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แนวทางปฏิบัติการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. หลักการและเหตุผล 

  ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิ ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความ
คุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับ
การอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ำเสมอ ด้วย
สำนักงานคณะกรรมการการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ทำบันทึกข้อตกลง ความร ่วมมือกับ
กระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment - (TA) ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยทางสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม การทุจริตแห่งชาติ ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์
องค์การบริหารส่วนตำบลสามัคคีจึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน / ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่อง
ร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การบริหารส่วนตำบลสามัคคี 
 

   ๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

 ๑. เพื่อให้เจ้าหน้าทีอ่งค์การบริหารส่วนตำบลสามัคคี ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติในการรับเรื่องราว ร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๒. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลสามัคคี มีขั้นตอนกระบวนการและ
แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 ๓. เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๔. เพื่อเผยแพรให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนตำบลสามัคคี 
 ๕. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่ กำหนดไว้
อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 

 3. การจัดต้ังศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำโสม 

 ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับท่ี ๙๖/๒๕๕๗ เมื่อวันท่ี ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๕๕๗ เรื่องการจัดตั้ง
ศูนย์ตำรงธรรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานระดับจังหวัด และให้องค์กรปกครอง ท้องถิ่นทุกองค์กร จัดตั้งศูนย์ดำรง
ธรรมท้องถิ่น โดยให้ศูนย์ดำรงธรรมองค์การบริหารส่วนตำบลสามัคคี อยู่ภายใต้กำกับดูแลของศูนย์ดำรงธรรมอำเภอน้ำโสม 
เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธ์ิ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดอด
จนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็น
รูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับ ความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี องค์การ
บริหารส่วนตำบลน้ำโสม จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราว ร้องทุกข์ข้ึน ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษา
เรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือ ผู้ร้องเรียน เพื่อมีให้ 
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ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียนจัดตั้งให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษารับเรื่อง
ปัญหาความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 

 ๔. ขั้นตอนหรือวิธีการ 

 กรณีร้องเรียนการทุจริตและพฤติมิชอบ 

 ๑.๑ เจ้าหน้าที่สอบถามรายละเอียดข้อมูลผู้ร้องและผู้ถูกร้อง ช่วงเวลากระทำความผิด พฤติการณ์  

การทุจริตและประพฤติมิชอบ ซื่อ-สกุล ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล ฯลฯ ข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ร้องถึงความประสงค์ของผู้ร้อง 

 ๑.๒ ดำเนินการบันทึกข้อมูลมูลของผู้ร้อง เพื่อเก็บไว้เป็นฐานของผู้ร้องผู้ร้อง 

 ๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ร้อง เช่น ปรึกษากฎหมาย,ขออนุมัติ/อนุญาต, ข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง ฯลฯ 

 ๑.๔ ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

 ๑.๕ เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

        -กรณีร้องเรียนการทุจริตและพฤติมิชอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องร้องเรียนของหน่วยงานภายในเพื่อ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายงานผลการดำเนินการ ติดตามประเมินผล และรวบรวมเสนอผู้บริหาร กรณีมีมลูให้
แต่งตั้งคณะกรรมสอบสวนข้อเท็จจริง ในกรณีไม่มีมูลความผิด ให้ยุติเรื่องและแจ้งไปยังผู้ร้องให้ทราบถึงการยุติเรื่อง ภายใน 
๑๕ วัน 

         - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่อง ที่ผู้ขอรับบริการต้องการ
ทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสำนักปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องคำเนินการต่อไป ภายใน ๑-2 วัน 

 

 กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส 

 เจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารสำนตำบลสามัคคีจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการมเรื่องที่ผู้ของที่ผู้ขอรับริการการ 

ต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื ่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน ให้ผู้ขอรับบริการ รอการติดต่อกลับ สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน ที่เกี่ยวภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การ
บริหารส่วนตำบลสามัคคี โทรศัพท์ 042-219956 

 ๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 2.1 เจ้าหน้าที่สอบถามรายละเอียดข้อมูลผู้ร้องและผู้ถูกร้อง ช่วงเวลากระทำความผิด พฤติการณ์การทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ช่ือ-สกุล ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล ฯลฯ ข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ร้องถึงความประสงค์ของผู้ร้อง 

 2.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ร้อง จากผู้รับผิดชอบ 

 ๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียนเรื ่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู ้อำนวยการกองคลัง เพื ่อเสนอ เรื ่องให้กับ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น พิจารณาความเห็น 

  

 



-3- 

 - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะ ให้ข้อมูลกับผู้ 

ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการ ถอืว่ายุติ 

 - กรมีขอร้องเรีย/ร้องทุกข์/เจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดจัดจ้าง เจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบล
สามัคคี จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการ ทราบและเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่อง
ดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อ ให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน ๑-๒ วัน 

 - กรณีกรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ผู้ขอรับการ รอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการ ติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ วัน 
ให้ติดต่อกลับท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลสามัคคี โทรศัพท์ 042-219956 

 

 ๕. สถามที่ต้ัง ต้ังอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนตำบลสามัคค ีอำเภอน้ำโสม จังหวัดจุดอุดธานี 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของหน่วยงาน 

 ๒. จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของประชาชน 

 ๓. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ 

 ๔. แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสามัคคีเพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

 ๕. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ จากช่องทางต่าง ๆ ดำเนินการรับและติดตาม ตรวจสอบข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด 

 

ช่องทาง ระยะดำเนินการรับข้อร้องเรียน/ ร้อง
ทุกข์เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

แผนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ณ ศูนยร์ับเรือ่งราว
ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบล
สามัคค ี

ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลดัฯ  

ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์องค์การบริหาร
ส่วนตำบลสามัคค ี

ภายใน 1 วนัทำการ สำนักปลดัฯ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 042-219956 ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลดัฯ  

ร้องเรียนทาง Facebook  ภายใน 1-3 วันทำการ สำนักปลดัฯ  

 

การบันทึกข้อร้องเรียน 

- กรอกแบบฟอร์มข้อบันนทึกการรอ้งเรียน / ร้องทุกข์ โดยมรีายละเอียด ช่ือ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
เรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ และสถานท่ีเกิดเหต ุ

- ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรยีน / ร้องทุกข ์
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 การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน ๗ วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าที่เพื่อแจ้งให้  ผู้ร้องเรียนทราบ 
ต่อไป 

 การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 - ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

 - ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน / ร้อง
ทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรง พัฒนาองค์กรต่อไป 

 มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดกรณีได้รับเรื่อง 

ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำโสม ดำเนินการตรวจสอบและ 

พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ 

วัน ทำการ 

 แบบฟอร์ม 

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



 

แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน - ร้องทุกข์  

 

      เขียนที่............................................................................ 
     วันที่................เดือน.............................................พ.ศ. ...............  
 
เรื่อง.................................................................................................................................................................  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสามัคคี 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................อายุ
..................ปี  อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้าน...................................... ................ตำบล
...........................................                                   อำเภอ............................................จังหวัด
....................................................................................................................      

          ขอร้องทุกข์ – ร้องเรียน ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสามัคคี เนื่องจาก 
............................................................................................................................. ...............................................
............................................................................................................................... .............................................
......................... 

 เพ่ือให้ดำเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้
.......................................................................................................................................... .................................. 
...................................................................................... ......................................................................................
............................................................................................................................. ............................................... 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 
 1.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน.................ฉบับ 
 2.  บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จำนวน.................ราย 
 3.  เอกสารอื่น ๆ 
(ระบุ)....................................................................................................................................  
 
              ขอแสดงความนับถือ 

       (ลงชื่อ).................................................................ผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                     (.........................................................)  
    หมายเลขโทรศัพท์................................................................ 

 



ทะเบียนรับเรื่องราวร้องเรียน - ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลสามัคคี  

 ประจำปีงบประมาณ  2568 

ลำดับ
ที ่

ชื่อ – สกุล ที่อยู่ วันที่ เรื่องท่ีร้องทุกข์ - ร้องเรียน หมายเหตุ 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

10.      

11      

12      

13      

 


