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คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนร้องการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหนา้ที ่

 
๑.  หลกัการและเหตผุล 
  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.2561 
มาตรา 126 มาตรา 127 และมาตรา 128 กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน พระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ  
มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้
เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า
ในการให้บริการ  ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป็น  มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชน
ได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  และมีการประเมินผลการให้บริการอย่าง
สม่ําเสมอ 
 
๒.  การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ   

       เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธ์ิ  ยุติธรรม  มีความโปร่งใสควบคู่กับ
การพัฒนา บําบัดทุกข์ บํารุงสุข  ตลอดจนดําเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต
ประพฤติมิชอบ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง  
จึงได้จัดต้ังศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เก่ียวกับ
เจ้าหน้าที่ของ อบต. ร้องเรียนบุคคลในกรณีมีข้อพิพาทระหว่างบุคคลภาคประชาชน การร้องเรียนร้องทุกข์อันเกิด
จากความเดือนร้อนด้านต่างๆ อบต. จะมีการเก็บรักษาเร่ืองราวไว้เป็นความลับและปกปิดช่ือผู้ร้องเรียน  เพ่ือมิให้ผู้
ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

 
๓.  สถานที่ตั้ง 
  ต้ังอยู่   องค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง  ตําบลวังมะปราง  อําเภอวังวิเศษ จังหวัดตรัง 
 
๔.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  เป็นศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนร้องทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
ให้คําปรึกษา  รับเร่ืองร้องทุกข์และร้องเรียนการประพฤติมิชอบของผู้บริหาร พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง  
 
๕.  วัตถุประสงค์ 
  ๑.  เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การ
ทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง  มีขั้นตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๒.  เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อ
ร้องเรียนและร้องทุกข์  ที่กําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 
 



 
-2- 

 
๖.  คําจํากัดความ 
  เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ หมายถึง ความเดือนร้อนเสียหายอัน
เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เก่ียวข้องกับองค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง เช่น การ
ประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมของพนักงานองค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง การทุจริตของเจ้าหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 มาตรา 
127 และ มาตรา 128 กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน เป็นต้น 
  การร้องเรียน หมายถึง การร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
เพ่ือดําเนินการตามกฎหมายที่กําหนด ผ่านช่องทาง อันได้แก่ 
  1. ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนตําบลวัง
มะปราง ต้ังที่ 11 หมูท่ี่ 9  ตําบลวังมะปราง  อําเภอวังวิเศษ  จังหวัดตรัง  92220 

2. ช่องทางการรับข้อร้องเรียน ได้แก่ 
- หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อองค์การบริหารสว่นตําบลวังมะปราง  
  สํานักงานปลัด  โทร  075-270358 

    - โทรสาร 075-270359      
   - Email : Wangmaprang.01@gmail.com     

- เว็บไซต์ของ อบต.  http://www.wangmaprang.go.th/ 
- เฟสบุ๊ค อบต. https://www.facebook.com/wangmaprang  

  ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทําอันมิชอบด้วยกฎหมาย (หน่วยงานราชการ  
ภาคเอกชน  และประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการ) มีสิทธิเสนอคําร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อ
เทศบาลตําบลอุดมธรรม ผ่านช่องทางข้างต้น โดยข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส จะได้รับการรักษาเป็นความลับ 
  หน่วยรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง ศูนย์รับเร่ืองราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 
  การจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
 
๗.  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
  ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมชิอบ เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร ์
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
8.  การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียน  จากช่องทางตา่ง ๆ 
              ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน  ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ  โดยมีข้อ
ปฏิบัติตามท่ีกําหนด  ดังน้ี 
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ช่องทาง 

ความถ่ีในการ
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รบัข้อร้องเรียน / ร้อง
ทกุขแ์ละร้องเรียน 
เพื่อประสานหาทาง

แก้ไขปญัหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

ทุกคร้ังที่ม ี
การร้องเรียน 

ภายใน15วันทําการ  

http://www.wangmaprang.go.th/ ทุกวัน ภายใน๑5วันทําการ  

ร้องเรียนผ่าน Facebook อบต.วังมะปราง 
https://www.facebook.com/wangmaprang 

ทุกวัน ภายใน๑5วันทําการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์075-270358  ทุกวัน ภายใน๑5วันทําการ  
 

๑๑.  การบนัทกึข้อร้องเรยีน 
 ๑1.๑  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน  โดยมีรายละเอียด  ช่ือ-สกุล  ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ  
เรื่องร้องเรียนและสถานที่เกิดเหตุ 
 ๑1.๒  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน  เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน  
 
