
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ 

แนวปฏิบัติการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก 

อำเภอเมือง จังหวัดสุพรรณบุรี 
   โทร. 035-969-929          Thaptilek.sp38@gmail.com 

 www.thaptilek.go.th 



  คำนำ 
  องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็กมุ ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน                     
และส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับ                  
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก แก้ไขปัญหาการทุจริต
และประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 
และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื ่องร้องเรียน                 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื ่อให้               
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก 
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สารบัญ   

เรื่อง              หน้า 

หลักการและเหตุผล                ๑ - ๒ 

สถานที่ตั้ง          ๒ 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ         ๒ 

หน้าที่           ๒ 

วัตถุประสงค์          ๒ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ         ๒ 

ช่องทางการร้องเรียน         ๓ 

แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต           ๔ - ๕ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๖ 

การบันทึกข้อร้องเรียน         ๖ 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน   ๗ 

การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ      ๗ 

มาตรฐานงาน          ๗ 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๘ 
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คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็กมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริม                  
การมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น  เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการ                 
เรื ่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก  แก้ไขปัญหาการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต
จากช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก โดยปฏิบัติตามคู่มือแนวปฏิบัติการจัดการ              
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ
และประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็กจึงจัดทำคู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต     
และประพฤติมิชอบ กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
 “เจ้าหน้าที่" หมายความว่า พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง ในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลทับตีเหล็ก 
 "ทุจริต" หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
 "ประพฤติมิชอบ" หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดในตำแหน่ง
หรือหน้าที ่ หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที ่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง                   
อย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแสการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนงาน
ราชการ ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึง
การประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงในหน้าที่ดังกล่าวด้วย 
 "ข้อร้องเรียน" หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความรับผิดชอบ
ต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่คำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมาภิบาลตามที่มี
กฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้กำหนดไว้ 
 "การตอบสนอง" หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและนำเรื่องร้องเรียน
เข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออื่น ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมายพร้อมกับ
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แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการดำเนินการภายในเวลาสิบห้าวัน ทั้งนี้ กรณีที่ ข้อร้องเรียน
ไม่ได้ระบุชื ่อและที่อยู ่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที ่ติดต่อได้ หรืออีเมล์ติดต่อของผู ้ร ้องเรียนจะพิจารณา                    
การตอบสนองสิ้นสุดที่การนำเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี                    
หรืออ่ืน ๆ ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

     ❖❖                  

๒. สถานที่ตั้ง 

 องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก อำเภอเมือง จังหวัดสุพรรณบุรี 

๓. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 งานนิติการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก  

๔. หน้าที ่

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก 

๕. วัตถุประสงค์ 

๕.๑ เพื ่อให้การดำเนินงานจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหาร                  
ส่วนตำบลทับตีเหล็กมีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๕.๒ เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน
ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๕.๓ เพื ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

๖. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางหน้าเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก                        

ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
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๗. ช่องทางการร้องเรียน 

 (๑) แจ้งด้วยด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ งานนิติการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก 
 (๒) ทางไปรษณีย์ ที่อยู่หน่วยงาน ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก ตำบลทับตีเหล็ก                           
          อำเภอเมือง จังหวัดสุพรรณบุรี ๗๒๐๐๐ 
 (๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐๓๕ - ๙๖๙๙๒๙ 
 (๔) ส่งเรื่องร้องเรียนผ่านตู้รับร้องเรียนร้องทุกข์ ตู้รับความคิดเห็น ณ ที่ทำการองค์การบริหาร   
               ส่วนตำบลทับตีเหล็ก 
 (๕) ผ่านทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก http://www.thaptilek.go.th 
 (๖) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก หมายเลข ๐๘๖ - ๑๖๐๕๙๑๘ 
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๘. แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก 
ตำบลทับตีเหล็ก อำเภอเมือง                        
จังหวัดสุพรรณบุรี ๗๒๐๐๐ 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ภายใน ๒ วัน 

๓. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 

๐๓๕ - ๙๖๙๙๒๙  

๔. รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต                      
และประพฤติมิชอบ 

งานนิติการ                                                 
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก 

