆ ก าหนดไว้ เช่นเดียวกัน   
(อาจโดยเชิญผู้ร้องมาลงลายมือชื่อรับทราบ หรือส่งเป็นหนังสือแจ้งทางไปรษณีย์ก็ได้) 

๓. วิธีการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต 
 ๓.๑ กรณีเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของอปท.อ่ืน 

๓.๑.๑ ให้หน่วยงาน ทีม่ีอ านาจ/หน้าที่โดยตรงหรือคณะกรรมการ/คณะท างาน ที่ มอบหมาย
ให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหารวบรวมพยานหลักฐานทุกประเภท (พยานเอกสาร พยานบุคคล และ
พยานวัตถุ) ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้น  รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริง (ถ้าจ าเป็น)  เพ่ือให้
ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน นั้นอย่างชัดเจน แล้วเสนอหน.หน่วยงานนั้นๆ (กรณีหน่วยงาน) 
หรือน าเข้าประชุมพิจารณา/ลงมติ (กรณีคณะกรรมการ/คณะท างาน) เพ่ือพิจารณาวินิจฉัย /สั่งการพร้อม
ด าเนินการแก้ไขปัญหา  และเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือทราบ/พิจารณาต่อไป 
(กรณีการด าเนินงานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด ให้ขอขยายเวลามาพร้อมเหตุผล และขยายเวลาได้ไม่
เกิน ๒ ครั้ง ๆ ละไม่เกิน ๑๕ วัน  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นโดยต้องได้รับอนุญาตจาก หัวหน้าหน่วยงานเป็นราย
กรณี) 

 

 ๓.๑.๒ การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง ควรเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องหรือคู่กรณี ได้รับ
ทราบข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ  รวมทั้งเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้งหรือแสดงพยานหลักฐาน
อย่างเพียงพอ ก่อนที่จะมีค าวินิจฉัยหรือค าสั่งเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะในเรื่องที่ต้องใช้กระบวนพิจารณา
ทางปกครองเพ่ือมีค าสั่งทางปกครองรวมทั้งจะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายเฉพาะหรือกฎหมายวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย 

๓.๑.๓ การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ให้หน่วยงานระดับท้องถิ่น  ที่มีอ านาจ/
หน้าที่โดยตรง หรือคณะกรรมการ/คณะท างาน ที่นายอ าเภอมอบหมายให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหา 
พิจารณาข้อเท็จจริงที่ตรวจสอบได้ปรับเข้ากับข้อกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
โดยให้สอดคล้องและครบถ้วน ตามประเด็นข้อร้องทุกข/์ร้องเรียน 

๓.๑.๔ ค าวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของ หน่วยงานระดับท้องถิ่นที่มีอ านาจ/
หน้าที่โดยตรง  หรือคณะกรรมการ/คณะท างาน ที่นายก อบต.มอบหมายให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหา  
ควรประกอบด้วยข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ ข้อกฎหมายที่อ้างอิง และข้อพิจารณาพร้อมข้อสนับสนุนใน
การใช้ดุลพินิจ 

๓.๑.๕ ให้หน่วยงานระดับท้องถิ่น ที่มีอ านาจ/หน้าที่โดยตรง หรือคณะกรรมการ/คณะท างาน 
ที่นายกอบต.มอบหมายให้ตรวจสอบข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหา ซึ่งได้ด าเนินการตามข้อ ๓.๑.๑ – ๓.๑.๔  
รายงานผลการด าเนินการให้นายกอบต. /พิจารณาตามก าหนดระยะเวลาในข้อ ๔. 



