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คำนำ 
 
  คู�มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร�องเรียนท่ีเก่ียวข�องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าท่ี 
ขององค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง ฉบับนี้จัดทำขึ้น เพื่อเป+นแนวทางการดำเนินการจัดการข�อร�องเรียน
เก่ียวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าท่ีองค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง  

  ดังนั้น เพื่อให�การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตที่อาจขึ้นในองค$การ
บริหารส�วนตำบลทุ�งหลวงเป+นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน$ต�อการปฏิบัติราชการและประชาชน รวมท้ัง
อำนวยความสะดวกต�อเจ�าหน�าที่ผู �ปฏิบัติงาน จึงได�จัดทำคู�มือการปฏิบัติงานเรื่องร�องเรียนการทุจริต โดยได�
รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร�องเรียนการทุจริต เพ่ือให�การจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์
ตามภารกิจ 
 
                     สำนักปลัด  องค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง 
            มกราคม 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



สารบัญ 
 

เร่ือง            หน�า 
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1. หลักการและเหตุผล 
 องค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง มีบทบาทหน�าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงาน
ปAองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให�สอดคล�องกับยุทธศาสตร$ชาติว�าด�วยการปAองกันและ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560- 2564) เพื่อใช�เป+นเครื่องมือในการปAองกันและปราบปรามการ
ทุจริตคอร$รัปชั่น และรับแจ�งเบาะแสการทุจริต จากช�องทางการร�องเรียนการทุจริตขององค$การบริหารส�วนตำบล
ทุ�งหลวง โดยปฏิบัติตามคู�มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร�องเรียนที่เกี่ยวข�องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ�าหน�าท่ีขององค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวงซึ่งสอดคล�องกับพระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ$และวิธีการ
บริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 83 กำหนดว�า “เม่ือส�วนราชการใดได�รับการติดต�อสอบถามเป+น
หนังสือจากประชาชน หรือส�วนราชการด�วยกันเก่ียวกับงานท่ีอยู�ในอำนาจหน�าท่ีของส�วนราชการนั้น ให�เป+นหน�าท่ี
ของส�วนราชการนั้นที่จะต�องตอบคำถามหรือแจ�งการดำเนินการให�ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ี
กำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
 ซึ่งอำนาจหน�าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข�อร�องเรียนการทุจริต การปฏิบัติ หรือการละเว�นการปฏิบัติหน�าท่ี   
โดยมิชอบของเจ�าหน�าที ่สังกัดองค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง จึงเป+นเรื ่องที ่องค$การบริหารส�วนตำบล           
ทุ�งหลวง จำเป+นต�องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความต�องการของประชาชนภายใต�หลักธรรมาภิบาล 
 

2.สถานท่ีตั้ง 
 ต้ังอยู� ณ องค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง อำเภอละแม  จังหวัดชุมพร 
 

3. หน�าท่ีความรับผิดชอบ 
 เป+นศูนย$กลางในการรับเรื่องราวร�องเรียน ท่ีอาจเกิดข้ึนในองค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง 

4. วัตถุประสงค" 
 1. เพ่ือให�การดำเนินงานจัดการข�อร�องเรียนการทุจริตขององค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง  มีข้ันตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป+นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อให�มั่นใจว�าได�มีการปฏิบัติตามข�อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ$เกี่ยวกับการจัดการข�อร�องเรียน        
ท่ีกำหนดไว�อย�างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 3. เพื ่อพิท ักษ$ส ิทธ ิของประชาชนและผู �ร �องเร ียน/แจ�งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
 

5. คำจำกัดความ 
 ผู�รับบริการ  = ผู�ท่ีมารับบริการจากส�วนราชการและประชาชนท่ัวไป 
 ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย = ผู�ท่ีได�รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ�อม
     จากการดำเนินการของส�วนราชการ เช�นประชาชนในชุมชนเขต
     องค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง 
 การจัดการข�อร�องเรียน = มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข�อร�องเรียนข�อ 
     เสนอแนะ/ข�อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือร�องขอข�อมูล 
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ผู�ร�องเรียน  = ผู�พบเห็นการกระทำอันมิชอบด�านการทุจริตคอร$รัปชั่น เช�นมีสิทธิ
เสนอ    คำร�องเรียน/แจ�งเบาะแสต�อองค$การบริหารส�วนตำบลทุ �งหลวง 
    หรือส�วนราชการท่ีเก่ียวข�อง 

 เจ�าหน�าท่ี  = เจ�าหน�าท่ีของรัฐ พนักงานส�วนตำบลและพนักงานจ�าง 
 ข�อร�องเรียน   แบ�งเป+นประเภทต�าง ๆ เช�น 

      - ข�อคิดเห็น ข�อเสนอแนะ คำชมเชย สอบถาม  
      - การร�องเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการให�บริหารของหน�วยงาน 
      - การร�องเรียนเกี ่ยวกับความไม�โปร�งใสของการจัดซื ้อจ ัดจ �าง                   
        หรือการทุจริตในการปฏิบัติงาน เป+นต�น 