๕. ผ่านทางหน้าเว็บไซต์  

http://www.thaptilek.go.th 

๖. สายตรงนายกองค์การบริหาร                

ส่วนตำบลทับตีเหล็ก 

หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘๖ - ๑๖๐๕๙๑๘  

แจ้งผลให้งานนิติการ 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

๑๕ วัน 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

๑๕ วัน 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไปยัง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน ๑๕ วัน 
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ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแกไ้ขปัญหา 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ทุกครั้งที่มี                  

การร้องเรียน 
สำนักปลัดองค์การบรหิาร

ส่วนตำบลทับตีเหล็ก 
ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ 

ยกเว้น
วันหยุดราชการ 

ทางไปรษณีย์ 
ทุกครั้งที่มี                  

การร้องเรียน 
สำนักปลัดองค์การบรหิาร

ส่วนตำบลทับตีเหล็ก 
ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ 

ยกเว้น
วันหยุดราชการ 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันทำการ 
สำนักปลัดองค์การบรหิาร

ส่วนตำบลทับตีเหล็ก 
ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ 

ยกเว้น
วันหยุดราชการ 

ร้องเรียนผ่าน               
ตู้รับร้องเรียนร้องทุกข ์                  

ตู้รับความคิดเห็น 
ทุกวันทำการ 

สำนักปลัดองค์การบรหิาร
ส่วนตำบลทับตีเหล็ก 

ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ 
ยกเว้น

วันหยุดราชการ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ 
สำนักปลัดองค์การบรหิาร

ส่วนตำบลทับตีเหล็ก 
ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ - 

สายตรงนายก
องค์การบริหาร                 

ส่วนตำบลทับตีเหล็ก 
ทุกวันทำการ 

สำนักปลัดองค์การบรหิาร
ส่วนตำบลทับตีเหล็ก 

ภายใน ๑ - ๒ วันทำการ - 
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๙. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

    หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
     ๑. เป็นเรื ่องที ่ผ ู ้ร ้องเรียนได้ร ับความไม่ชอบธรรม อันเนื ่องมาจากการปฏิบัติหน้าที ่ต ่างๆ                     
ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็กในเรื่องดังต่อไปนี้ 
            (๑) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
            (๒) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
            (๓) ละเลยหน้าที่ตามท่ีกฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
            (๔) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
            (๕) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
      ๒. เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลมิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่บุคคล               
ที่ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฎชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
      ๓. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
            (๑) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมลติดต่อกลับ 
            (๒) ชื่อหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
            (๓) การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์                
ตามสมควรเกี่ยวกับการกระทำดังกล่าวหรือช่องทางเบาะแสกรทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน เพ่ือดำเนินการ
สืบสวนสอบสวน 
            (๔) คำขอของผู้ร้องเรียน 
            (๕) ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
            (๖) ระบุวัน เดือน ปี 
            (๗) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 
      ๔. เรื ่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 
  
๑๐. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ - สกุล ของผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับ

เรื่องร้องเรียนการทุจริต ชื่อ - สกุล ของผู้ถูกร้องเรียน ช่วงเวลาการกระทำความผิด สถานที่เกิดเหตุ พฤติการณ์

การทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
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๑๑. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน

ทราบโดยตรง ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื ่องร้องเรียนและสำเนาให้กลุ ่มงานนิติการ สำนักปลัด                 

จำนวน ๑ ชุด เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนิติการ สำนักปลัด ดำเนินการ

โดยตรงให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑๒. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 

 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ  

ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑๓. มาตรฐานงาน 

 ๑. การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 ๒. กรณีได้รับเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริต                 

องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็กดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื ่องให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 

ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕ วันทำการ 

❖❖ 
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๑๔. แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

       องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็ก 

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

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

เรียน 

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

ตำบล................................... อำเภอ........................ จังหวัด............................... โทรศัพท์................................... 

อาชีพ...................................................................... ตำแหน่ง.......................................... ..................................... 

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

วันออกบัตร........................................... บัตรหมดอายุ.......................................... มีความประสงค์ขอร้ องเรียน/

แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลทับตีเหล็กพิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ

ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี................................................................................................... .......................... 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก

ประการ โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

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

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

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

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

                                 ขอแสดงความนับถือ 

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

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


