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ค าน า 

 

มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 11 ตุลาคม 2560 เห็นชอบร่างยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน และ
ปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ. 2560 - 2564) ของคณะกรรมการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ชาติ เพื่อให้
การขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันปราบปรามการทุจริตภาครัฐดังกล่าวเป็นไปอย่าง  มี
ประสิทธิภาพ องค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวยจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และ ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีฉบับนี้ เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติ มิชอบของเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย โดยมีวัตถุประสงค์ให้มีการด าเนินการท่ี
แตกต่างจากคู่มือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้อง/ร้องทุกข์ท่ัวไป เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจากการ
ปฏิบัติหน้าท่ีของ เจ้าหน้าท่ีรัฐ มีช่องทางในการด าเนินการร้องเรียนและได้รับการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน
อย่างเหมาะสม เพื่อยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวยให้ดียิ่งขึ้น 
คณะกรรมการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน องค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย 
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                                                            บทที่ 1 
                                                บทน า 

1.หลักการและเหตุผล  
เพื่อให้การด าเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบล

แพงพวย เป็นไปตามนโยบายและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ซาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราบการทุจริต
ภาครัฐ องค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวยจึงจัดท าคู่มือก าหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อ
ร้องเรียน กรณีเกิดการ ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี ดังนี้ 

 "เจ้าหน้าท่ี" หมายความว่า พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง ในสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย 

 "ทุจริต" หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเอง หรือ
ผู้อื่น  

"ประพฤติมิชอบ" หมายความว่า การท่ีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดใน ต าแหน่ง
หรือหน้าท่ี หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าท่ีอันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง อย่างใด
อย่างหนึ่ง ซึ่งมุง่หมายจะควบคุมดูแสการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนงานราชการ ไม่
ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาท 
เลินเล่ออย่างร้ายแรงในหน้าท่ีดังกล่าวด้วย  

"ข้อร้องเรียน" หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าท่ีของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีไม่ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความ 
รับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นท่ีต้ังและไม่มธีรรมาภิบาล 
ตามท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการท่ีเกี่ยวข้องได้ก าหนดไว้  

"การตอบสนอง" หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง การตรวจสอบและน าเรื่อง ร้องเรียน
เข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรืออื่น ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย พร้อมกับ
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการด าเนินการภายในเวลาสิบห้าวัน ท้ังนี้ กรณีท่ีข้อ ร้องเรียน
ไม่ได้ระบุช่ือและท่ีอยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะพิจารณาการ 
ตอบสนองส้ินสุดท่ีการน าเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรือ
อื่นๆ ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

2.1 เพื่อให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ 
ด าเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ  

2.2 เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลแพงพวย มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2.3 เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนวทางทางการ 
ปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการรับ 
เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

 2.๔ เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน 
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บทที่2 
ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียน 

บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน  
องค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย  มีบทบาทหน้าท่ีในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและ 

เครือข่ายส าคัญในการขับเคล่ือนนโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอ านาจ 
หน้าท่ี ดังนี้  

1. จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ 
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง  

2. ประสาน เร่งรัด และก ากับให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน การ
ทุจริตของหน่วยงาน 

 3. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจิต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดย มิชอบ
ของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 

 4. ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับ มอบหมาย 

 หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต  
         1. หลักเกณฑ์การร้องเรียน  

๑.๑. เรื่องท่ีจะน ามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย อัน
เนื่องมาจากเจ้าหน้าท่ีในเรื่องดังต่อไปนี้ 

 (๑) กระท าาการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ 
 (๒) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าท่ีราชการ  
 (๓) ละเลยหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ  
 (๔) ปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกินสมควร  
 (๕) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าท่ี หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  

  ๑.๒ เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลมิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่บุคคล ท่ี
ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 

         ๒. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้  
  2.๑ ช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมลติดต่อกลับ  
  ๒.๒ ช่ือหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  
  ๒.๓ การกระท าท้ังหลายท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมท้ังข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตามสมควร 

เกี่ยวกับการกระท าดังกล่าวหรือช่องทางเบาะแสกรทุจริตของเจ้าหน้าท่ีอย่างชัดเจน เพื่อด าเนินการสืบสวน 
สอบสวน 

  ๒.๔ ค าขอของผู้ร้องเรียน 
  ๒.๕ ลายมือช่ือของผู้ร้องเรียน  
  ๒.๖ ระบุวัน เดือน ป ี 
  ๒.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 
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๓. กรณีการร้องเรียนท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุ หลักฐานกรณี 
แวดล้อมล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น  

๔. เรื่องร้องเรียนท่ีอาจไม่รับพิจารณา  
๔.๑ ข้อร้องเรียนท่ีมิได้ท าเป็นหนังสือ  
๔.2 ข้อร้องเรียนท่ีมิได้ระบุพยาน หรือหลักฐานท่ีเพียงพอ 

