


คู่มือการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ของเจ้าหน้าที่

โดย

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ 

อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี



คำนำ

คู่ม ือการปฏิบ ัต ิงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิขอบของเจ้าหน้าที่ของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ ฉบับนี้จัดทำขึ้น เพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการ 

ท ุจร ิตและประพฤติม ิขอบของเจ้าหน ้าท ี่ ท ั้งน ี้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข ้อยุต ิ ให ้ม ิความรวดเร็วและ 

มิประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจำเป็นต้องมิขั้นตอน/กระบวนการ 

และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ขัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน

สำนักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่



สารบัญ

เรือง หน้า

หลักการและเหตุผล ๑

สถานที่ตั้ง ๑

หน้าที่ความรับผิดขอบ ๑

วัตถุประสงค์ ๑

คำจำกัดความ ๑

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ๒

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๓

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากซ่องทางต่าง  ๆ ๓

การบันทึกข้อร้องเรียน ๓

การประสานหน่วยงานเพื่อแกไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน ๓

ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน ๓

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน ๓-๔

มาตรฐานงาน ๔

จัดทำโดย ๔

แบบฟอร์ม ๔

ภาคผนวก

ใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต



๑. หลกการและเหตุผล

พระราซกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๔๔๖ ได้กำหนด 

แนวทางการปฏิบัติราฃการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประซาซน โดยยึดประซาซนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนอง 

ความต้องการของประซาขน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีฃองประขาซน เกิดผลลัมฤทธิ้ต่องานบริการมี 

ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ 

ทันต่อสถานการณ์ ประซาซนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ 

ประเมินผลการให้บริการสมรเสมอ

๒.สถานที่ตั้ง

ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ ๙๔ หมู่ ๓ ตำบลท่าทองใหม่ อำเภอกาญจนดิษฐ์

จังหวัดสุราษฎร์ธานี

๓. หน้าที่ความรับผิดขอบ

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษารับเรืองปิญหา 

ความต้องการ และข้อเสนอแนะของประซาซน

๔. วัตถุประสงค์

๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิขอบของเจ้าหน้าที่ซององค์การ 

บริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ มีซนตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรธานเดียวกัน
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๒. เพอเห์มนเจว่าเดมิการปฏบัตตามขอกำหนด ระเบยบหลักเกณฑ์เกิยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 

ที่กำหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ

๕. คำจำกัดความ

ผู้รับบริการ 

ผู้มีส่'วน'ได้ส่วนเสีย

การจัดการข้อร้องเรียน 

ผู้ร้องเรียน

ซ่องทางการรับข้อร้องเรียน = 

เจ้าหน้าที่

ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราขการและประซาซนทั่วไป

ผู้ท่ี'ได้,รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม

จากการดำเนินการซองส่วนราขการ เซ่น ประขาซนในขุมซนเซต

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่

มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง ข้อร้องเรียนข้อ

เสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำซมเซย/การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล

ประขาขนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อยังศูนย์ดำรงธรรม

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ ผ่านซ่องทางต่างๆ โดยมี

วัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การ

ให้ข้อคิดเห็น/การ ซมเซย/การร้องขอข้อมูล

ซ่องทางต่าง  ๆ ที่ใซ้ในการรับเรื่องร้องเรียน เซ่น ติดต่อด้วยตนเอง 

ทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิขอบ 

ซองเจ้าหน้าที่



-๒-

๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตฯ

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตฯ



-๓-

๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน

๙.๑ จัด จนท.รับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๙.๒ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ

๙.๓ แจ้งผู้รับผิดขอบตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ เพื่อสะดวกในการประสานงาน

๘. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากข่องทางต่าง ๆ

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากซ่องทาง  ๆโดยมีข้อปฏิบัติตามที่ 

กำหนด ดังนี้

ซ่องทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบซ่องทาง

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ 

ร้องเรียน เพื่อประสานหาทาง 

แก้ไข

หมายเหต9

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้,ร้องเรียน ภายใน ๑ วันท่าการ

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑ วันท่าการ

ร้องเรียนทางโทรศัพท์

๐๗๗-๓๗๙๗๖๙
ทุกวัน ภายใน ๑ วันท่าการ

ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน ๑ วันท่าการ

๙. การบันทึกข้อร้องเรียน

๓.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ซ่ือ -  สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข 

ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ

๓.๒ ทุกซ่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

๑ท. การใเระสานหน่วยงานเพื่อแกไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน

- ข้อร้องเรียน ที่ไม่อยู่ในอำนาจความรับผิดขอบขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ ให้ดำเนินการ 

ประสาน แจ้งหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องขันเจนในการแก้ไขนิญหาต่อไป

- ข้อร้องเรียนท ี่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เข่น กรณีผู้ร้องเรียนท่าหนังสือร้องเรียนความโปร่งใสในการ 

จัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท่าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดขอบเพ่ือ 

ดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป

(5)(ร). ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน

ให้หน่วยงานท ี่เกี่ยวข้อง รายงานผลให้ทราบภายใน ๕ วันท่าการ เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ๆ จะได้แจ้ง 

ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป

๑๒. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ

- รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำสัปดาห์ รายงานให้นากองค์การบริหารส่วน 

ตำบล ทราบทุกสัปดาห์



~(SL~

- รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลักจากส้ินปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน 
ในภาพของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป

๑๓. มาตรฐานงาน

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ ภายในระยะเวลาที่กำหนด

- กรณีได้รับเร่ืองร้องเรียน จากซ่องทางการร้องเรียน เซ่น ร้องเรียนด้วยตนเอง/จดหมาย/เว็บไซต์/ 
โทรศัพท์/Face Bookให้ศูนย์ฯ ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเร่ืองต่อให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ดำเนินการ 
แก้ไขเร่ืองร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ จันทำการ

๑๔. ส่วนงานที่รับผิดขอบ

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ ๙๔ หมู1ที่ ๓ ตำบลท่าทองใหม่ อำเภอกาญจนดิษฐ์ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี ๘๔๒๙๐

* เบอร์โทรศัพท์ ๐๗๗-๓๗๙๗๖๙
* เบอร์โทรสาร ๐๗๗-๓๗๙๗๖๙
* เว็บไซต์ www.thathongmai.go.th

๑๔. แบบฟอร์ม

- แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเร่ืองร้องเรียนการทุจริต

http://www.thathongmai.go.th/


ภาคผนวก



ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่

อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษ,กรีธานี

๘๙๒๙0

วันที.่......... เดือน....................พ.ศ.............

ตัวอย่าง ใบรับแจ้งเหตุเรื่องร้องเรียนการทุจริต (ด้วยตนเอง) (แบบคำร้อง ๑)

เร่ือง .......................................................

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่

ข้าพเจ้า.................................................อาย.ุ............ ปี อยู่บ้านเลขที่.............. หมู่ท่ี

ตำบล...........................อำเภอ..............................จังหวัด.......................โทรศัพท.์.........................

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

ถือบัตร.......................................... เลขที่................................................................................ออกโดย

......................................... วันออกบัตร......................... บัตรหมดอายุ........................... มีความประสงค์

ขอร้องเรียนการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปีญหา 

ในเรื่อง.............................................................................................................................................

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียนการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดขอบทั้งทาง 

แพ่งและทางอาญาหากจะพิงมี

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียนการทุจริต (ถ้ามี) ได้แก่

๑)............................................................................ จำนวน.............ขุด

๒)............................................................................ จำนวน.............ขุด

๓)............................................................................ จำนวน.............ขุด

จีงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป

ขอแสดงความรับถือ

( .)



ตัวอย่าง ใบรับแจ้งเหตุเรื่องร้องเรียนการทุจริต (ทางโทรศัพท) (แบบคำร้อง ๒)

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่

อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี

๘ ๔ ๒ ๙ ๐

วันที.่.........เดือน..................พ.ศ

เร่ือง ....................................................

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทำทองใหม่

ข้าพเจ้า.................................................อาย.ุ............ ปี อยู่บ้านเลขที่..............หมู่ท ี่.......

ตำบล............................. อำเภอ.............................จังหวัด..........................โทรศัพท.์..........................

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

ถือบัตร.......................................... เลขท ี่............................................................................... ออกโดย

.......................................... วันออกบัตร...........................บัตรหมดอาย.ุ........................มีความประสงค์

ขอร้องเรียนการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแกไฃป้ญหา 

ในเรื่อง.........................................................................................................................................

โดยขออ ้าง......................................................................................................................................

