
 

 
 

คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติการจัดการ 

เรื่อง ร้องเรียนการทุจริต  และพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลในเตา 

อ าเภอห้วยยอด  จังหวัดตรัง 
   

 

 



 

 

ค าน า 

        แนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตฉบับนี้   องค์การบริหารส่วนต าบลใน
เตาได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดการเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตภายในองค์กร   โดยการ
ด าเนินการให้ได้ข้อยุติอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  ตอบสนองความต้องการและความเดือดร้อนของผู้ร้อง
และการรักษาผลประโยชน์ของทางราชการ  จ าเป็นต้องมีขั้นตอนและกระบวนการด าเนินงานที่ชัดเจนเป็น
ระบบ  ซึ่งคู่มือฉบับนี้องค์การบริหารส่วนต าบลในเตาได้ท าการรวบรวมข้อมูลและเอกสารที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลในเตา  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและพฤติมิชอบจะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน  และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็น
มาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
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๑. ที่มาและความส าคัญ 
การร้องเรียนของประชาชน  ถือเป็นการตรวจสอบการด าเนินการของรัฐ  ว่าการด าเนินการ

ของหน่วยงานรัฐนั้นเป็นไปตามอ านาจหน้าที่  เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลหรือไม่เพียงใด  ซึ่งหน่วยงาน
ของรัฐต้องให้ความส าคัญกับการจัดการแก้ปัญหาเรื่องร้องเรียนของประชาชน  ซึ่งการจัดให้มีช่องทางรับเรื่อง
ร้องเรียนนั้น  ถือเป็นการรับฟังความคิดเห็น  การให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการใช้อ านาจของรัฐ 
ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลในเตาได้ให้ความส าคัญกับการให้บริการประชาชนอย่างรวดเร็วและทั่วถึง  โปร่งใส
และตรวจสอบได้  จึงจัดให้มีช่องทางการร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริต เพ่ือให้ประชาชนที่พบเห็นหรือได้รับ
ผลกระทบจากการทุจริตมีส่วนรวมในการตรวจสอบอ านาจรัฐในฐานะเจ้าของอ านาจที่แท้จริงตามระบอบการ
ปกครองแบบประชาธิปไตย 

องค์การบริหารส่วนต าบลในเตา  ในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งมีหน้าที่หลักในการ
จัดท าบริหารสาธารณะให้แก่ประชาชนในเขตพ้ืนที่เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่   ได้แก่ 
การจัดให้มีสิ่งสาธารณูปโภค  สาธารณูปการ  ส่งเสริมการศึกษา  ส่งเสริมกีฬา  เป็นต้น  ซึ่งการด าเนินการตาม
ภารกิจดังกล่าวย่อมต้องใช้งบประมาณของแผ่นดินในการบริหารงาน  จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องตรวจสอบให้
การใช้งบประมาณนั้นเป็นไปอย่างสุจริต  เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน  ทั้งหากรอการตรวจสอบของหน่วย
ตรวจสอบตามรอบการตรวจอาจไม่ทันท่วงที  องค์การบริหารส่วนต าบลในเตาจึงได้จัดท าคู่มือ/แนวทางการ
ปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  และพฤติมิชอบขึ้น  เพ่ือเป็นการพัฒนาการบริหารจัดการเรื่อง
ร้องเรียนให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้มีแนวทางการด าเนินงานที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

๒. วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือพัฒนาการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล  และสอดคล้องกับกฎหมายแลระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๒. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่   ที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ

องค์การบริหารส่วนต าบลในเตา  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและด าเนินการแก้ไขเรื่องร้องเรียนให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

๓. ขอบเขต 
คู่มือการด าเนินการร้องเรียนฉบับนี้  ได้รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการ

จัดการเรื่องร้องเรียน  แนวคิดเก่ียวกับการร้องเรียนและขั้นตอนการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
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๔. ความหมายของเรื่องร้องเรียน  
ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔  ได้แปลความหมายของค าว่า

