
 

คู่มือการปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เกีย่วกบัการจัดการขอ้ร้องเรียน 

กรณีเกิดการทุจรติและประพฤติมิชอบ          
ของเจ้าหนา้ที่ 

 

 

 

ศูนย์ปฏิบัตกิารต่อต้านการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนต าบลป่ากลาง 



อ าเภอปัว   จังหวัดน่าน 
 

ค าน า 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลป่ากลาง  มีบทบาทหน้าที่ในการ
ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม
และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนด
เป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่ เป้าหมายเดียวกัน                     
คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน ติดตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่ากลาง  จ านวน  7  ช่องทาง  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลป่ากลาง    ได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนกรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลป่ากลาง ซึ่งหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานและ
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปใช้เป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คูม่อืการปฏบิัตงิานเกีย่วกบัการจดัการขอ้รอ้งเรยีน 

กรณเีกดิการทจุรติและประพฤตมิิชอบของเจา้หนา้ที่ 
 

1. หลักการและเหตผุล 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลป่ากลาง    มีบทบาทหน้าที่ในการ

ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงาน   การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วน
ต าบลป่ากลางทุกระดับ ก าหนดมาตรการ           ปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายใน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์
การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย
เดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ 
เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน 

นอกจากนี ้ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลป่ากลาง  จ านวน 7  ช่องทาง ประกอบด้วย 1) การร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรง  ณ ที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลป่ากลาง   2) ทางไปรษณีย์  เลขที่ 140  หมู่ที่ 1  ต าบลป่ากลาง  อ าเภอปัว  
จังหวัดน่าน  55120        3)  ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ส านักงานที่ www.paklang.go.th  4) ร้องเรียนผ่านเฟ
ซบุ๊ก “อบต.ป่ากลาง”  5)  ร้องเรียนผ่านอีเมล์ อบต.ป่ากลาง ที่หน้าเว็ป อบต.ป่ากลาง  6.ร้องเรียนทาง
โทรศัพท์ หมายเลข 054-718426  ต่อ 2   7)  ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบล
ป่ากลาง ซ่ึงติดตัง้ไว้ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลป่ากลาง  จ านวน 3 ตู้ 

ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น   ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 มาตรา 
38 ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน  หรือส่วนราชการ
ด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบ
ค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลัก          
ธรรมาภิบาล  (Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติ
หรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนต าบล
ป่ากลาง  จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน                        
และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น 



ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟู 
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
 
2. วตัถปุระสงค ์

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ              
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย                   
ที่เก่ียวข้องกับการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การทางานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการ                    
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
 
 
3. บทบาทหนา้ทีข่องหนว่ยงานที่รบัผดิชอบ 

1) มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อน
นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

2) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทาแผนปฏิบัติ การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ                
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  และนโยบายของรัฐบาล             
ที่เก่ียวข้อง  

3) ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

4) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

5) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
6) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  และการคุ้มครอง

จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
8) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

 



 
 
 
4. การร้องเรยีนกรณเีกดิการทจุรติและประพฤตมิชิอบของเจา้หน้าที่ 

7  ช่องทาง ประกอบด้วย  
1) การร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรง ณ ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่ากลาง   
2) ทางไปรษณีย์  เลขที่ 140  หมู่ที่ 1  ต าบลป่ากลาง  อ าเภอปัว  จังหวัดน่าน  55120    
 -  หนังสือร้องเรียน  (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
 -  บัตรสนเท่ห์  (ไม่ลงชื่อไม่ร้องเรียน) 
3)  ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ส านักงานที่ www.paklang.go.th     
4) ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ก  อบต.ป่ากลาง      
5)  ร้องเรียนผ่านอีเมล์ อีเมล์ อบต.ป่ากลาง ที่หน้าเว็ป อบต.ป่ากลาง   
6)  ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 054-718   
7)  ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของอีเมล์ อบต.ป่ากลาง ที่หน้าเว็ป อบต.ป่ากลาง    ซึ่งติดตั้งไว้ในเขต

อีเมล์ อบต.ป่ากลาง ที่หน้าเว็ป อบต.ป่ากลาง  จ านวน 3 ตู้ 
 
 
5. หลักเกณฑใ์นการรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสด้านการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 

1) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
2) ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
3) การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร

เกี่ยวกับการกระท าดังกล่าว (หรือแจ้งช่องทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจนเพ่ือด าเนินการ
สืบสวน สอบสวน) 

4) ค าขอของผู้ร้องเรียน 
5) ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
6) ระบุวัน  เดือน  ปี 
7) ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุ  พยานบุคคล (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
6. แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งร้องเรียนกรณเีกดิการทุจรติและประพฤตมิชิอบของเจา้หนา้ที่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีมลู         ไมม่ีมลู    
 
               
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อร้องเรียน 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ร้องเรียนทางเว็บไซต์ 

