
 
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ 

แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

ของ 
 

 องค์การบริหารสว่นตำบลบ้านแหลม 

ตำบลบ้านแหลม อำเภอบ้านแหลม จงัหวัดเพชรบุรี 
 

 

 



คำนำ 

  องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ

ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการ

จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม แก้ไขปัญหาการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชนและ

อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบโดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้ เพ่ือให้การจัดการเรื่อง

ร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ   

เร่ือง           หน้า 

คำนำ           ก 

สารบัญ           ข 

หลักการและเหตุผล         ๑ 

สถานที่ตั้ง          ๑ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         ๑ 

หน้าที่           ๑ 

วัตถุประสงค์          ๑ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ         ๒ 

ช่องทางการร้องเรียน         ๒ 

แผนผังการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๓ 
 

ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้        ๔ 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต       ๕ 

การบันทึกข้อร้องเรียน         ๕ 

การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน       ๕ 

การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ      ๕ 

แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  ๖



 

 

 

 

 องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลมมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลมแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติ     
มิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่นและรับแจ้งเบาะสาและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่อง
ทางการร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคล้องกับซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติราชการและประชาชน 
 
 
 องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม หมู่ที่ ๙ ตำบลบ้านแหลม อำเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี 
  
 
 สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 

 

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 

 

 ๕.๑ เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านแหลม มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๕.๒ เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน
ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๕.๓ เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

 
 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

ชอบ 

 

 

คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 

 

 

สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 

รับเรื่องร้องเรียน 

๒. สถานที่ตั้ง 

ชอบ 

 

 
๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ชอบ 

 

 

๔. หน้าที ่

ชอบ 

 

 
๕. วัตถุประสงค์ 
ชอบ 

 

 



 
  

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางหน้าเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลมตลอด 

๒๔ ชั่วโมง 

 

๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 
๒) ทางไปรษณีย์ ที่อยู่หน่วยงาน องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม หมู่ที่ ๙ ตำบลบ้านแหลม  

อำเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี ๗๖๑๑๐ 
๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐ ๓๒๔๘ ๓๑๐๑ 
๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบชื่อหน่วยงานองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 

 ๕) ผ่านทางหน้าเว็บไซต์ http://www.banlaem.go.th 
 ๖) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม มือถือ ๐๖๑-๗๐๓๒๕๙๐ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 

 

๗. ช่องทางการร้องเรียน 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

 

 

  

 

ยุติ                                                        ไม่ยุติ 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยป์ฏิบัติการต่อต้านการทุจริตฯ 

สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 

รับเรื่องร้องเรียน 

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ  สำนักปลัด

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 

๒.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์สำนักงานองค์การ

บริหารส่วนตำบลบ้านแหลม

http://www.banlaem.go.th 

หลม 
๓.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

๐ ๓๒๔๘ ๓๑๐๑ 

๔.ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ถึงสำนักงาน 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 
หมู่ที่ ๙ ตำบลบ้านแหลม อำเภอ       

บ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี ๗๖๑๑๐ 
หลม 

๕.ร้องเรียนสายตรงผ่านนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลบ้านแหลม                
มือถือ ๐๖๑-๗๐๓๒๕๙๐ 

 

๖.ร้องเรียนทางตู้รับเรื่องร้องเรียน       

การทุจริตและประพฤติมิชอบ            

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม                
มือถือ ๐๖๑-๗๐๓๒๕๙๐ 

 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/

ร้องทุกข์ทราบ  

(๑๕ วัน) 

ดำเนินการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/

ร้องทุกข์ทราบ  

(๑๕ วัน) 

ดำเนินการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

๐ ข้ันตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรยีน 

๐ ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

๐ ระยะเวลาดำเนินการ 

 

๘. แผนผังการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 



      

ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการตรวจสอบช่องทาง หมายเหตุ 

๑. สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม   
    (กรณรี้องเรียนด้วยตนเอง) 

ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

๒. ทางโทรศัพท์ ๐ ๓๒๔๘ ๓๑๐๑ ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

๓. ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน     
    http://www.banlaem.go.th 

ทุกวัน - 

๔. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ถึงสำนักงาน 

    องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม หมู่ที่ ๙ 
    ตำบลบ้านแหลม อำเภอบ้านแหลม  
    จังหวัดเพเพชรบุรี ๗๖๑๑๐ 

ทุกวัน - 

๕. ร้องเรียนสายตรงผ่านนายกองค์การบริหารส่วน 
    ตำบลบ้านแหลม มือถือ ๐๖๑-๗๐๓๒๕๙๐ 

ทุกวัน - 

๖. ร้องเรียนทางตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 
    ประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 

ทุกวัน - 

 

 

 

  

 หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 ๑) ใช้ถ้อยคำเบื้องต้น และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
  ๑) ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
  ๒) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน 
  ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้ 
  ๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 ๒) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 

 ๔) ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
  ๑) คำร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุดแล้ว 
  ๒) คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
  นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นว่าจะรับไว้
พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 

๙. ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียน 

 

 

๑๐ รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้ 
 

 



 

 ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่าวนตำบลบ้านแหลม โดยให้

เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอน ดงนี้ 

๑) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ 
๒) เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
๓) เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน 
- กรณีเรื่องไม่ยุติ 
  ๑) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  ๒) แจ้งการดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน ๑๕ วัน 

๔) เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 
 

  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด ชื่อ  - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพทติ์ดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
 
 
 ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนการทุจริต

ทราบ ภายใน ๑๕ วันทำการ เพ่ือดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

 

 - รวบรวมข้อมูลและรางานสรุปการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ 

 - รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือดำเนินการจัดทำข้อมูลเชิงสถิติเรื่องร้องเรียน

การทุจริตประจำป ี

 

 

 

 
 
 
 

๑๑. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

รายละเอียดของข้อมลูที่ผู้ร้องควรรู้ 

 

 

๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 

 

๑๓. การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
 

 

๑๔. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 

 



หนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
         

                   วันที่              เดอืน                            พ.ศ.             . 
เรื่อง                                                                                                                        . 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านแหลม 

 มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลบ้านแหลม พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ในเรื่อง 
(รายละเอียด)                                                                                                                 .  
                                                                                                                                 . 

                                                                                                                                 . 

                                                                                                                                 . 

                                                                                                                                 . 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ตาม
ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ดังนี้ 

 ๑)                                                                                  จำนวน                       ชุด 

 ๒)                                                                                  จำนวน                       ชุด 

 ๓)                                                                                  จำนวน                       ชุด
 จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการต่อไป 

      ลงชื่อ                                      ผู้ยื่นคำร้อง         

                         (                                      )                           

 

 

 

***ข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ จะถูกปกปิดเป็นความลับ 

ชื่อผู้ร้องเรียน                                                                                                           . 
หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน                                                                                   .                                                                                                                              
วัน/เดือน/ปี เกิด                            อายุ           ปี อาชีพ                                                 . 
ที่อยู่                                                                                                                      .    
โทรศัพท ์                                        E-mail                                                               .                                                                                                                
FFโ                            


