
 

ค ำน ำ 

ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก เป็นหน่วยงำนหลักท่ีมีหน้ำท่ีรับผิดชอบ  ในกำร
จัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต โดยมีเจ้ำหน้ำท่ีส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก เป็นผู้ปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนดังกล่ำว ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก จึงได้จัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ี ของหน่วยรับเรื่องร้องเรียนกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำท่ีส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึกฉบับนี้ขึ้น เพื่อเป็นแนวทำงในกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ีสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้มีมำตรกำร
เกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ี ท่ีชัดเจนเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดง
ถึงรำยละเอียดขั้นตอน วิธีกำร ส่วนงำน หรือเจ้ำหน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้องของกระบวนงำนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบ และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเพื่อสนับสนุนกำรบริหำรคุณภำพส่วนรำชกำรอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ให้สอดคล้องกับกฎหมำย ระเบียบ ข้อก ำหนด และหลักเกณฑ์ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง อีกท้ังเป็นเอกสำร
เผยแพร่แก่เจ้ำหน้ำท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก  และบุคคลภำยนอก คณะผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้ำหน้ำท่ีรวมถึงประชำชนท่ัวไป 
และช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์ในกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบในส่วนรำชกำรต่อไป 

 

หน่วยรับเรื่องร้องเรียนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี 
ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจำ้หน้ำที่ 
หน่วยรับเร่ืองร้องเรียนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ 
ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก 

********************* 
 ๑. หลักกำรและเหตุผล 
 โครงกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ได้ก ำหนดให้หน่วยงำน
มีคู่มือหรือแนวทำงกำรด ำเนินกำรต่อเรื่องร้องเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ีภำยใน
หน่วยงำน เพื่อเป็นกำรส่งเสริมให้หน่วยงำนด ำเนินกำรไปตำมหลักกำรมี คุณธรรม และโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน  
สำมำรถตรวจสอบได้  โดยยึดหลักจำกพระรำชกฤษีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี  พ.ศ. 
๒๕๔๖ ประกอบกับประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล เรื่อง มำตรฐำนท่ัวไปเกี่ยวกับวินัยและกำร
รักษำวินัย และกำรด ำเนินกำรทำงวินัย พ.ศ. ๒๕๕๘ เป็นหลักในกำรจัดท ำคู่มือฉบับนี้ 
 
๒. กำรจัดต้ังหน่วยรับเร่ืองร้องเรียนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ 
 เพื่อให้กำรบริหำรระบบรำชกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม มุ่งก่อให้เกิดกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนเป็นไปโดยมีคุณธรรมและมีควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ซึ่งจะเป็นกำรป้องกันเกี่ยวกับกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ีภำยในหน่วยงำน กำรให้บริกำรท่ีไม่เป็นธรรม หรือกำรปฏิบัติงำนท่ีอำจจะไม่
ถูกต้องตำมกฎหมำยของเจ้ำหน้ำท่ี ดังนั้นเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี เป็นไปอย่ำงเป็นธรรม และมี
ประสิทธิภำพ เป็นกำรป้องกันกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึกจึงได้จัดต้ังหน่วยรับ
เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีขึ้น  
 
๓. สถำนที่ต้ัง 
 ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก ท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก หมู่ท่ี ๒ ต ำบล
ห้วยลึก อ ำเภอบ้ำนลำด จังหวัดเพชรบุรี 
 
๔. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลำงในกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี กำรปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำท่ี
โดยมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ีในสังกัด  และส่งต่อไปยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด ำเนินกำรต่อไป รวมท้ังติดตำม 
ประเมินผล และเสนอรำยงำนผลกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนเป็นรำยเดือนและรอบ 6 เดือน 
 
5. วัตถุประสงค ์ 

1.1 เพื่อให้มีมำตรกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต และประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ีท่ี
ชัดเจนเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอน วิธีกำร ส่วนงำนหรือเจ้ำหน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้องของกระบวนงำน
กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต และประพฤติมิชอบ และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนเพื่อสนับสนุนกำรบริหำร
หน่วยงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

1.2 เพื่อให้มั่นใจว่ำกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต และประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ี  มี
มำตรฐำนสอดคล้องกับกฎหมำย ระเบียบ ข้อก ำหนด และหลักเกณฑ์ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง อย่ำงครบถ้วนและมี
ประสิทธิภำพ 

