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คำนำ 

  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้องจังหวัดเพชรบุรีมีบทบาทหน้าท่ีหลักในการกำหนด
ทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม         
การทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกัน               
และปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนด
เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผน/โครงการท่ีวางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีสำคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนต่อต้านการทุจริต     
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

  ปัจจุบันองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้องจัดทำคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ
เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงานสอดรับกับกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โดยหวังว่าคู่มือ
ปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ     
จักเป็นประโยชน์เพื่อนำมาเป็นมาตราฐานในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง จังหวัดเพชรบุรี 

1. หลักการและเหตุผล 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง จังหวัดเพชรบุรี

มีบทบาทหน้าที่หลักใหนการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี 3 
(พ.ศ.2560 – 2564) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้ง
เบาะแสและรับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบั ติการต่อต้านการทุจริต      
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต       
ซึ ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
มาตรา 83 กำหนดว่า “ เม ื ่อส่วนราชการใดได้ร ับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน                
หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการ
นั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วันหรือภายในระยะเวลาที่กำหนด           
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล 

ซึ ่งอำนาจหน้าที ่ดำเนินการเกี ่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น         
การปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้องจำเป็นต้องดำเนินการ             
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

2. วัตถุประสงค์การจัดทำ 
1. เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการ

ดำเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
การรับเรื่องราวร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติ
ใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงการเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 



4. เพ ื ่อพ ิทักษ์ส ิทธ ิของประชาชนและผู ้ร้องเร ียน/ผู ้แจ ้งเบาะแสตามรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 

 
         /3. การจัดต้ังศูนย์... 
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3. ขอบเขต 

 ใช้เป็นคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานดำเนินงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ สำหรับเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบประจำศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองหญ้าปล้อง ต้ังแต่ขั้นตอนการเจ้งเรื่องร้องเรียน ไปจนถึงกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนดังกล่าว
จนเสร็จส้ินกระบวนการการ 

 

4. การจัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537      

แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2556 
 

5. สถานที่ต้ัง 
องค์การบร ิหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 366 หมู ่ท ี ่  4 ตำบลหนองหญ้าปล้อง           

อำเภอหนองหญ้าปล้อง จังหวัดเพชรบุรี 76160 
 

6. หน้าที่ความรับผิดชอบ และผู้รับผิดชอบ 
  เป็นศูนย์กลางในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่เกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบล
หนองหญ้าปล้อง โดยงานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง เป็นผู้รับผิดชอบ
โดยตรง ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้คำปรึกษา เรื่องปัญหาความตามต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 
 

7. วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปลอ้ง    

มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพื่อมั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรยีน   

ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 

 

8. คำจำกัดความ 
 ผูรั้บบริการ หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนท่ัวไป 

ผู้บริการ ประกอบด้วย หน่วยงานของรัฐ เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานรัฐ เอกชน บุคคล หรือนิติ
บุคคล 



หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น องค์การ
ปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในการ
กำกับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

 
         /- เจ้าหน้าท่ีของรัฐ... 
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เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวและ

ผู้ปฏิบติังานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะ เป็นกรรมการหรือฐานะอื่นใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งต้ัง
และถูกส่ังให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

- บุคคล/หน่วยงานอื่นท่ีไม่ใช้หน่วยงานของรัฐ 
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ

ทางอ้อมจากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น  ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ , ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ี
ไม่ใช้เจ้าหน้าที่ของรัฐ ประชาชนในชุมชน หรือในหมู่บ้านในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้า
ปล้อง 

  เรื ่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที ่ต่าง ๆ          
ของเจ้าหน้าท่ีสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์  ส่อ
ไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้า
ปล้อง 

  การจัดการเร่ืองร้องเรียน หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น คำชมเชย การสอบถามหรือร้องข้อข้อมูล 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน 
เช่น มีสิทธิเสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้องหรือส่วนราชการ    
ท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การ

บริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับ

การแก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ท่ีอยู่ชัดเจน 
 

9. การร้องขอข้อมูล 
 ช่องทางการรับเรื ่องร้องเรียน หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น 
ติดต่อด้วยตนเอง ร้องเรียนทางไปรษณีย์หรือทางโทรศัพท์ เว็บไซต์ FACEBOOK ฯ 
 เจา้หน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 ข้อร้องเรียน หมายถึง แบ่งเป็นประเภทได้ 2 ประเภท คือ 



1. ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไป ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ หรือการรับเรื่องร้องเรียนที่มีรายละเอียด
อย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญท่ีเช่ือถือได้ 

2. การร้องเรียนเกี่ยวกับความไม่โปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
                /คำร้องเรียน... 
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  คำร้องเรียน หมายถึง คำหรือข้อความที่ผู ้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื ่อง
ร้องเรียน 
  การดำเนินการเรื่องร้องเรียน หมายถึง เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับ ผ่านช่องทางการ
ร้องเรียนต่าง ๆ มาเพื่อทราบ หรือพิจารณาการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าท่ีได้รับ ให้ได้รับการแก้ไขหรือ
บรรเทาความเดือดร้อนจากการดำเนินงาน 
  การจัดการเรื่องร้องเรียน หมายถึง กระบวนการท่ีดำเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่อง
ร้องเรียนท่ีได้รับการร้องเรียน 

10. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
1. ร้องเรียนด้วยตนเอง : ได้ท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
2. ทางไปรษณีย ์  :  องค ์การบร ิหารส ่ วนตำบลหนองหญ ้ าปล ้อง  ท ี ่ อย ู ่  366 หม ู ่  4                         

ตำบลหนองหญ้าปล้อง อำเภอหนองหญ้าปล้อง จังหวัดเพชรบุรี 76160 
3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ : 032 - 494234 

   089 – 2548760 
4. เว็บไซต์ www.saonongyaplong.go.th 
5. Facebook : เพจ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
6. ตู้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
7. สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.saonongyaplong.go.th/
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8.  แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
  

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 

อำเภอหนองหญ้าปลอ้ง จังหวัดเพชรบุรี 
 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

       รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต          2.  ร้องเรียนทางไปรษณีย ์

 

         3.  ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
                   032-494234 , 089-2548760 
        
           ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

     ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง    4. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
        www.saonongyaplong.go.th 
   
 

    แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน     5.  ร้องเรียนผ่าน Facebook     
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง       เพจ องค์การบริหารส่วนตำบล 

                   (7 วัน)       หนองหญ้าปล้อง 
 

 6.  ร้องเรียนผ่านตู้รับเรื่องร้องทุกข์/ 
ร้องเรียน 

       ยุติ       ไม่ยุติ 

                  7. สายตรงนายก อบต. 



   ยุติเรื่องแจ้ง    ไม่ยุติแจ้ง  
ผู้ร้องเรยีนทราบ           ผู้ร้องเรียนทราบ 
  
 

  สิ้นสุดการดำเนินการ รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ  
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  ประกาศจัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
 2.  แต่งตั้งคณะเจ้าหน้าที่งานนิติการ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง เป็นผู้รับผิดชอบ
ประจำศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
 3.  เจ้าหน้าที ่งานนิติการ รับเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ         
จาก    ช่องทางการร้องเรียน 7 ช่องทาง 
 4.  เจ้าหน้าที่งานนิติการ คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 5.  เจ้าหน้าที่งานนิติการ สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบ
และพิจารณา 
 6.  เจ ้าหน้าที ่งานนิต ิการ ส่งเร ื ่องถึงหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข้องดำเน ินการ/ตอบข ้อซ ักถาม                 
ช้ีแจงข้อเท็จจริง 
 7.  เจ้าหน้าท่ีงานนิติการ แจ้งผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
 8. เจ้าหน้าที่งานนิติการ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงาน      
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 9.  เจ้าหน้าที่งานนิติการ เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์     
เสนอผู้บริหาร 
 10. เจ้าหน้าท่ีงานนิติการ จัดเก็บเรื่องเพื่อจัดทำสถิติ 
 