 
6. ช�องทางการร�องเรียน/แจ�งเบาะแส 
  1. ติดต�อด�วยตนเอง     

  2. โทรศัพท$ โทร : ๐-๗๗๗-630-444  โทรสาร : ๐-๗๗๗-507848 
  3. สายตรงถึงผู�บริหาร ปลัดอบต. รองปลัดอบต.     
  4. เว็บไซต$ อบต. อทุ�งหลวง 
  5. Facebook อบต. อทุ�งหลวง 
  6. กล�องแสดงความคิดเห็น 

 6.1  หลักเกณฑ"ในการรับเรื่องร�องเรียน/แจ�งเบาะแสด�านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1) ชื่อ ท่ีอยู�ของผู�ร�องเรียน/ผู�แจ�งเบาะแส 

   2) วัน เดือน ป̂ ของหนังสือร�องเรียน/แจ�งเบาะแส 
    3) ข�อมูล ชื่อสกุลของผู�ถูกร�อง ช�วงเวลาการกระทำความผิด ข�อเท็จจริง พฤติการณ$ประกอบ
       เรื่องร�องเรียน/เรื่องแจ�งเบาะแส ปรากฏอย�างชัดเจนว�ามีมูล ข�อเท็จจริงหรือชี้ช�องทางการ
       แจ�งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ�าหน�าที่/หน�วยงาน ชัดแจ�ง เพียงพอที่จะสามารถ
       ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได� 
  4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ�ามี) - ใช�ถ�อยคำสุภาพหรือข�อความ 
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื ่องร�องเรียนที ่เกี ่ยวข�องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าท่ี         
ในหน�วยงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร�องเรียนท่ีเก่ียวข�องกับการทุจริต 
และประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าท่ีในหน�วยงานขององค"การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
                                 
                      
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.  ร�องเรียนด�วยตนเอง 

2. ร�องเรียนผ�านเว็บไซต$ / Facebook
อบต. ทุ�งหลวง 

3. ร�องเรียนทางโทรศัพท$ 
07๗ - 630444 

4. ร�องเรียนสายตรงถึงผู�บริหาร
,ปลัดอบต. 

รับเรื่องร�องเรียน 

เสนอผู�บังคับบัญชาสั่งการ 
ระยะเวลา 1 วัน 

 
เรื่องร�องเรียนการทุจริตท่ีต�องพิจารณาวินิจฉัย 
- เสนอตามลำดับข้ัน 
- แต�งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข�อเท็จจริง ดำเนินการแก�ไข 
- รายงานผลผู�บังคับบัญชาทราบ 
- แจ�งผู�ร�องเป+นหนังสือเพ่ือทราบ 

(กรณีไม�แล�วเสร็จในครั้งเดียวให�แจ�งครั้งแรกภายใน 15 วันทำการ) 
 

5. กล�องแสดงความคิดเห็น 
 

ประสานให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องไป
ดำเนินการตามคำสั่งของผู�บังคับบัญชา 

(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
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8. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การแต�งตั้งผู�รับผิดชอบจัดการข�อร�องเรียนของหน�วยงาน 
 8.1  หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  งานนิติการ สำนักปลัดองค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง 

๘.๒ จัดต้ังศูนย$/จุดรับข�อร�องเรียนของหน�วยงาน 
 8.2  จัดทำคำสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ 
 8.3  แจ�งผู�รับผิดชอบตามคำสั่งองค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง เพ่ือสะดวกในการประสานงาน 
 
9. การรับและตรวจสอบข�อร�องเรียนจากช�องทางต�าง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข�อร�องเรียนที่เข�ามายังหน�วยงานจากช�องทางต�าง ๆ โดยมีข�อปฏิบัติ
ตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

 
               ช�องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ

ช�องทาง 
ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข�อร�องเรียน เพ่ือประสาน
หาทางแก�ไข 

หมายเหตุ 

ร�องเรียนด�วยตนเอง  ทุกครั้งท่ีมีผู�ร�องเรียน ภายใน 15 วันทำการ  
ร�องเรียนผ�านเว็บไซต$/ 
 Facebook  

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

ร�องเรียนทางโทรศัพท$  
077 - 630444 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

สายตรงผู�บริหาร  นายก,
รองนายก,ปลัด 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 
10. การบันทึกข�อร�องเรียน 
 3.1 กรอกแบบฟอร$มบันทึกข�อร �องเร ียน โดยมีรายละเอียด คือ ช ื ่อ – สกุล ผู �ร �องเร ียน ที ่อยู�                
หมายเลขติดต�อกลับเรื่องร�องเรียนการทุจริต พฤติการณ$ท่ีเก่ียวข�องและสถานท่ีเกิดเหตุ 
 3.2 ทุกช�องทางท่ีมีการร�องเรียน เจ�าหน�าท่ี ต�องบันทึกข�อร�องเรียนลงบนสมุดบันทึกข�อร�องเรียน 
 