“ร้องเรียน”  ไว้ดังนี้  
“ร้องเรียน”  หมายความว่า  เสนอเรื่องราว  
“ทุจริต”  หมายความว่า  ๑) การประพฤติชั่ว  

๒) โกง คดโกง ฉ้อโกง  
๓) ไม่ซื่อตรง 

“ทุจริตต่อหน้าที่”  หมายความว่า  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหน้าที่ 
หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจท าให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามีต าแหน่ง  หรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้
มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น  หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่  ทั้งนี้  เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบ
ส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 

สรุป  ค าว่า  การร้องเรียนการทุจริต  หมายถึง  การที่ประชาชน  หรือบุคคลใด ๆ แจ้งต่อ
หน่วยงานของรัฐ  เพ่ือให้ด าเนินการแก้ไขความเดือดร้อน  หรือปัญหาที่เกิดจากการทุจริต  หรือเพ่ือให้
หน่วยงานตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

 ๕. ลักษณะของเรื่องร้องเรียน 
ศูนย์ด ารงธรรมกระทรวงมหาดไทย  (คู่มือการด าเนินการแก้ไขปัญหาการร้องทุกข์/ร้องเรียน

,๒๕๕๔,นน.๓-๔)  จ าแนกลักษณ์ของเรื่องร้องเรียนเป็น  ๓  ลักษณะ  ดังนี้ 
๑) เรื่องร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ตามมติคณะรัฐมนตรีเป็นกรณีการร้องเรียน

กล่าวโทษที่ขาดข้อมูลหลักฐาน  ซึ่งศูนย์ด ารงธรรมจะระงับเรื่องทั้งหมด  แต่ถ้าเป็นการร้องเรียนในประเด็นที่
เกี่ยวข้องกับส่วนรวม  จะส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบไว้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาต่อไป  ซึ่งกรณี
นี้สามารถยุติเรื่องได้ทันที 

๒) เรื่องร้องเรียนทั่วไป  ศูนย์ด ารงธรรมจะด าเนินการจัดส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับไป
ด าเนินการ  โดยจะพิจารณาส่งตามความเหมาะสมของแต่ละเรื่องและจะตอบให้ผู้ร้องเรียนทราบไว้ชั้นหนึ่ง
ก่อน  ซึ่งเมื่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับไปด าเนินการแล้ว  จะแจ้งให้ศูนย์ด ารงธรรมและผู้ร้องเรียนทราบ  หรือ
บางกรณีปัญหาหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยตรง  ซึ่งระยะเวลาการพิจารณา  ด าเนินการ
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จะช้าหรือเร็วนั้นขึ้นอยู่กับขั้นตอนการช่วยเหลือของแต่ละกรณีปัญหา  ในกรณีเป็น
เรื่องร้องเรียนทั่วไป  หากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่แจ้งผลการด าเนินการให้ทราบภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ศูนย์ด ารงธรรมจะมีหนังสือเตือนขอทราบผลไปอีกครั้งหนึ่ง 

๓) เรื่องร้องเรียนส าคัญ  เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับประชาชนส่วนรวมหรือเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับหลายหน่วยงาน  เป็นประเด็นข้อร้องเรียนทางกฎหมาย  หรือเป็นข้อร้องเรียนที่มีข้อเท็จจริงและ
รายละเอียดตามค าร้องยังไม่ชัดแจ้งหรือไม่แน่นอน  หรือบางกรณีศูนย์ด ารงธรรมอาจต้องให้เจ้าหน้าที่เดินทาง
ไปตรวจสอบข้อเท็จจริงในพื้นที่  ก่อนส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป  โดยแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
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ไว้ชั้นหนึ่งก่อน  เมื่อหน่วยงานได้รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเข้ามาแล้ว  จึงจะแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ
ต่อไป  หรือหากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องยังไม่รายงานผลให้ทราบภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ศูนย์ด ารงธรรม
จะแจ้งเตือนตามระยะเวลาที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

