
  แนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทจุริต 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต ประพฤติมิชอบ 

๑.  จัดตั้งศูนย์บริการ/จุดรับข้อร้องเรียนการทุจริต 
๒.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
๓.  แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาขุนไกร  เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ จากช่องทางต่างๆ 
        ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อ
ปฏิบัติตามทีก่ าหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง 

 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพ่ือ
ประสานหาทางแก้ไข 

 
 

หมายเหตุ 
ร้องเรียนทางเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งเมื่อมีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  
         
การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑.  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยมีรายละเอียด ชื่อ -สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 

๒.  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกของร้องเรียน/ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข ์

 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ 

๑.  กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันท ี

๒.  ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้า 
สาธารณะดับ  ถนนช ารุด  เป็นต้น ให้จัดท าบันทึกข้อความเสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยเบื้องต้นใช้โทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๓.  ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับเจ้าหน้าที่ การประพฤติมิชอบไม่บริการประชาชน
ของพนักงาน ลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนาขุนไกร ให้ด าเนินการประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

๔.  ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลนาขุนไกรให้
ด าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องในการแก้ไขปัญหาต่อไป 



 
๕.  ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น  กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใสใน

การซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงายที่รับผิดชอบเพ่ือ
ด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 

 
ติดตามการแก้ไขร้องเรียน 
        ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน ๗ วันท าการเพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการ/
จุดรับข้อร้องเรียนทราบต่อไป 
 
การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
        ๑.  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
        ๒.  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ในภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป 
 