 1.3 เพื่อเป็นเอกสำรเผยแพร่ต่อเจ้ำหน้ำท่ีและบุคคลภำยนอก สำมำรถเข้ำใจ และใช้ประโยชน์จำก
กระบวนงำนในกำรขอรับบริกำรจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึกท่ีตรงกับควำมต้องกำร 
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   1.4 เพื่อเป็นหลักฐำนแสดง มำตรกำร ข้ันตอน และ แนวปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 
ให้สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้ปฏิบัติงำนใหม่ หรือ ผู้มำปฏิบัติงำนทดแทนกัน ให้สำมำรถท ำงำนได้ต่อเนื่อง และ 
พัฒนำระบบกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
  
6. ขอบเขต  

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ีฉบับนี้ เป็นมำตรกำรและ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ี โดยแสดงหลักเกณฑ์ 
รำยละเอียดของขั้นตอน วิธีกำร และส่วนงำนหรือเจ้ำหน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้อง กับกระบวนงำนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน  
กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ต้ังแต่ต้นจนส้ินสุดกระบวนงำน 

 
7. บทนิยำม  

“เรื่องร้องเรียน” หมำยถึง เรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำยจำกกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำท่ีหรือส่วนรำชกำรในกรณีทุจริตและประพฤติมิชอบในส่วนรำชกำร  

“ผู้ร้องเรียน” หมำยถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบหรือผู้พบเห็นกำรกระท ำทุจริต  
“หน่วยงำนรับเรื่องร้องเรียน” หมำยถึง หน่วยรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี 

ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก 
 “เจ้ำหน้ำท่ี” หมำยถึง บุคลำกรในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก 

“ทุจริต” หมำยถึง เพื่อแสวงหำประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมำยส ำหรับตนเองหรือผู้อื่น  
(ประมวลกฎหมำยอำญำ มำตรำ 1 (1))  

“ทุจริตในภำครัฐ” หมำยถึง ทุจริตต่อหน้ำท่ีหรือประพฤติมิชอบในภำครัฐ 
“ทุจริตต่อหน้ำท่ี” หมำยถึง ปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติอย่ำงใดในต ำแหน่ง หรือหน้ำท่ี หรือปฏิบัติหรือ

ละเว้นกำรปฏิบัติอย่ำงใดในพฤติกำรณ์ท่ีอำจท ำให้ผู้อื่นเช่ือว่ำ มีต ำแหน่งหรือหน้ำท่ีท้ังท่ีตนมิได้มีต ำแหน่งหรือหน้ำท่ี
นั้น หรือใช้อ ำนำจในต ำแหน่งหรือหน้ำท่ี ท้ังนี้ เพื่อแสวงหำประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบ ส ำหรับตนเองหรือผู้อื่น หรือ
กระท ำกำรอันเป็นควำมผิดต่อต ำแหน่งหน้ำท่ีรำชกำรหรือควำมผิดต่อต ำแหน่งหน้ำท่ีในกำรยุติธรรมตำมประมวล
กฎหมำยอำญำหรือตำมกฎหมำยอื่น 

“ประพฤติมิชอบ” หมำยถึง ใช้อ ำนำจในต ำแหน่งหรือหน้ำท่ีอันเป็นกำรฝ่ำฝืนกฎหมำย ระเบียบ ค ำส่ัง 
หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีมุ่งหมำยจะควบคุมดูแลกำรรับ กำรเก็บรักษำ หรือกำรใช้เงินหรือ ทรัพย์สินของ  แผ่นดิน 
(พระรำชบัญญัติมำตรกำรของฝ่ำยบริหำรในกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตพ.ศ. ๒๕๕๑ มำตรำ 3) 

 
8. ส่วนงำน/เจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง  

ส่วนงำน /เจ้ำหน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ คือ หน่วยรับ
เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก ซึ่งมีหน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบหลักในกำรเสนอแนะแก่นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึกเกี่ยวกับกำรป้องกันและปรำบปรำมกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนรำชกำร จัดท ำแผนปฏิบัติกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนรำชกำรให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต มำตรกำรป้องกัน
และปรำบปรำมกำรทุจริตภำครัฐ และนโยบำยของรัฐบำลท่ีเกี่ยวข้อง ประสำนงำน เร่งรัด ก ำกับ ให้หน่วยงำนใน
สังกัดด ำเนินกำรตำมนโยบำย กำรสร้ำงคุณธรรมและควำมโปร่งใส  

และแผนปฏิบัติกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต  รับข้อร้องเรียนเรื่องทุจริต กำรปฏิบัติหรือละเว้น
กำรปฏิบัติหน้ำท่ีโดยมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ีในสังกัด และส่งต่อไปยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด ำเนินกำรต่อไป รวมทั้ง 
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ติดตำม ประเมินผล และเสนอรำยงำนผลกำรจัดกำร เรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบเป็นรำยเดือนและ
รอบ 6 เดือน 
 
9. Workflow กระบวนงำน  

ช่ือกระบวนงำน : กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ของเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำน 
 

ล ำดับ กระบวนงำน ผังงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

1 รับ เรื่อ งร้องเรียนจำกผู้ ร้ องเรียนตำม
ช่องทำงต่ำงๆ ดังนี้ 
- www…………… 
- ส่งทำงไปรษณีย์ 
- ผู้ร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง 
- ร้องเรียนผ่ำนท้องถ่ินอ ำเภอบ้ำนลำดและ
ท้องถ่ินจังหวัดเพชรบุรี 
- ร้ อ ง เรี ย น ท ำง โท ร ศั พ ท์ ห ม ำ ย เล ข  
0-3249-1960 
- รอ้งเรียนทาง Facebook ............ 

 
 
 

5 นำที ห น่ ว ย รั บ เ ร่ื อ ง
ร้องเรียนเกี่ยวกับ
กำรปฏิบัติงำนของ
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ 
ส ำ นั ก ง ำ น ป ลั ด
องค์ ก ำ รบ ริห ำ ร
ส่วนต ำบลห้วยลึก 

2 ตรวจสอบและจ ำแนกเรื่อ งร้องเรียน
น ำเสนอหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องพิจำรณำ 
 
 
 

 3 วัน ห น่ ว ย รั บ เ ร่ื อ ง
ร้องเรียนเกี่ยวกับ
กำรปฏิบัติงำนของ
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ 
ส ำ นั ก ง ำ น ป ลั ด
องค์ ก ำ รบ ริห ำ ร
ส่วนต ำบลห้วยลึก 

3 ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำรด ำเนินกำรท่ี
เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จนได้ข้อยุติ และแจ้งผู้
ร้องเรียนทรำบ 
 
 

 15 วัน ห น่ ว ย รั บ เ ร่ื อ ง
ร้องเรียนเกี่ยวกับ
กำรปฏิบัติงำนของ
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ 
ส ำ นั ก ง ำ น ป ลั ด
องค์ ก ำ รบ ริห ำ ร
ส่วนต ำบลห้วยลึก 

4 จั ด ท ำ ร ำย งำน ส รุ ป ร ำย งำน ผ ล ก ำ ร
ด ำเนินกำรกรณีกล่ำวหำร้องเรียนเจ้ำหน้ำท่ี
ของรัฐในสั งกัดกระท ำกำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ (ภำยในวันท่ี 5 ของเดือน) 
เสนอผู้บริหำร 
 

 2 วัน 
(ภำยในวันท่ี 

5 ของ
เดือน) 

ห น่ ว ย รั บ เ ร่ื อ ง
ร้องเรียนเกี่ยวกับ
กำรปฏิบัติงำนของ
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ 
ส ำ นั ก ง ำ น ป ลั ด
องค์ ก ำ รบ ริห ำ ร
ส่วนต ำบลห้วยลึก 

5 จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรวิเครำะห์ ข้อ
ร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ
เสนอผู้บริหำร (รอบ 6 เดือน) 
 
 
 

 
 

5 วัน ห น่ ว ย รั บ เ ร่ื อ ง
ร้องเรียนเกี่ยวกับ
กำรปฏิบัติงำนของ
เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ 
ส ำ นั ก ง ำ น ป ลั ด
องค์ ก ำ รบ ริห ำ ร
ส่วนต ำบลห้วยลึก 