๖. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๖.๑ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ การด าเนินการเรื่อง

ร้องเรียน  จ าเป็นต้องพิจารณาเรื่องการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ 
มาตรา  ๑๕  ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่มีลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้หน่วยงาน

ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้   โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของ
หน่วยงานของรัฐ  ประโยชน์สาธารณะ  และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 

(๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ และความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

(๒) การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรืออาจไม่ส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ การรู้
แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 

(๓) ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด แต่
ทั้งนี้ไม่รวมถึง รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ท าความเห็นหรือค าแนะน า
ภายในหน่วยงานดังกล่าว 

(๔) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
(๕) รายงานการแพทย์ หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วน

บุคคลโดยไม่สมควร 
(๖) ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มี

ผู้ให้มาโดยไม่ประสงคใ์ห้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น 
(7) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา มีค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ

จะก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่า ที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและ
เพราะเหตุใด และให้ถือว่าการมีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการเป็นดุลยพินิจโดยเฉพาะของ
เจ้าหน้าที่ของรัฐตามล าดับสายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารได้ ตามท่ีก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา 24 หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความดูแลของตนต่อ
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนหรือผู้อื่น โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูลที่ให้ไว้ล่วงหน้าหรือ
ในขณะนั้นมิได้ เว้นแต่เป็นการเปิดเผยดังต่อไปนี้ 

(๑) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานของตนเพ่ือการน าไปใช้ตามอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน
รัฐแห่งนั้น 
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(๒) เป็นการใช้ข้อมูลตามปกติภายในวัตถุประสงค์ของการจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วน
บุคคล 

(๓) ต่อหน่วยงานของรัฐที่ท างานด้วนการวางแผนหรือการสถิติหรือการส ามะโนต่าง ๆ ซึ่งมี
หน้าที่ต้องรักษาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไว้ไม่ให้เปิดเผยต่อไปยังผู้อ่ืน 

(๔) เป็นการให้เป็นประโยชน์ในการศึกษาวิจัยโดยไม่ระบุชื่อหรือส่วนที่ท าให้รู้ว่าเป็นข้อมูล
ข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับบุคคลใด 

(๕) ต่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปกร หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามมาตรา 26 วรรค
หนึ่ง เพ่ือการตรวจดูคุณค่าในการเก็บรักษา 

(๖) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐเพื่อการป้องกันการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย การสืบสวน การ
สอบสวน หรือการฟ้องคดี ไม่ว่าเป็นคดีประเภทใดก็ตาม 

(๗) เป็นการให้ซึ่งจ าเป็นเพื่อการป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล 
(๘) ต่อศาล และเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอ านาจตามกฎหมายที่

จะขอข้อเท็จจริงดังกล่าว 
(๙) กรณีอ่ืน ตามท่ีก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
6.2 การก าหนดชั้นความลับ การพิจารณาในการก าหนดชั้นความลับและคุ้มครองบุคคลที่

เกี่ยวข้องนั้น จะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และการส่ง
เรื่องให้หน่วยงานพิจารณานั้น ผู้ให้ข้อมูล ผู้ร้องเรียน และผู้ถูกร้อง อาจได้รับความเดือดร้อน เช่น เรื่องการ
ร้องเรียนกล่าวโทษ ในเบื้องต้นให้ถือว่าเป็นความลับทางราชการ การแจ้งเบาะแสผู้มีอิทธิพล ต้องปกปิดชื่อและ
ที่อยู่ของผู้ถูกร้องเรียน หากไม่ปกปิดชื่อที่อยู่ของผู้ร้องเรียนจะต้องแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและให้
ความคุ้มครองแก่ผู้ร้องเรียนด้วย 

- กรณีมีการระบุชื่อผู้ถูกร้อง จะต้องคุ้มครองทั้งฝ่ายผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้อง เนื่องจากยังไม่ได้
ผ่านกระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริง และอาจเป็นการกลั่นแกล้ง กล่าวหาให้ได้รับความเดือดร้อนและ
เสียหายได้ 

