
คู่มือ 
แนวปฏิบัติการจัดการร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง 
   อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุร ี  



 
 

ค าน า 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมี

ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอ านวยความ

สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต

บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง  

 



 
 

สารบัญ   

เร่ือง           หน้า 

ค าน า           ก 

สารบัญ           ข 

หลักการและเหตุผล         ๑ 

สถานที่ตั้ง          ๑ 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ         ๑ 

หน้าที่           ๑ 

วัตถุประสงค์          ๑ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ         ๑ 

ช่องทางการร้องเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต    ๓ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๕ 

การบันทึกข้อร้องเรียน         ๕ 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน   ๕ 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ      ๕ 

มาตรฐานงาน          ๕ 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๖ 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง  

๑. หลักการและเหตุผล 

 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมี

ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือใน

การป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่อง

ทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี 

พ.ศ. ๒๕๔๖ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

๒. สถานที่ตั้ง 

 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง อ าเภอบ้านแหลม  จังหวัดเพชรบุรี 

๓. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง  

๔. หน้าที ่

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง 

๕. วัตถุประสงค์ 

๕.๑ เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง 

มีกระบวน 

 

 

 

 

 



 
 

 

๕.๑ เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วน

ต าบลท่าแร้ง มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๕.๒ เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๕.๓ เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางหน้าเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง ตลอด ๒๔ 

ชั่วโมง 

๗. ช่องทางการร้องเรียน 

๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง 

 ๒) ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี 

 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข โทรศัพท์ 032-782097 

 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง 

 ๕) ผ่านทางหน้าเว็บไซต์ http://www Taraeng.go.th 

 ๖) สายตรง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง หมายเลข 092-5239499 
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๘. แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

ที่อยู่หน่วยงาน  องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าแร้ง  อ าเภอบ้านแหลม 
จังหวัดเพชรบุรี 

๓. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
032-782097 

๔. รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

ชื่อหน่วยงาน องค์การบริหารส่วน

ต าบลท่าแร้ง  

๕. ผ่านทางหน้าเวบ็ไซต ์
http://www.taraeng.go.th 

๖. สายตรงนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าแร้ง 

รับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง

ภายใน…7…… วัน 

แจ้งผลให้งานนิติการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง  

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

…15…วัน 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

……5…วัน 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน…7……วัน 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 



 
 

 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาการด าเนินการ 

รับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพ่ือประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ส านักปลัด ภายใน...15..  วันท าการ ยกเว้นวันหยุดราชการ 

ทางไปรษณีย์ ทุกวัน ส านักปลัด ภายใน....15.  วันท าการ ยกเว้นวันหยุดราชการ 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวัน ส านักปลัด ภายใน..15..  วันท าการ ยกเว้นวันหยุดราชการ 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวัน ส านักปลัด ภายใน....15.  วันท าการ - 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ส านักปลัด ภายใน....15.  วันท าการ - 

สายตรงนายก 

ชื่อหน่วยงาน องค์การ
บริหารส่วนต าบลท่าแร้ง 

ทุกวัน ส านักปลัด ภายใน..15...  วันท าการ  



 
 

๙. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 

 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง  

 ๔) เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในการ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

๑๐. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

๑๑. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน……7….วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้ ส านักปลัด จ านวน ๑ ชุด เพ่ือจะ
ได้ รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ส านักปลัดด าเนินการโดยตรง 
ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน………5…….วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑๒. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 

 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑๓. มาตรฐานงาน 

 ๑. การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 ๒. กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง 

ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้ องเรียน /  
ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน………5…….วัน ท าการ 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

       ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง  

                                                                           อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี 76110
    

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง 

ข้าพเจ้า....................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ที.่....... 

ต าบล............................อ าเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์.......................................
อาชีพ.................................................... ต าแหน่ง................................................................................................. 

เลขที่บัตรประชาชน.............................................................ออกโดย...................................................................  

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือ

ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง..................................................................................................................... ... 

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

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

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑)...................................................................................................... จ านวน............................ชุด 

๒)...................................................................................................... จ านวน............................ชุด 

๓).................................................................................................... ..จ านวน............................ชุด 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

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

                                                                          ผู้ยื่นค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 


