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องค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด  

อ าเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 
 

 



ค าน า 

  คูมือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การ
บริหารส่วนต าบลท้ายหาด จัดท าขึ้นเพ่ือใช เปนเครื่องมือส าคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคี        
เครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ      
เปนแนวทางการด าเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด ทั้งนี้การ
จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตจ าเปนตองมีขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน
และเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหการบริหารราชการเปนไปดวยความถูกตอง ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา 
บ าบัดทุกข บ ารุงสุขของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อยางเปนรูป
ธรรม 

              องค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด 
                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
หลักการและเหตุผล 
 องค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด มีบทบาทหนาที่ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงาน
การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ 
ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือส าคัญในการ
สรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด 

วัตถุประสงค ์

 1) เพ่ือให้ด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด มีขั้นตอน
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ                                                                                                   

ค าจ ากัดความ 

 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบ
ความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด 

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น มีสิทธิเสนอ
ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องได้ 

 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 

 หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาแส หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด 

 การด าเนินการ  หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

 

 

 

 



ขั้นตอนในและวิธีการในการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 1. ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
  ๑.1 ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสชัดเจน 
  1.2 วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  1.3 ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งพอที่สามารถด าเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได้ 
  1.4 ชื่อ – สกุลของผู้ถูกร้อง 
  1.5 ช่วงเวลาการกระท าความผิด พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1.6 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 ๒. ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย
ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ 
ของเจ้าหน้าที่สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด  
 ๔. เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ใน
การด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบข้อมูล และเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 
 ๕. ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
  ๑) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐาน
แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะท าการสืบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๑ จึงจะได้รับไว้พิจารณาเป็นเฉพาะเรื่อง 
  ๒) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค า
พิพากษาหรือค าสั่งที่สุดแล้ว 
  ๓) เรื่องเรียน/แจ้งเบาะแสที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง
หรือองค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการหรือ
ด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 
  ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
 การบันทึกข้อร้องเรียน 

1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้อง      
ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและเวลา/สถานที่เกิดเหต ุ
 2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องราวร้องเรียนการ
ทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด 



 การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
๑. หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้น รายงานผลให้ผู้ร้องเรียน

ทราบโดยตรง ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน และส าเนาให้เจ้าหน้าที่ จ านวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้
รวบรวมสรุปรายงานไตรมาสต่อไป 
 ๒. หากเรื่องร้องเรียนนั้น ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

1. รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลท้ายหาดทราบทุกไตรมาส 
 ๒. รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 

ช่องทางการแจ้งเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมอบ 
 1. ร้องเรียนด้วยตนเองท่ี ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด 
 2. ทางไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด เลขที่ 80/4 หมู่ที่ 3 ต าบลท้ายหาด  

อ าเภอเมืองสมุทรสงคราม  จังหวัดสมุทรสงคราม รหัสไปรษณีย์ 75000 
 3. ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 4. โทรศัพท์หมายเลข 034-767225 ตอ่ 22 โทรสารหมายเลข 034-767225 ตอ่ 26 
 5. ทาง www.thaihad.go.th หรือ Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด 
 6. สายตรง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด 089-0408876 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตเพื่อด าเนินการ 

หมายเหตุ 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันท าการ  
๒.ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันท าการ  
๓.ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
๔.ทางโทรศัพท์หมายเลข ๐๓๔ ๗๖๗๒๒๕ 
ต่อ ๒๒ 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

๕.ทางเว็บไซต์ www.thaihad.go.th 
Facebook:อบต.ท้ายหาด จ.สมุทรสงคราม 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

๖.สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ท้ายหาด 089-0408876 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันท าการ  

ส่วนงานที่รับผิดชอบ : งานนิติการ สังกัดส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด โทร 034 767225 
ต่อ 22 

 

http://www.thaihad.go.th/


แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด 

เรื่องร้องเรียนการทุจรติ 
จดหมายร้องเรียน หนังสือ 
จังหวัด/อ าเภอ  โทรศัพท ์
 เป็นต้น 

    องค์การบริหารส่วนต าบลท้ายหาด เรื่องร้องเรียนการทุจรติจาก
เว็บไซต์องค์การบริหารส่วน
ต าบลท้ายหาด 

ทะเบียนหนังสือรับองค์การบริหารส่วน
ต าบลท้ายหาด 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของศูนย์
ของปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต และเสนอ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการ (ระยะเวลา 1 วัน) 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไป
ด าเนินการตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณา
วินิจฉัย 

- เสนอตามล าดับขั้น 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 
- ด าเนินการแก้ไข 
- รายงานผลผู้บังคับบัญชา 
- แจ้งผู้ร้องเรียนเป็นหนังสือเพ่ือ

ทราบ(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้ง
เดียวให้แจ้งภายใน 15 วัน 

 

 