๑๒.  ประเภทของเรื่องร้องเรียน 
 12.1 การยักยอกทรัพย์  
 12.2 การติดสินบนและการคอร์รัปช่ัน 
 12.3 การตกแต่งรายงานทางงบการเงิน 
 12.4 การทําสัญญาและการจัดซื้อจัดจ้าง 
 12.5 การเรียกรับทรัพย์สิน หรือ สิ่งอ่ืนใด จากผู้มาติดต่องาน 
 
๑๓.  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ 
        13.1 ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายใน 3 วันทําการ และแจ้ง 
ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหาทราบภายใน  7  วันทําการ และดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทําการ 
หากไม่สามารถดําเนินการแล้วเสร็จภายใน 15 วันทําการ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือขอขยายเวลาการ
ดําเนินการต่อไป  
 13.2 หากไม่เห็นด้วยกับการพิจารณาผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกลา่ว สามารถอุทธรณ์ได้ภายใน
ระยะเวลา 7 วันนับแต่ได้รับแจ้ง 
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๑๔.  การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
 ๑4.๑  ให้รวบรวมและรายงานสรุปข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 ๑4.๒  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือนํามาวิเคราะห์การจัดการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  และพัฒนาองค์กรต่อไป 
 14.3 ให้จัดทําสถิติเรื่องการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ทุกเดือน และเผยแพร่ 
ให้ทราบโดยทั่วกัน 
  
๑๕.  มาตรฐานงาน 
 15.1 การดําเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 15.2 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วันทําการ 
 
๑๖.  แบบฟอร์ม 
 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง กําหนดขึ้น 
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การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที ่
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบฯ 
รับเรื่องร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

แจ้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบทราบและ 
ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ผู้บรหิารทราบ (ภายใน 3 วัน) 
แจ้งผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ 

ผู้ถูกกล่าวหา ทราบ  (7 วันทําการ) 

ยุตเิรื่อง แจ้งผูร้้องเรียน/ 
ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหา

ทราบ  

ไม่ยุติ แจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหา

ทราบ

หากไม่เห็นด้วยกับการพิจารณาผู้
ร้องเรียน/ 

ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าว สามารถ

๒. ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสผ่านเว็บไซต์ อบต. 
http://www.wangmaprang.go.th/ 

๓. ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสผ่านเฟสบุ๊ค อบต. 
https://www.facebook.com/wangma

ยุติ ไม่ยุติ 

4. ร้องเรียนแจ้งเบาะแสทางโทรศัพท ์
075-270358 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ  
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตฯ 
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แบบฟอร์มคาํขอร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบของเจ้าหนา้ที ่

องค์การบรหิารส่วนตาํบลวังมะปราง 
 

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

เรื่อง ............................................................................................................................................................................. 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง 
 ตามท่ีข้าพเจ้า ................................................................ อายุ..........ปี บ้านเลขที่..................หมู่ที่.................. 
บ้าน.......................................... ตําบล...................................... อําเภอ................................จังหวัด............................... 
โทรศัพท์........................................อาชีพ....................................มีความประสงค์จะร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาในเร่ือง  ................................................................................................................................................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  

เอกสารประกอบคําร้อง  มดัีงน้ี 
 (   ) สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน ....... ฉบับ  
 (   ) ภาพประกอบ (ถ้ามี)  จํานวน ....... ฉบับ 
 (   ) สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน ....... ฉบับ 
          (   ) เอกสารอ่ืนๆ            จํานวน ....... ฉบับ 
 
           จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป            
 
 
ลงช่ือ...................................................ผู้ย่ืนคําร้อง        ลงช่ือ.................................................เจ้าหน้าที่                              
(.............................................................)                       (.........................................................) 
 
 
 
เรียน หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง    

......................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................      

 
ลงช่ือ......................................................................                   
(..............................................................................) 

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



 
  / เรียนปลัดองค์การ…. 
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เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง 

..........................................................................................................................................................................             
....................................................................................................................................................................................             

 
ลงช่ือ..................................................................... 

 (...................................................................) 
ตําแหน่ง............................................................... 

  
 เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง 

 ...........................................................................................................................................................................    
.................................................................................................................................................................................... 

 
ลงช่ือ..................................................................... 

 (...................................................................) 
                                                                                        นายกองค์การบริหารส่วนตําบลวังมะปราง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      