  ๓.๑.๕ การตรวจสอบกลั่นกรองการด าเนินงานตรวจสอบข้อเท็จจริง/แก้ไขปัญหา 
(ด าเนินการควบคู่ เฉพาะกรณีเรื่องส าคัญ/เรื่องสาธารณชนติดตาม)  นายกอบต.อาจมอบหมายให้มีการ
ตรวจสอบในทางลับ (ด าเนินการควบคู่กับการด าเนินงานของหน่วยงานตรงเพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม/ถูกต้อง/
ชัดเจน/สามารถตอบโจทย์สาธารณะ) โดยอาจขอความร่วมมือจากหน่วยงาน/คณะท างานเฉพาะกิจ หรือ
อ าเภอท้องที่ หรืออ่ืนใด หรือหน่วยงาน/องค์กรอิสระอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง ช่วยตรวจสอบอีกทางหนึ่ง 
  ๓.๑.๖ ให้ จนท.แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน (ที่ได้ด าเนินงาน/ได้รับ
รายงานผลการด าเนินงานตามข้อ๓.๑.๑ –  ๓.๑.๔  และ ๓.๑.๕ (ถ้ามี) ซึ่งนายกอบต.ได้รับทราบ/พิจารณา
แล้ว) ให้ผู้ร้องทราบภายใน ๗ วันท าการนับแต่วันที่ได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จหรือได้รับแจ้งผล
ด าเนินการ 
 ๓.๒ กรณีเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น 
  ด าเนินการตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานนั้น ๆ โดยให้แจ้งหน่วยงานแจ้งผล
การด าเนินการให้นายกอบต.ทราบด้วย (เพื่ออบต.จะได้แจ้งผู้ร้องทราบต่อไป) 

๔. ระยะเวลาด าเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต 
 ๔.๑ เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของอบต. ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยสั่งการเพ่ือ
แก้ไขปัญหา ให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาไม่เกิน ๓๐ วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง หรือตามห้วงระยะเวลาที่นายก
อบต.ได้วินิจฉัยสั่งการ (หากไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว อาจขยายเวลาได้อีก
ไม่เกิน ๒ ครั้งๆ ละไม่เกิน ๑๕ วัน) 
 กรณีการด าเนินงานตามข้อ ๓.๑.๕ ให้ถือก าหนดระยะเวลาตามข้างต้นด้วย เว้นแต่เป็นกรณีการขอ
ความร่วมมือให้ จนท.พิจารณาประสานติดตามเรื่องต่อเนื่องใกล้ชิด หากเห็นว่าจะเป็นการล่าช้า หรือการ
ด าเนินงานของหน่วยงานมีความชัดเจนเพียงพอ ให้ จนท.ด าเนินการต่อไปตามข้อ ๓.๑.๔ และ ๓.๑.๖ ต่อไป 
หมายเหตุ  - กรณผีู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ/ด าเนินการยังไม่ได้รายงานผลการพิจารณาให้ทราบหรือไม่ได้
ขอขยายเวลามาในก าหนด  ให้จนท.ด าเนินการติดตามเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 
และก าหนดการติดตามเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ออกเป็นเป็นระยะๆ ดังนี้ 

(๑)  เตือนครั้งที่ ๑  เมื่อครบก าหนด ๓๐ วัน 
(๒) เตือนครั้งที่ ๒  เมื่อครบก าหนด ๑๕ วัน นับตั้งแต่ได้รับการเตือนครั้งที่ ๑ 
(๓) เตือนครั้งที่ ๓  เมื่อครบก าหนด   ๗ วัน นับตั้งแต่ได้รับการเตือนครั้งที่ ๒ 
- หากผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ/ด าเนินการยังไม่รายงานผลให้ทราบรวบรวมข้อมูล/

ข้อเท็จจริงที่มเีสนอนายกอบต.พิจารณาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อไป 
 ๔.๒ เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน ให้ส่งเรื่องนั้นไปให้หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรงด าเนินการภายในระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง โดยแจ้งหน่วยงาน พร้อมขอให้
หน่วยงานนั้นแจ้งผลการด าเนินงานหรือผลความคืบหน้าในการด าเนินงาน (หากไม่สามารถด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว อาจขยายเวลาได้อีกตามกฎหมายเกี่ยวข้อง) ให้นายกอบต.ทราบด้วย  เพ่ือ 
อบต.จะได้แจ้งผู้ร้องทราบต่อไป 
หมายเหตุ  อ้างอิง พ.ร.ฎ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
           มาตรา ๓๘ เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือจากส่วน
ราชการด้วยกัน เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น  ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น         
ที่จะต้องตอบค าถาม หรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายในสิบห้าวัน หรือภายในก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ 