รับเร่ืองร้องเรียน 

ตรวจสอบและจ ำแนก 
เร่ืองร้องเรียน 

ติดตำมควำมก้ำวหน้ำกำร
ด ำเนินกำรต่อเรื่อง

ร้องเรียนกำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

จัดท ำรำยงำนสรุปรำย 
งำนผลกำรด ำเนนิกำร
เสนอผู้บริหำร 

จัดท ำรำยงำสรุปผลกำร
วิเครำะห์เรื่องร้องเรียนกำร
ทุจริต และประพฤติมิชอบ
เสนอผู้บริหำร (รอบ 6 เดือน) 
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10. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ มีหน่วยงำนหลักท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
หน่วยรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก  โดยมี
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต ดังนี้  

10.1 หน่วยรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลห้วยลึก รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตของเจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำน จำกช่องทำงกำรร้องเรียน ดังนี้  

10.1.1 ทำงเว็บไซต์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก (https://www............) ในหัวข้อ “หน่วย
รับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก” 

 10.1.2 ทำงไปรษณีย์ โดยส่งไปท่ี “ท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก หมู่ท่ี 2 ต ำบล
ห้วยลึก อ ำเภอบ้ำนลำด จังหวัดเพชรบุรี 76150”  

10.1.3 ผู้ร้องเรียนร้องเรียนด้วยตนเอง  
10.1.4 ร้องเรียนผ่ำนส ำนักงำนท้องถิ่นอ ำเภอบ้ำนลำด ท่ีว่ำกำรอ ำเภอบ้ำนลำด จังหวัดเพชรบุรี 

และส ำนักงำนท้องถิ่นจังหวัดเพชรบุรี ศำลำกลำงจังหวัดเพชรบุรี ช้ัน 3 
10.2 หน่วยรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบลห้วยลึก ตรวจสอบและจ ำแนกเรื่องร้องเรียนน ำเสนอหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อพิจำรณำด ำเนินกำรตำมเรื่อง
ร้องเรียน โดยหำกเป็นเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรทุจริตและประพฤติมิชอบจะส่งเรื่องให้กลุ่มงำนกฎหมำยและคดี  
ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก  พิจำรณำด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  

10.3 หน่วยรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลห้วยลึก ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำรด ำเนินกำรท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบจน
ได้ข้อยุติ  

10.4 หน่วยรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลห้วยลึก  จัดท ำรำยงำนสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร กรณีกล่ำวหำร้องเรียนเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐในสังกัดกระท ำ
กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ (ภำยในวันท่ี 5 ของเดือน) เสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก 

10.5 หน่วยรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลห้วยลึก จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรวิเครำะห์ ข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ เสนอนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก (รอบ 6 เดือน) 
11 หลักเกณฑ์และรำยละเอียดกำรรับเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

11.1 หลักเกณฑ์กำรรับเรื่องร้องเรียน เรื่องท่ีจะน ำมำร้องเรียนต้องเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้พบหรือ
ได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำยอันเนื่องมำจำกเจ้ำหน้ำท่ีกระท ำกำรทุจริตต่อหน้ำท่ีรำชกำร รวมถึงกำรใช้อ ำนำจ
ในต ำแหน่งหรือหน้ำท่ีอันเป็นกำรฝ่ำฝืนกฎหมำย ระเบียบ ค ำส่ัง หรือมติคณะรัฐมนตรี ท่ีมุ่งหมำยจะควบคุมดูแล 
กำรรับ กำรเก็บรักษำ และกำรใช้เงินหรือทรัพย์สินของแผ่นดิน 

11.2 ช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียน  
11.2.1 ทำงเว็บไซต์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก (https://www............) ในหัวข้อ “หน่วย

รับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก”  
11.2.2 ทำงไปรษณีย์ โดยส่งไปท่ี “ท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก หมู่ท่ี 2 ต ำบลห้วย

ลึก อ ำเภอบ้ำนลำด จังหวัดเพชรบุรี 76150”  
11.2.3 ด้วยตนเองท่ีท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก อ ำเภอบ้ำนลำด จังหวัดเพชรบุรี  

(แบบหนังสือร้องเรียน) 
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11.2.4 ร้องเรียนผ่ำนส ำนักงำนท้องถิ่นอ ำเภอบ้ำนลำด ท่ีว่ำกำรอ ำเภอบ้ำนลำด จังหวัดเพชรบุรี 