10.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนตำบล   
หนองหญ้าปล้อง จากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อรองเรียน/ร้องทุกข ์

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมาย
เหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
หมายเลข 032-494234 , 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  



             089-2548760 
ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.saonongyaplong.go.th 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

FACEBOOK อบต.หนองหญ้าปล้อง ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
สายตรง นายก อบต.หนองหญ้าปล้อง ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
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11. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 11.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
  1)  ช่ือ-นามสกุล ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  2)  วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  3)  ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน
ว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดเจนเพียงพอที่สามารถ
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
  4)  ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล(ถ้ามี) 
 11.2  ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือ    
สร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 11.3  เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการ
ปฏิบัติหน้าท่ีต่าง ๆ ของเจ้าหน้าท่ีสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
 11.4  เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูล
เพิ่มเติมได้ ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวนให้ยุติเรื ่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล        
และเก็บเป็นฐานข้อมูล 
 11.5  ให้เป็นคำร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
  1)  คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยาน 
หลักฐานแวดล้อมชัดเจน และเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี 
เมื่อวันท่ี           22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
  2)  คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาล  
ได้มีคำพิพากษาหรือคำส่ังท่ีส้ินสุดแล้ว 
  3)  เรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู ่ในอำนาจหน้าที ่ของหน่วยงานที ่มีหน้าท่ี
รับผิดชอบโดยตรง หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงาน
ดังกล่าวไม่ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีความคืบหน้า ท้ังนี้ ขึ้นอยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา 
  4)  คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อาจเกิดการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคล
ด้วยกัน นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับได้พิจารณา
หรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
12.  การบันทึกข้อร้องเรียน 



 1.  กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียดคือ ชื่อ-นามสกุล ของผู้ร้องเรียน   
ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 
 2.  ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียน
การทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
 
              /13. การประสานหน่วยงาน... 
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13.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
 1.  หากเรื ่องร้องเรียนอยู ่ในอำนาจหน้าที ่ของกอง หรือสำนักให้หน่วยงานนั ้นรายงานผล             
ให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาถูกต้องให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ 
จำนวน 1 ชุด เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายไตรมาสต่อไป 
 2.  หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ ดำเนินการโดยตรง    
ให้เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วันแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
14.  การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 1.  รวบรวมและรายงานสร ุปการจัดการข ้อร ้องเร ียนประจำไตรมาสรายงานให้นายก           
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้องทราบทุกไตรมาส 
 2.  รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลักจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ     
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

-9- 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 



 
 

    แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตนเอง)   (แบบคำร้องเรียน.1) 
    
       เขียนท่ี ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
       องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
       อำเภอหนองหญ้าปล้อง จังหวัดเพชรบุรี 76160 
   

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

เรื่อง   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปลอ้ง 
 

 ข้าพเจ้า............................................................................... อายุ....................ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................... 
หมู่ท่ี................ ตำบล....................................... อำเภอ.......................................... จังหวัด............................................. 
โทรศัพท์................................................. อาชีพ..................................................... ตำแหน่ง........................................... 
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................................................................... ออกโดย........................................... 
วันออกบัตร....................................................................... บัตรหมดอายุ................................ ...................................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื ่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบ ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................       
 ท้ังนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้า
ขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 

1. ....................................................................................................................  จำนวน.......................ขุด 
2. ....................................................................................................................  จำนวน…………..………ชุด 
3. ………………………………………………………………………………………………………  จำนวน.......................ชุด 
4. ...................................................................................................................  จำนวน.......................ชดุ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 



 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     (.................................................................) 
 