๕. การรายงานผลการด าเนินการ 
 ๕.๑ จนท.จัดท าสรุปผลด าเนินงานตามแบบรายงานหรือแบบสรุปการด าเนินงานเกี่ยวกับเรื่องร้อง
ทุกข์/ร้องเรียนของศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ เพ่ือรายงานให้นายกอบต.ทราบ ก่อนวันประชุมประจ าเดือนไม่น้อย
กว่า 3 วัน 
 ๕.๒ อบต.จัดท าแบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติตามข้อ ๔ เพ่ือส่งรายงานให้อ าเภอ จังหวัดหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบต่อไป (ถ้ามี) 

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



แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต (ด้วยตนเอง)            
 ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารประจ าอบต.มูโนะ 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะ 

  ข้าพเจ้า............................................... อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขท่ี............. หมู่ที.่...................... 
ต าบล........................... อ าเภอ........................... จังหวัด......................... โทรศัพท์..............................................  
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง................................................ ..................................... 
ถือบัตร.............................................................เลขที่ ...................................................................... ...................... 
ออกโดย............................................วันออกบัตร................................บัตรหมดอายุ.......... .................................. 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะ พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง……….............................................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้ง
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงม ี

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
  ๑) ...................................................................................................  จ านวน............ชุด 
  ๒) .................................................................................. ................  จ านวน............ชุด 
  ๓) ...................................................................................................  จ านวน............ชุด 
  ๔) ...................................................................................................  จ านวน............ชุด 
  ๕) ...................................................................................................  จ านวน............ชุด 
  ๖) ................................................................................................... .  จ านวน............ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ................................................ 
                   (............................................) 
                                ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 
 



แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต  (โทรศัพท์)                        

ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอบต.มูโนะ 

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

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

เรียน  นายกอบต.มูโนะ 

  ข้าพเจ้า............................................... อายุ.........ปี อยู่บ้านเลขท่ี............. หมู่ที.่................. 
ถนน................................ต าบล........................... อ าเภอ........................... จังหวัด.............................................. 
โทรศัพท์..................................อาชีพ............................................ต าแหน่ง................................. .......................... 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะ พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ
หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง………........................................................................................................... ............. 
โดยขออ้าง..................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................................. ............................... 
................................................................................................... .........................................................................
เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
  ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และจนท.ได้แจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
 

ลงชื่อ…………………………………… จนท.ผู้รับเรื่อง 
วันที่...........................................เวลา...............................  

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 แบบแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต 
          

ที ่นธ ๗๒๖๐๑ /...............   ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะ                  
                                                                         ต.มูโนะ อ.สุไหงโก-ลก จ.นราธิวาส ๙๖๒๑๐ 

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต 

เรียน ……………………………………………………………….. 

  ตามท่ีท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียน ผ่านศูนยข์้อมูลข่าวสาร โดยทาง 
          หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์  ด้วยตนเอง   ทางโทรศัพท์     อ่ืน ๆ............................ 
ลงวันที่....................................... เกี่ยวกับเรื่อง............................................................................. ........................ 
……………………………………………………………………………………………นั้น 

  องค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้ว     
ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่..........................................ลงวันที่......................................................และ      
อบต.มูโนะได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
    เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของอบต. และอบต.ได้มอบหมายให้……………………………
เป็นหน่วยตรวจสอบและด าเนินการ 
    เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของอบต. และอบต.ไดจ้ัดส่งเรื่องให้................................. 
....................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปแล้วทั้งนี้ ท่านสามารถ
ติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 

  เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้ว  ตาม
กฎหมาย………………………………….     จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้
ต่อไป 

  จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 

                  ขอแสดงความนับถือ 
          
                                                          (………………………………….) 

                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมูโนะ 
 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารอบต.มูโนะ 
โทร.๐๗๓๖๒๑๐๒๐-๒ 
 
 