และส ำนักงำนท้องถิ่นจังหวัดเพชรบุรี ศำลำกลำงจังหวัดเพชรบุรี ช้ัน 3 
11.3 สำระส ำคัญของข้อร้องเรียน ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค ำสุภำพและอย่ำงน้อยต้องมีสำระส ำคัญ

ดังต่อไปนี้  
11.3.1 ช่ือ– นำมสกุลท่ีอยู่ และช่องทำงกำรติดต่อถึงผู้ร้องเรียน เช่น หมำยเลขโทรศัพท์ อีเมล์ 

เป็นต้น  
11.3.2 ช่ือ – นำมสกุล ต ำแหน่ง และสังกัดของเจ้ำหน้ำท่ีซึ่งถูกร้องเรียน  
11.3.3 ลำยมือช่ือของผู้ร้องเรียน  
11.3.4 กำรกระท ำท้ังหลำยท่ีเป็นเหตุแห่งกำรร้องเรียน พร้อมท้ังข้อเท็จจริงหรือพฤติกำรณ์ตำม 

สมควรเกี่ยวกับกำรกระท ำดังกล่ำว 
 11.3.5 ระบุวัน เดือน ป ีท่ีเกิดเหตุร้องเรียน 
 11.3.6 เอกสำรหลักฐำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น พยำนเอกสำร พยำนวัตถุ พยำนบุคคล  

(ถ้ำมี) เป็นต้น  
11.3.7 ต้องไม่เป็นเรื่องร้องเรียนท่ีเข้ำลักษณะดังต่อไปนี้  
1) เรื่องร้องเรียนท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่มีกำรระบุพยำนแวดล้อมชัดเจนและเพียงพอท่ีจะ ท ำ

กำรสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ จึงจะรับไว้พิจำรณำ (เป็นไปตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 22 ธันวำคม 2551) 
2) เรื่องร้องเรียนท่ีเข้ำสู่กระบวนกำรยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศำลได้มีค ำพิพำกษำหรือค ำส่ัง

แล้ว  
3) เรื่องร้องเรียนท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีของหน่วยงำนท่ีมีหน้ำท่ีรับผิดชอบโดยตรงหรือองค์กร อิสระ

ท่ีกฎหมำยก ำหนดไว้เป็นกำรเฉพำะ ท้ังนี้ ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของผู้บังคับบัญชำ กรณีท่ีนอกเหนือจำกนี้ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำว่ำอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีท่ีจะรับไว้พิจำรณำหรือไม่ 

 
12. ระบบติดตำมและประมวลผล  

หน่วยรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลห้วยลึก ท ำหน้ำท่ีติดตำมและประเมินผล กำรด ำเนินกำรท่ีเกี่ยวกับข้อร้องเรียนเรื่องทุจริตของเจ้ำหน้ำท่ีใน
สังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก  โดยด ำเนินกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนผู้พิจำรณำวินิจฉัยและด ำเนินกำร
เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนจนได้ข้อยุติและจัดท ำรำยงำน สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกรณี ดังกล่ำว เสนอนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก ภำยในวันท่ี 5 ของทุกเดือน  

 
13. แบบหนังสือร้องเรียน (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 

เขียนท่ี ....................................................................... 

วันท่ี ............ เดือน ................ พ.ศ. ........................ 

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

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก 

ข้ำพเจ้ำ ............................................................................................... อำยุ .....................…….......... ปี เช้ือ
ชำติ ......................................... สัญชำติ ...................................................... ศำสนำ ................................... อำชีพ 
....................................................... สถำนท่ีท ำงำน ......................................... เลขท่ี ............................. หมู่ท่ี 
............................................. ซอย ................................................ ถนน.................................................... ต ำบล/
แขวง.................................. อ ำเภอ/เขต...................................... จังหวัด.................................................. 
....................................................... รหัสไปรษณีย ์................................ หมำยเลขโทรศัพท์ .............................. 
โทรสำร ..................................................................................... ท่ีอยู่ปัจจุบัน เลขท่ี ............. หมู่ท่ี .................. ซอย 
........................................................................................ ถนน ................................................ ต ำบล/แขวง 
............................................. อ ำเภอ/เขต .................................... จังหวัด ............................................ รหัสไปรษณีย์ 
................. หมำยเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ ................................... ท่ีอยู่ตำมทะเบียนบ้ำน เลขท่ี ........................... หมู่
ท่ี .............................. ซอย .......................................... ต ำบล/แขวง ................................ อ ำเภอ/เขต 
...................................................................... จังหวัด ............................................ รหัสไปรษณีย์ ................. 
หมำยเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ ................................... 