 

      แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์)                (แบบคำร้องเรียน.2) 
 

       เขียนท่ี ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
       องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
       อำเภอหนองหญ้าปล้อง จังหวัดเพชรบุรี 76160 
   

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

เรื่อง   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปลอ้ง 
 

 ข้าพเจ้า............................................................................... อายุ....................ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................... 
หมู่ท่ี................ ตำบล....................................... อำเภอ.......................................... จังหวัด............................................. 
โทรศัพท์................................................. อาชีพ..................................................... ตำแหน่ง........................................... 
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................................................................... ออกโดย........................................... 
วันออกบัตร....................................................................... บัตรหมดอายุ................................ ...................................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื ่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้ อง 
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบ ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
แก้ไขปัญหาในเรื่อง
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
โดยข้ออ้าง
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................เป็นพยานหลกัฐานประกอบ 
 

 ท้ังนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหนา้ท่ีได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ
แล้วว่าหากเป็นคำร้องท่ีไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 



 
 

    ลงชื่อ...................................................................เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง 
            (..............................................................) 
    วันท่ี............ เดือน................................. พ.ศ. .................... 
         เวลา.......................................น.  
 

             แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน                     (ตอบข้อร้องเรียน1) 
 

ท่ี พบ 72701 (เรื่องร้องเรียน)/..........   เขียนท่ี ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
       องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
       อำเภอหนองหญ้าปล้อง จังหวัดเพชรบุรี 76160 
   

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

เรื่อง   ตอบรับการรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน  ............................................................................................................................................................................... 
 

 ตามที่ท่านได้ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื ่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง   
โดยทาง   (    )  หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ (    )   ด้วยตนเอง        (    )    ทางโทรศัพท์ 
 (    )   ผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์  (    )   เว็บไซต์/Facebook  (    )    สายตรงนายกฯ 
 (    )    อื่น ๆ .............................................................................................................................................. 
ลงวันท่ี ................................................................ เกี่ยวกับเรื่อง
.........................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  นั้น 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้องได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนของท่านไว้แล้วตาม
ทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่ ...................................... ลงวันที่ .................................................. ..................................   
และองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
 (     )   เป็นเรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้องและได้จัดส่งเร่ืองให้
................................................................................................................................ เป็นหน่วยตรวจสอบและดำเนินการ 
 (     )  เป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้องและได้จัดส่งเร่ือง
ให้...................................................................................... ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมีอำนาจหน้าท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
 (     )  เป็นเรื ่องที ่มีกฎหมายบัญญัติขั ้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย
............................................................................................................................. ................. จึงขอให้ท่านดำเนินการ
ตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 
 

  จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 
 



             ขอแสดงความนับถือ 
 

      (...........................................................................) 
 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
(ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน) 
โทร 032 - 494234 , 089 – 2548760 
                   แบบแจ้งการรับเร่ืองร้องทุกข์/ร้องเรียน                       (ตอบข้อร้องเรียน1) 

 
ท่ี พบ 72701 (เรื่องร้องเรียน)/..........   เขียนท่ี ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
       องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
       อำเภอหนองหญ้าปล้อง จังหวัดเพชรบุรี 76160 
   

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

เรื่อง   แจ้งผลการดำเนินการต่อเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
เรียน  ............................................................................................................................................................................... 
อ้างถึง  หนังสือ อบต.หนองหญ้าปล้อง ท่ี พบ 72701/.......................... ลงวันท่ี.......................................................... 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. .................................................................................................................................................... 
  2. .................................................................................................................................................... 
    3. .................................................................................................................................................... 

 ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์) ได้แจ้งตอบรับการรับ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่านตามท่ีท่านได้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ไว้ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 
 

 องค ์การบร ิหารส ่วนตำบลหนองหญ้าปล ้อง ได ้ร ับแจ ้งผลการดำเน ินการจากส ่วนราชการ/           
หน ่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้องตามประเด ็นท ี ่ท ่านได ้ร ้องเร ียน/ร ้องทุกข ์แล ้ว   ปรากฏข้อเท็จจร ิงโดยสร ุปว่า
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
................................................................................................................ ดังมรีายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาพร้อมนี้ 
 

 ท้ังนี้  หากท่านไม่เห็นด้วยประการใดขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 
 
  จึงแจ้งมาเพื่อทราบ 
 
 
             ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      (...........................................................................) 



 
 
 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง 
(ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน) 
โทร 032 - 494234 , 089 – 2548760 
 

 
 
 

 
 
 

 
. 

 