ร้องเรียนทางอีเมล์ 

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ก 

ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                   
เพ่ือพิจารณาด าเนินการ 

พิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริง                  
โดยให้ด าเนินการอย่างลับ  และต้อง            

เปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์
ข้อเท็จจริง 

อย่างเป็นธรรม 
 

กรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอ
ความเห็นต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

และยุติเรื่อง / แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
 

รายงานผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
พร้อมแจ้งผลการด าเนินการ/ความคืบหน้า

ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

ศนูยป์ฏิบตักิารตอ่ตา้นการทจุริต 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลปา่กลาง   

ร้องเรียนทางตู้แดง 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

ลงทะเบียนรับข้อร้องเรียน 



 
 
 
 
7. ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส              
จากช่องทางการร้องเรียนทั้ง 7 ช่องทาง 

2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของ
เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านกาทุจริตและประพฤติมิชอบ  ในกรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์                   
ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามท่ีก าหนดในประกาศนี้ 

3) เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือ
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา 

4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                
เพ่ือพิจารณาหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียน   มีมูลความจริงหรือไม่เพียงใด  โดยให้ด าเนินการให้แล้ว
เสร็จโดยเร็ว  ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ด าเนินการอย่างลับ  และต้องเปิดโอกาสให้
เจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม   หากเป็นกรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอ
ความเห็นต่อผู้บริหารท้องถิ่นและยุติเรื่อง 

5) เมื่อมีการด าเนินการเป็นประการใดให้รายงานผลให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  พร้อมแจ้งผลการ
ด าเนินการ/ความคืบหน้าให้ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 15 วัน 
 

 
8. การรบัและตรวจสอบข้อรอ้งเรยีนกรณเีกิดการทจุรติและประพฤติมชิอบของเจ้าหนา้ที่ 

ด าเนินการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนกรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ที่เข้ามาจาก
ช่องทางต่างๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถีใ่นการตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนนิการรบัขอ้

ร้องเรียน เพือ่ประสานหาทาง
แก้ไข 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ 
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ 
ร้องเรียนทางเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ 
ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ก ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ 
ร้องเรียนทางอีเมลล์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ 
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ 
ร้องเรียนทางตู้แดง ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ 

 
 



9. สว่นงานทีร่บัผิดชอบเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 
งานนิติการ  ส านักปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลป่ากลาง    อ าเภอปัว  จังหวัดน่าน 

 
10. กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

-พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
-พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
-พระราชบัญญัติ วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 -พระราชบัญญัติ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ตัวอย่าง 
แบบค ารอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ (ดว้ยตนเอง) 

 
                                                                                ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่ากลาง   
                                                                                เลขที่ 140  หมู่ที่ 1  ต าบลป่ากลาง      
                                                                                อ าเภอปัว  จังหวัดน่าน 55120 
 
      วันที่……………เดือน..................................พ.ศ................... 
 
เรื่อง ........................................................................... 
 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลป่ากลาง   
 
  ข้าพเจ้า..........................................................................................................อายุ....... ...........ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี..............ต าบล........................................อ าเภอ................................จังหวัด.................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.......................................................อาชีพ.................................................. .............................. 
ต าแหน่ง......................................................................เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน........................................... 
ออกโดย................................................วันออกบัตร....................................บัตรหมดอายุวันที่........ ..................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลป่า
กลาง  พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง....................................................... 
...................................................................... ........................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
......................................................... .....................................................................................................................  
  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบตามข้างต้น
เป็นจริงทุกประการ  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี)  ได้แก่ 

1) ..................................................................................................  จ านวน..................ชุด  
2) .................................................................................................. จ านวน..................ชุด  
3) ..................................................................................................  จ านวน..................ชุด  
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 



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

 
 

 
ค าแนะน าการท าหนังสอืร้องเรยีนการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 

 
1. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและมีรายละเอียดการร้องเรียน ดังนี้ 

1.1 ชื่อ – สกุล ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ร้องเรียน 
1.2 ชื่อ – สกุล  ต าแหน่ง  สังกัดของผู้ถูกร้องเรียน  หรือข้อมูลที่สามารถบ่งชี้และสืบทราบตัวผู้ถูก

ร้องเรียนได้ 
1.3 บรรยายการกระท าท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน โดยระบุข้อมูล ดังนี้ 

1) การกระท าท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
2) มีข้ันตอนหรือรายละเอียดการกระท าเหตุนั้นอย่างไร 
3) ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) 

2. ลงลายมือชื่อ  และเขียนชื่อ – สกุล ด้วยตัวบรรจง  พร้อมแจ้งที่อยู่ของผู้ร้องเรียนให้ชัดเจน  เพื่อให้
องค์การบริหารส่วนต าบลป่ากลางสามารถติดต่อกับผู้ร้องเรียนได้ 