ร้องเรียน นำย/นำง/นำงสำว/ยศ (ถ้ำมี) .............................................................................................. 
โดยมีพฤติกำรณ์แห่งกำรกระท ำ รวมทั้งวันเวลำและสถำนท่ีเกิดเหตุ ดังนี้………………………………………….......... 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................  

พยำนหลักฐำนท่ีประกอบกำรร้องเรียน ............................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................  

           จึงขอให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก  ด ำเนินกำร………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

(ลงช่ือ) ............................................ ผู้ร้องเรียน     
         (..........................................) 
(ลงช่ือ) ............................................ ผู้บันทึก  
       (............................................) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 

 

ค ำส่ังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก 
ท่ี  308/ 2563 

เรื่อง    แต่งต้ังเจ้ำหน้ำท่ีรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ี  
 ………………………………………. 

เพื่อให้กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ีสังกัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลห้วยลึก  ท่ีชัดเจนเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอน วิธีกำร ส่วนงำน  หรือเจ้ำหน้ำท่ีท่ี
เกี่ยวข้องของกระบวนงำนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
เพื่อสนับสนุนกำรบริหำรคุณภำพส่วนรำชกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ ให้สอดคล้องกับกฎหมำย ระเบียบ ข้อก ำหนด 
และหลักเกณฑ์ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. 
2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน มำตรำ 59 จึงแต่งต้ังเจ้ำหน้ำท่ีส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ห้วยลึก เป็นผู้ปฏิบัติงำนรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ี  ของหน่วยรับเรื่อง
ร้องเรียนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก ดังนี้ 

นำงรัชนก โชติช่วง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร  ช ำนำญงำน         เป็นเจ้ำหน้ำท่ีรับเรื่องร้องเรียน   

ให้ผู้ท่ีได้รับกำรแต่งต้ังปฏิบัติงำนรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ี  ของ
หน่วยรับเรื่องร้องเรียนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก ให้เป็นไปตำม
ระเบียบกฎหมำยและคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ี โดยเคร่งครัด 

 
ท้ังนี้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
 

ส่ัง    ณ    วันท่ี  2   เดือน  ตุลำคม  พ.ศ.  ๒๕63 

 

 

                                                             (นำยชิต   เกิดเกษม) 

                นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก



 
 
 
 

 

 

ค ำส่ังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก 
ท่ี 307 / 2563 

เรื่อง    จัดต้ังหน่วยรับเรื่องร้องเรียนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี 
ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก 

 ………………………………………. 
ด้วยส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก เป็นหน่วยงำนหลักท่ีมีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ใน

กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต   

ดังนั้น เพื่อให้กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ีสังกัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก  ท่ีชัดเจนเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอน วิธีกำร ส่วนง ำน หรือ
เจ้ำหน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้องของกระบวนงำนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ และสร้ำงมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนเพื่อสนับสนุนกำรบริหำรคุณภำพส่วนรำชกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ ให้สอดคล้องกับกฎหมำย ระเบียบ 
ข้อก ำหนด และหลักเกณฑ์ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน มำตรำ 59  จึงให้จัดต้ังหน่วยรับเรื่องร้องเรียนกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำท่ี ขึ้น ณ ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก เพื่อเป็นศูนย์กลำงในกำรรับเรื่องร้องเรียนกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ี กำรปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำท่ีโดยมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ีในสังกัด  และส่งต่อไปยัง
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด ำเนินกำรต่อไป รวมท้ังติดตำม ประเมินผล และเสนอรำยงำนผลกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน
เป็นรำยเดือนและรอบ 6 เดือน 

   
ท้ังนี้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
 

ส่ัง    ณ    วันท่ี  2   เดือน  ตุลำคม  พ.ศ.  ๒๕63 

 

 

                                                             (นำยชิต   เกิดเกษม) 

                นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏบิตังิาน 

เรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 
และประพฤติมชิอบของเจ้ำหน้ำที ่

หน่วยรับเรื่องร้องเรียนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ 

ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลห้วยลึก 

โทร / FAX : 0-3249-1960 