11. การประสานหน�วยงานเพ่ือแก�ไขข�อร�องเรียนและการแจ�งกลับผู�ร�องเรียน 
 - ข�อร�องเรียนที่ส�งผลกระทบต�อหน�วยงาน เช�น กรณีผู�ร�องเรียนทำหนังสือร�องเรียนความโปร�งใสในการ
จัดซื้อจัดจ�าง ให�เจ�าหน�าที่จัดทำบันทึกข�อความเพื่อเสนอผู�บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน�วยงานที่รับผิดชอบ      
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ�งผู�ร�องเรียนต�อไป 
            - ข�อร�องเรียนที่ส�งผลต�อการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่ เช�น การทุจริตหรือประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าท่ี
ในหน�วยงาน ให�เจ�าหน�าที่จัดทำบันทึกข�อความเพื่อเสนอผู�บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน�วยงานที่รับผิดชอบ       
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ�งผู�ร�องเรียนต�อไป 
 
12. ติดตามการแก�ไขข�อร�องเรียน 
 ให�หน�วยงานที่เกี่ยวข�อง รายงานผลให�ทราบภายใน 15 วันทำการ เพื่อเจ�าท่ีศูนย$ฯ จะได�แจ�งผู�ร�องเรียน
ทราบต�อไป 
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13. การรายงานผลการจัดการข�อร�องเรียนของหน�วยงานให�นายกองค"การบริหารส�วนตำบลทราบ 
 - รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข�อร�องเรียนประจำไตรมาส รายงานให�นายกองค$การบริหารส�วน
ตำบลทราบทุกไตรมาส 
 - รวบรวมรายงานสรุปข�อร�องเรียน หลังจากสิ้นป^งบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห$การจัดการข�อร�องเรียน
ในภาพของหน�วยงาน เพ่ือใช�เป+นแนวทางในการแก�ไข ปรับปรุง พัฒนาองค$กรต�อไป 
 
14. มาตรฐานงาน 
 การดำเนินการแก�ไขข�อร�องเรียนให�แล�วเสร็จ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

- กรณีได�รับเรื ่องร�องเรียน จากช�องทางการร�องเรียน เช�น ร�องเรียนด�วยตนเอง/จดหมาย/เว็บไซต$/ 
Facebook /โทรศัพท$ / กล�องแสดงความคิดเห็น/สายตรงถึงผู�บริหาร,ปลัดอบต. ให�ศูนย$ฯ ดำเนินการตรวจสอบ
และพิจารณาส�งเรื่องต�อให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดำเนินการแก�ไขเรื่องร�องเรียนให�แล�ว
เสร็จภายใน 15 วันทำการ (กรณีไม�แล�วเสร็จในครั้งเดียวให�แจ�งครั้งแรก ภายใน 15 วันทำการ) 
 
15. จัดทำโดย 
 องค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง อำเภอละแม  จังหวัดชุมพร 

 เบอร$โทรศัพท$ 0 77-630444  
 เบอร$โทรสาร 0 77-507848 
 เว็บไซต$ https://www.thungluang.org/front 
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16. แบบฟอร"ม 

- แบบฟอร$มใบรับแจ�งเหตุเรื่องราวร�องเรียนการทุจริต  
 

แบบคำร�องเรียนการทุจริต/แจ�งเบาะแส 
 

        ศูนย$รับเรื่องร�องเรียน 

        องค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง 
 

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

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

เรียน นายกองค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง 

 ข�าพเจ�า..................................................................อายุ................ป̂ อยู�บ�านเลขท่ี....................หมู�ท่ี............
ตำบล....................................อำเภอ...............................จังหวัด...................................โทรศัพท$................................
อาชีพ...............................................................ตำแหน�ง.............................................................................................
เลขท่ีบัตรประชาชน...........................................................................ออกโดย...........................................................
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ.....................................มีความประสงค$ขอร�องเรียน/แจ�งเบาะแส
ต�อต�านการทุจริต เพ่ือให�องค$การบริหารส�วนตำบลทุ�งหลวง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช�วยเหลือและแก�ไข
ปoญหาในเรื่อง 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
 ท้ังนี้ ข�าพเจ�าขอรับรองว�าคำร�องเรียน/แจ�งเบาะแส ตามข�อความข�างต�นเป+นจริงทุกประการโดยข�าพเจ�า
ขอส�งเอกสารหลักฐานประกอบการร�องเรียน/แจ�งเบาะแส(ถ�ามี) ได�แก�                                                      
 1).........................................................................................................จำนวน.................ชดุ                               
 2).........................................................................................................จำนวน.................ชดุ 
 3).........................................................................................................จำนวน.................ชดุ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการ 
 

         ขอแสดงความนับถือ 

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