- เรื่องท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
- กรณีผู้ร้องเรียนระบุในค าร้องขอให้ปกปิดหรือไม่ประสงค์ให้เปิดเผยชื่อผู้ร้องเรียนหน่วยงาน

ต้องไม่เปิดเผยชื่อผู้ร้องเรียนเนื่องจากผู้ร้องเรียนอาจจะได้รับความเดือดร้อนตามเหตุแห่งการร้องเรียนนั้น ๆ 

7. การด าเนินการเรื่องร้องเรียน 
1. ขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการเรื่องร้องเรียน เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนทั้งจากบุคคล

หรือหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานซึ่งได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องต้องด าเนินการตามขั้นตอนที่
ก าหนดไว้ในระเบียบฯ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ทั้งนี้ มีรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 

1.1 การยื่นเรื่องร้องเรียน ผู้ร้องเรียนอาจยื่นเป็นรายบุคคล หรือคณะบุคคลก็ได้ โดยอาจ
กระท าได้ 2 รูปแบบ ดังต่อไปนี้ 
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- ร้องเรียนด้วยวาจา กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ได้จัดท าหนังสือร้องเรียน หรือไม่สามารถ
จัดท าหนังสือร้องเรียนด้วยตนเองได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนท าการจดบันทึกข้อร้องเรียน
ดังกล่าว โดยผู้ร้องต้องอธิบายเหตุแห่งการร้องเรียน ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับเรื่องที่ร้องเรียน และความประสงค์ที่
จะให้องค์การบริหารส่วนต าบลในเตาด าเนินการ 

- ร้องเรียนเป็นหนังสือ ใช้กับการร้องเรียนทุกเรื่องที่ผู้ร้องเรียนต้องการเสนอให้
องค์การบริหารส่วนต าบลในเตาแก้ไขปัญหาต่าง ๆ หรือต้องการความช่วยเหลือ ซึ่งในวิธีการร้องเรียนเป็น
หนังสือนี้ ผู้ร้องเรียนจะต้องท าหนังสือร้องเรียน ซึ่งต้องอธิบายถึงเหตุการณ์หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน
ให้ชัดเจนมากที่สุด โดยต้องแจ้งชื่อ และที่อยู่สามารถติดต่อได้ พร้อมทั้งลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน และหากมี
เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ให้แนบมาพร้อมด้วย 

8. ช่องทางการร้องเรียน 
การร้องเรียนสามารถร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ที่องค์การบริหารส่วนต าบล ในเตา

ก าหนดไว้ ดังต่อไปนี้ 
1. ร้องเรียนผ่านส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลในเตา 
2. ร้องเรียนทาง Facebook ผ่านเพจ ขององค์การบริหารส่วนต าบลในเตา 
3. ร้องเรียนผ่านกล่องรับความคิดเห็น บริเวณหน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลในเตา 
4. ร้องเรียนโดยส่งไปรษณีย์ ถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลในเตา ที่ท าการองค์การ

บริหารส่วนต าบลในเตา หมู่ 1 ต าบลในเตา อ าเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง 92130 
5. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 074-578238 
6. ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ www.naitao.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.naitao.go.th/
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9. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ร้องเรียนผ่านกล่องรับความคดิเห็นฯ 
 

1. ร้องเรียนผ่านส านักปลดั อบต.ในเตา 
 

2. ร้องเรียนผ่านทางเพจ อบต.ในเตา 
 

4. ร้องเรียนผ่านไปรษณีย ์
 
 5. ร้องเรียนผ่านทางหมายเลขโทรศัพท์ 
 
 6. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์
 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลในเตา 

 
 

งานธุรการ องค์การบริหารส่วนต าบลในเตา 
ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 
 

เสนอผู้บังคับบญัชา  สั่งการศูนยร์บัเรื่อง 
ร้องเรียนร้องทุกข์ อบต.ในเตา 

 
 

