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ค าน า 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม จัดท าคู่มือการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติ
ในการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบประกอบด้วยรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ ระยะเวลาที่
ผู้รับผิดชอบต้องถือเป็นแนวทางปฏิบัติรวมถึงสามารถให้ประชาชนหรือบุคคลภายนอกสามารถใช้เป็นข้อมูลใน
การติดต่อหรือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างสะดวกมากยิ่งข้ึน 
  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลมฉบับนี้ จะสามารถท าให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลมได้ข้อยุติ เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึด
ประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดี
ของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอน
ปฏิบัติงานเกิดความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความ
สะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ มีความรวดเร็วและ
มีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ มีข้ันตอน วิธีการและแนวทาง
ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม 

1. หลักการและเหตุผล 
 องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม มีหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานด้าน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น 
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลมทุกระดับ ก าหนด
มาตรการปลูกจิตส านึกป้องกันปรามปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้น
การป้องกันการทุจริต โดยก าหนดเป้าหมายการพัฒนาน ากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม
ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าสู่
ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย นอกจานี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการ
ร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
 ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียนที่สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2556 มาตรา 38 ก าหนดว่า “เมื่อ
ส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ใน
หน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถาม หรือแจ้งการด าเนินการให้
ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล” ซึ่งอ านาจหน้าที่
ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วน
ราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม จ าเป็นต้องด าเนินการ
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็น
รูปธรรม มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนเป็นหลัก ภายใต้หลัก
อภิบาลการรับเรื่องร้องเรียนคือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล
ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าเป็นแนวทางการด าเนินงานให้
เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.2  เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง
ร้องเรียนอย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานให้
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงและเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอก หรือผู้ให้บริการสามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
 2.4 เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียนตามหลักธรรมาภิบาล 
 
 



3. ค าจ ากัดความ 
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือ
พบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม 
 ผู้ร้องเรียน หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอค า
ร้องเรียนแจ้งต่อองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม 
 หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม 

4. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 4.1 เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต ให้สอดคล้ องกับยุทธศาสตร์
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐที่เก่ียวข้อง 
 4.2 ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ 
 4.3 เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
 4.4 คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 4.5 ประสานงานเกี่ยวกับการป้องกนและปราบปรามการทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.6 ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันการทุจริต และการคุ้มครองจริยธรรมเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.7 สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

5. ช่องทางการร้องเรียน 
 5.1 ร้องเรียนด้วยตนเองที่ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม 
 5.2 ทางโทรศัพท์ : 0 - 3248 - 3101 
 5.3 ทางไปรษณีย์ : องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม หมู่ 9 ต าบลบ้านแหลม อ าเภอบ้านแหลม 
จังหวัดเพชรบุรี 76110 
 5.4 ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม : www. http://www.banlaem.go.th 
 5.5 ทาง Facebook : อบต.บ้านแหลม เพชรบุรี 

5.6 ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม 
5.7 สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม มือถือ ๐๖ - ๑๗๐๓ - ๒๕๙๐ 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการ
ร้องเรียน 7 ช่องทาง 
 6.2 เจ้าหน้าที่คัดแยกหนังสือวิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 6.3 เจ้าหน้าที่สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเพ่ือทราบและ
พิจารณา 
 6.4 เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 



 6.5 เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  - กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
  - กรณีเรื่องไม่ยุติ 
   1) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
   2) แจ้งด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 
 6.6 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหารทราบ 

7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ 

ของช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ

ร้องเรียนเพื่อประสานหาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 3 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันท าการ ภายใน 3 วันท าการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย ์ ทุกวันท าการ ภายใน 3 วันท าการ  
ร้องเรียนทางเว็บไซต ์ ทุกวันท าการ ภายใน 3 วันท าการ  
ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวันท าการ ภายใน 3 วันท าการ  
ร้องเรียนทางตู้รับเรื่องร้องเรียน ทุกวันท าการ ภายใน 3 วันท าการ  
สายตรงนายกฯ ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 3 วันท าการ  

8. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 8.1 ผู้ร้องเรียนใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ซึ่งมีข้อมูลประกอบด้วย 
  1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน 
  2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียนปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดเจนเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวนสอบสวนได้ เช่น ชื่อ - สกุล 
สังกัดผู้ถูกร้อง ช่วงเวลาการกระท าความผิด พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 8.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างสถานการณ์หรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ
บุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนไม่ได้รับความเป็นธรรม อันเนื่องมากจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของ
เจ้าหน้าที่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม 
 8.4 เรื่องร้องเรียนแจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ใน
กรด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 
 8.5 ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
  1) ค าร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษาหรือ
ค าสั่งที่สุดแล้ว 
  2) ค าร้องเรียนที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง หรือองค์กร
อิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการหรือ
ด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ข้ึนอยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา 
  3) ค าร้องเรียนที่ เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนือจาก
หลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
 



9. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 9.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียดคือ ชื่อ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 
 9.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม 

10. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
 10.1 หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้
ร้องเรียนทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้ เจ้าหน้าที่เก็บไว้ เพ่ือจะได้
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
 10.2 หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ ด าเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าที่
รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

11. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 11.1 รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ 
 11.2 รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือด าเนินการการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                        
 
 
  
 
                                                         
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักปลัด 

รับเรื่องร้องเรียน 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึง 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านแหลม 

 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

กรณีไม่มีมูล 

ยุติเรื่อง 

กรณีมีมลู 

ไม่ยุติเรื่อง 

ด าเนินการตามกฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน 15 วัน) 

 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 

 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

 

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

 

ร้องเรียนทางเว็บไซต์ 

 

ร้องเรียนทาง Facebook 

 

ร้องเรียนทางตู้รับเร่ืองร้องเรียน 

 

ร้องเรียนทางสายตรงนายกฯ 



แบบค าร้องเรียน 

                      องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม 
                       ต าบลบ้านแหลม อ าเภอบ้านแหลม  

                จังหวัดเพชรบุรี 76110 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม 

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

หมู่ที่................ต าบล........................................อ าเภอ....................................จังหวัด.......... ................................. 

โทรศัพท์...............................................อาชีพ................................................ต าแหน่ง..........................................  

เลขประจ าตัวประชาชน.......................................................................ออกโดย.............................. ...................... 

วันที่ออกบัตร........................................................บัตรหมดอายุ............................................. ...........มีความ
ประสงค์ขอร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแหลม พิจารณา
ด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง.................................................................................  

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

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

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

.............................................................................................................................................................................. 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองค าร้องเรียน ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสาร
หลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

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

 2) ....................................................................................................................จ านวน......................ชุด 

 3) .................................................................................................................... จ านวน......................ชุด 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

      ลงชื่อ....................................................ผู้ร้องเรียน         

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

 

 

***ข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ จะถูกปกปิดเป็นความลับ 


