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คู่มือแนวปฏบิัติการจัดการร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 

 
 

ของ 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน 
อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 
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คำนำ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมี

ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวังดังนั้นเพื ่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื ่อง

ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลบางจานแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความ

สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดย

ได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุ

ผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ องค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน 

 

       ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ 

       องค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน 
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สารบัญ   
เร่ือง                 หน้า 

คำนำ           ก 

สารบัญ           ข 

 

หลักการและเหตุผล         ๑ 

สถานที่ตั้ง          ๑ 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ         ๑ 

หน้าที่           ๑ 

วัตถุประสงค์          ๑ 

หลักเกณฑว์ิธีการในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   2 

รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องเรียนควรรู้เพ่ือใช้ในการร้องเรียน    2 

ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     3 

ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   4 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ         ๕ 

ระยะเวลาดำเนินการ         6 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      7
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน 

 

หลักการและเหตุผล 

 องค์การบริหารส่วนตำบลบางจานมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมี

ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวังดังนั ้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื ่อง

ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลบางจานแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็น เครื่องมือใน

การป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่นและรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่อง

ทางการร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลบางจานโดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลัก เกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ

บ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ

และประชาชน 

สถานที่ตั้ง 

 องค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี เลขที่ 206 หมู่ที่ 1 ตำบลบาง

จาน อำเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 หัวหน้าสำนักปลัด สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน 

หน้าที่ 

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน 

วัตถุประสงค ์

๕.๑ เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วน

ตำบลบางจาน มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๕.๒ เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน
ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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๕.๓ เพื ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

1.หลักเกณฑ์/วิธีการในการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องเรียนควรรู้เพื่อใช้ในการร้องเรียน  
(1) เรื ่องที่อาจนำมาร้องทุกข์/ร้องเรียนได้ ต้องเป็นเรื ่องที่ผู ้ร้องได้รับความเดือดร้อน หรือ เสียหาย อัน
เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่หน่วยงานองค์การบริหารส่วนตาบลโพไร่หวานในเรื่องดังต่อไปนี้  

1.1 กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  
1.2 กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ  
1.3 ละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายกาหนดให้ต้องปฏิบัติ  
1.4 ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินควร  
1.5 กระทำการนอกเหนืออานาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  

(2) เรื่องที่ร้องทุกข์/ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่ เสียหายต่อ
บุคคลอื่น  
(3) การใช้บริการร้องทุกข์/ร้องเรียน อบต.ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้ เพื่อยืนยัน ว่า มีตัวตน
จริง วิธีการยื่นคาร้องทุกข์/ร้องเรียน  

3.1 ใช้ถ้อยคำสุภาพ และมี  
(1) วัน เดือน ปี  
(2) ชื่อ – สกุล และท่ีอยู่ ของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
(3) ชื่อ – สกุล ของผู้ถูกร้อง  
(4) ช่วงเวลาการกระทำความผิด  

                     (5) พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื ่องที่
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้อย่างชัดเจน ว่าได้รับ ความเดือดร้อน หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ดำเนินการ
อย่างไร หรือ ชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานอบต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่
สามารถดำเนินการ สืบสวน สอบสวน ได้  
                      (6) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  
              3.2 คำร้องทุกข์/ร้องเรียน อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าที่หรือช่องทาง
http://www.bangchanphet.go.th 
**เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา  
1. คำร้องทุกข์/ร้องเรียนที่มิได้ทาเป็นหนังสือ หรือไม่ระบุชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน จริง จะถือว่า
เป็นบัตรสนเท่ห์  
2. คำร้องทุกข์/ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็น บัตรสนเท่ห์ หรือ
การชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้  
3. คำร้องทุกข์/ร้องเรียนที่ยื่นพ้นกาหนดระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุ แห่งการร้องเรียน  
๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 



๓ 
 

 
 

 เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางหน้าเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน ตลอด 

๒๔ ชั่วโมง 

2.ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน 

 ๒) ทางไปรษณีย์ ที่อยู่หน่วยงาน 206 หมู่ 1 ตำบลบางจาน อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 

 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 032-770005 

 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน 

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

           6) ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่าน e-mail address : saraban_06760113@dla.go.th การร้องทุกข์/
ร้องเรียน ทางอินเตอร์เน็ต เงื ่อนไขในการส่งเรื ่องร้องทุกข์/ร้องเรียน กรุณาป้อนข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ 
โทรศัพท์ E-mail จะมีประโยชน์สาหรับการติดต่อกลับ เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม หรือเพื่อแจ้งผลการตรวจสอบ
กรณีของเรื่องที่ร้องเรียนให้ท่านทราบถ้าหากท่านไม่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับหรือไม่ต้ องการทราบผลการ
ตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จาเป็นต้องกรอกข้อมูลดังกล่าวให้ ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการแจ้งเบาะแสให้
ทราบเท่านั้น 

 7) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน หมายเลข 032 770005 ตอ่ 20  
หรือ 081-8089570 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

สำนักปลัด 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

สำนักปลัด 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันทำการ สำนักปลัด 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันทำการ สำนักปลัด 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ ทุกวันทำการ สำนักปลัด 1 วันทำการ  

สายตรงนายก อบต. ทุกวันทำการ สำนักปลัด 1 วันทำการ  

 

http://www.bangchanphet.go.th/
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3.ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

อบต.บางจาน เลขที่ 206 ม.1  
ต.บางจาน อ.เมือง จ.เพชรบุรี 

๓. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
032-770005 

๔. รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน 

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

๖. สายตรงนายก อบต.บางจาน 
032 770005 ตอ่ 20 
หรือ 081-8089570 

 

รับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ภายใน 1 วัน 

แจ้งผลให้งานนิติการ 

สำนักปลัด 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

7 วัน 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

7 วัน 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน 7  วัน 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

http://www.bangchanphet.go.th/
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4.ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 1. สำนักปลัด  
2. กองคลัง  
3. กองช่าง  
4. กองสวัสดิการสังคม  
5. หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

เรื่อง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
(เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์/ผู้ดูแลเว็ปไซต์) 

สำนักปลัด 

พิจารณาคำร้อง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน/ 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

สำนักปลัด/กองคลัง/กองช่าง/กองสวัสดิการสังคม 

แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ส่วนงานที่รับผิดชอบตามเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

(สำนักปลัด/กองคลัง/กองช่าง/กองสวัสดิการสังคม) 

แจ้งผลแก่ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ทราบ สำนักปลัด 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ สำนักปลัด 
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5. ระยะเวลาดำเนินการ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตที่เข้ามายังหน่วยงานตาม
ช่องทางต่าง ๆ มีระยะเวลาดังต่อไปนี้ 

เรื่อง ระยะเวลาดำเนินการ 

รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 1 วันทำการ 

พิจารณาคำร้อง 1 วันทำการ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

1 วันทำการ 

แก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ภายใน 7 วันทำการ 

แจ้งผลแก่ผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ทราบ 7 วันทำการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 1 วันทำการ 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน 7 วันทำการ 
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แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                          องค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน 
    

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

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

เรียน  

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

ตำบล............................อำเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท.์..........................................
อาชีพ.................................................... ตำแหน่ง................................................................................................. 

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

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลบางจาน พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี.............................................................................................................................  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑)......................................................................................................จำนวน............................ชุด 

๒)......................................................................................................จำนวน............................ชุด 

๓)......................................................................................................จำนวน............................ชุด 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

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

 