ส่งเรื่องให้ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
ด าเนินการตามค าสั่งของผู้บังคับบญัชา 

 
 

เรื่องร้องเรียนทุจริตที่ต้องมีการพจิารณาวินิจฉัย 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- ด าเนินการแก้ไขปญัหา 
- รายงานผลใหผู้้บังคับบัญชาทราบ 
- แจ้งผลการด าเนินการใหผู้้ร้องเรยีนทราบ 
(ให้รายงานผลการด าเนินการใหผู้ร้้องเรียนทราบ
ภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่รับเรื่องร้องเรียน) 
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10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. องค์การบริหารส่วนต าบลในเตา ประกาศตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ขององค์การ

บริหารส่วนต าบลในเตา 
2. องค์การบริหารส่วนต าบลในเตา มีค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประจ าศูนย์รับเรื่อง

ร้องเรียนร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบลในเตา 
3. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับแต่งตั้งทราบ 

11. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วน

ต าบลในเตา จากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือ

ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรยีน ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 074-578237-8 ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียนร้องทุกข์ ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 
www.naitao.go.th 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านทาง Facebook ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
สายตรงนกยกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ในเตา 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

 
 12. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

12.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความที่สุภาพ ซึ่งต้องประกอบด้วย 
๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๓) ข้อเท็จจริง และพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริงหรือเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ เพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวนสอบสวน
ได ้

๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
12.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่

เสียหายต่อบุคคลอื่น หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

http://www.naitao.go.th/
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12.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลในเตา 

12.4 เรื่องร้องเรียนแจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูล
เพ่ิมเติมได้ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและ
เก็บเป็นฐานข้อมูล 

12.5 ไม่เป็นค าร้องเรียนที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ 
1. ค าร้องเรียน/แจ้ งเบาะแส ที่ เป็ นบั ตรสน เท่ห์  เว้นแต่บั ตรสน เท่ห์ ระบุ

พยานหลักฐานแวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นตามมติคณะรัฐมนตรี 
เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2541 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 

2. ค าร้อง/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค า
พิพากษาหรือค าสั่งถึงที่สุดแล้ว 

3. เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน ที่มีหน้าที่
รับผิดชอบโดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงาน
ดังกล่าวไม่ด าเนินการหรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 

4. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคล
ด้วยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณา
หรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี

13. การบันทึกข้อร้องเรียน 
1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกร้องเรียน โดยละเอียด ได้แก่ ชื่อ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข

ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 
2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียน

องค์การบริหารส่วนต าบลในเตา 

14. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
1. หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้

ร้องเรียนทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จ านวน 1 
ชุด เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายงานต่อไป 

2. หากเรื่องร้องเรียนนั้น ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการ
โดยตรง ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ รายงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
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15. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
1. รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าปีงบประมาณ รายงานให้นายก

องค์การบริหารส่วนต าบลในเตาทราบ 
2. รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ

ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุงและพัฒนาองค์กรต่อไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
ภาคผนวก 

 

 

 
 



 

แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 

        ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลในเตา 
               หมู่ที่ 1 ต าบลในเตา  อ าเภอห้วยยอด 

                          จงัหวัดตรัง  92130 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลในเตา 

  ข้าพเจ้า............................................................................ อายุ.............ปี  อยู่บ้านเลขท่ี............
หมู่ที่............ต าบล..................................อ าเภอ.....................................จังหวัด................... .....................
โทรศัพท์...........................................อาชีพ............................................................................................................
ต าแหน่ง......................................................................เลขท่ีบัตรประชาชน............................... ............................ 
  มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อการทุจริต  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลใน
เตา  พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  กรณี............................................................  
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................... .....
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  

  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ตามข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ได้แก่ 
  1. .................................................................................................จ านวน................. ..ชุด 
  2. .................................................................................................จ านวน...................ชุ ด 
  3. .................................................................................................จ านวน............. ......ชุด 
    ฯลฯ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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