 ๕. ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
 ๕.๑ ส่งข้อร้องเรียน หรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย 

อ าเภอด าเนินสะดวก จังหวัดราชบุรี 70130 โทร. 0-3274-5341  
๕.๒ ร้องเรียนผ่านเว็บไชต์ส านักงานท่ี www.pangpouy.go.th 
5.3 ร้องเรียนผ่าน Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการพิจารณาด าเนินการ 
 ๑. ให้ศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย ลูกจ้างประจ า

พนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย เป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน  
2. เมื่อได้รับร้องเรียนให้ เลขานุการศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานองค์การบริหารส่ว

ต าบลแพงพวย ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวยรวบรวมข้อมูลการร้องเรียน
เสนอ คณะกรรมการศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย ตามล าดับ 
ในกรณีเป็น ลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายท่ีมีลักษณะตามท่ีก าหนดในคู่มือนี้  

๓. ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใด ๆ ให้เจ้าหน้าท่ีแนะน าให้ผู้ร้องเรียนแก้ไข 
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ถ้าเห็นว่าข้อไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีท่ีไม่อาจแก้ไขให้ถูกต้องได้หรือ ผู้
ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียน ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าว ต่อนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อด าเนินการต่อไป และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถึงขั้นตอนหรือระเวลาการ
พิจารณาเรื่อง ร้องเรียนเท่าท่ีสามารถกระท าได้  

๔. กรณีท่ีเห็นสมควรให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง  

๕. ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงท่ีได้รับแต่งต้ัง มีหน้าท่ีรวบรวมข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้อง และ 
พิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใดโดยให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว พร้อมท้ังท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวยว่ามีการกระท าทุจริตและประพฤติ
มิชอบเกิดขึ้น หรือไม่ และเป็นการกระท าผิดวินัยหรือไม่หาก เป็นกรณีท่ีไม่มีมูลท่ีควรกล่าวหาให้เสนอ
ความเห็นต่อ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวยและยุติเรื่อง  

๖. ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ด าเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าท่ีผู้ถูก
กล่าวหา พิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม 

7. ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
แพงพวย ภายในสามสิบวันนับต้ังแต่วันท่ีได้รับแต่งต้ัง  

๘. เมื่อมีการด าเนินการในเบ้ืองต้นเป็นประการใด ให้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในเวลาสิบห้าวัน เว้น
แต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลท่ีสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้  

ส่วนงานที่รับผิดชอบ  
มอบหมายให้ ส านักองค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวยเป็นส่วนงานท่ีรับผิดชอบหลัก และทุกส่วน

ราชการ เป็นส่วนราชการท่ีรับผิดชอบรอง มีหน้าท่ีในการควบคุมดูแลการด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไป
ตามให้ ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบล
แพงพวย 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา 

ประสานหน่วยงานท่ีรบัผดิชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 
 

 

ไมย่ตุเิร่ือง ยตุเิร่ือง 

แจง้ผูร้อ้งเรียนทราบ 

 

แจง้ผูร้อ้งเรียนทราบ 

สิน้สดุการด าเนินการ 

รายงานผลใหผู้บ้งัคบับญัชาและผูร้อ้งเรียนทราบ 

3.ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์/Fackbook 

2.ส่งหนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

4.ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร 
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บทที่ 4 

ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

 

ช่องทางการร้องเรียน ความถ่ีในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียนเพือ่

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

1.ส านักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล
แพงพวย 

ทุกครั้งท่ีมีผู้ร้องเรียน ภายใน 1-2 วันท าการ เว้นวันหยุดราชการ 

2.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
0-3745-5341 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ เว้นวันหยุดราชการ 

3.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.pangpouy.go.th 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ - 
 

4.ร้องเรียนผ่าน 
Fackbook 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ - 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย 

                         
                                             วันท่ี..........เดือน..............พ.ศ. .......................... 

เรื่อง....................................................................................................................... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย 
           
                           ข้าพเจ้า.........................................อายุ.................ปี.อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ท่ี............ 
ต าบล....................................อ าเภอ..........................................จังหวัด........................โทรศัพท์.......................... 
อาชีพ...................................................ต าแหน่ง................................................................................................... 
ถือบัตร..................................................................เลขท่ี....................................................................................... 
ออกโดย................................วนัท่ีออกบัตร.........................................บัตรหมดอายุ............................................. 
มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลแพงพวย พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ 
หรือแก้ไขปัญหาเรื่อง............................................................................................................................................ 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
                            ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดี
รับผิดชอบท้ังทางเพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี 
 
 
                          โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
     1).......................................................................................................................จ านวน......................ชุด 
     2).......................................................................................................................จ านวน......................ชุด 
     3).......................................................................................................................จ านวน......................ชุด 
     4).......................................................................................................................จ านวน......................ชุด 
 
                จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและด าเนินการต่อไป 
                                                            ขอแสดงความนับถือ 
                                    
                                                (ลงช่ือ).......................................... 
                                                       (..........................................) ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
 