เป ็นหลักฐานประกอบ ทั้งนี้ ข ้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเร ียนการทุจร ิตตามข้างต ันเป ็นจริงและเจ ้าหน้าท ี่
rfa ร

อบต.ทำทองใหม่ ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้ว ว่าหากเป็นคำร้องเรียนการทุจริตที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดทาง

กฎหมายได้

(ลงซื่อ).......................................... เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องฯ

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

ตำแหน่ง........................................................

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

เวลา



(ตอบข้อร้องเรียน ๑)ตัวอย่างแบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียบการทุจริต

ที สฎ ๗๔๗๐๑/ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ 

อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี

๘๔!อ๙๐

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

เร่ือง ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต

เรียน ............................................

ตามที่ท่านได้ร้องเรียนการทุจริต ผ่านศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วน 

ตำบลท่าทองใหม่ โดยทาง ( ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ( ) ด้วยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท่ ( ) อ่ืนๆ

............................................................ ลงวันที.่............. เดือน..................................พ.ศ...................

เกี่ยวกับเรื่อง............................................................................................................................. น้ัน

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านไว้แล้ว 

ตามทะเบียนรับเรื่องฯ เลขรับที่..............ลงวันที.่.......... เดือน..................... พ.ศ................

และองค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า

( ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่และได้มอบหมายให้ 

................................... เบอร์โทรศัพท์....................เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ

( ) เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ และได้จัดส่ง

เร่ืองให้........................เบอร์โทรศัพท์.........................ซี่งเป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องดำเนินการ

ต่อไปแล้ว ท่านสามารถติดต่อประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง

( ) เป็นเร ื ่ องที ่ ม ี กฎหมายบัญญัติ ข ั ้ นตอนและวิ ธ ี การปฏิบั ต ิ ไว้ เป ็นการเฉพาะแล ้ ว

ตามกฎหมาย.................... จึงขอให้ท่านดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ

ขอแสดงความรับถือ

(...................)
€ ________ < = i____________ I o I _  ๑ I

นายกองคัการบริหารส่วนตำบลท่าทอง เหม่

สำนักงานปลัด

โทรศัพท ๐๗๗-๓๗๙๗๖๙



ตัวอย่างแบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริต (ตอบข้อร้องเรียน ๒)

ที สฎ ๗๔๔0๑/ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ 

อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

๘๔๒๙๐

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

เร่ือง แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียนการทุจริต

เรียน

อ้างถึง หนังสือ องค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ ท่ี ลฎ ๗๔๗๐๑/..........ลงวันท่ี

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑.........................................................................................

๒..............................................................................................................................
๓ ..........................................................................................................................................................................

ตามที่ องค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ผ่านศูนย์รับ 

เรื่องราวร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่) ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ของท่าน ตามที่ท่านใต้ร้องเรียนการทุจริตไว้ ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่ ใต้รับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราซการ/หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านไต้ร้องเรียนการทุจริตแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดยสรุปได้ดังนี้

ด ังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส ่งมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อม 

พยานหลักฐานประกอบด้วย

จึงแจ้งมาเพื่อทราบ

ขอแลดงความรับถือ

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

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่

สำนักงานปลัด

โทรศัพท์ ๐๔๒-๐๗๗๔๔๔



ตัวอย่าง การกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารบริหารส่วนตำบลท่าทองใหม่

www.Thathongmai.go.th

*************

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์

๑. เข้าเว็บไซต์ www.Thathongmai.go.th

๒. เลือกเมนูหลัก

๓. เมนูมุมซ้ายมือ เลือกเมนู แจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต

๑. เรื่อM กรอกเรื่องที่ประสงค์จะร้องเรียน

๕. โดย กรอกรายซื่อผู้ร้องเรียน พร้อมรหัสประจำตัวประขาซน ๑๓ หลัก 

๖. โทรศัพท์ กรอกเบอร์โทรศัพท์ของผู้ร้องเรียน 

๗. E-mail กรอก e-mail ของผู้ร้องเรียน (ถ้ามี)

๘. รายละเอียด กรอกข้อความที่ประสงค์ร้องเรียน 

๙. ใส่ตัวอักษร ตามท ี่ระบุไว้

หากท่านกรอกข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูลหมายเหตุ

http://www.Thathongmai.go.th
http://www.Thathongmai.go.th

