
 

 

 
 
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการ 
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 
อำเภอแคนดง จังหวัดบุรีรัมย์



คำนำ 
 
  คู ่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร ้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนตำบล     
ห ัวฝาย  จ ัดทำข ึ ้นเพ ื่อใช ้เป็ นเคร ื ่องม ือสำคัญในการสร ้างการม ีส ่วนรวมจากทุกภาค ีเคร ือข ่ ายด้านการ
ป้องก ันและปราบปรามการทุจริต การส ่งเสริมและค ุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เป ็นแนวทางการ
ดำเนินการจัดการเรื ่องร ้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส ่วนตำบลหัวฝาย ทั้งนี้ การจัดการเรื ่องร ้องเรียน 
การทุจริตจำเป ็นต ้องมีขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏ ิบัติงานที่ช ัดเจนและเป ็นมาตรฐานเดียวกัน 
เพ่ือให ้การบริหารราชการเป ็นไปด ้วยความถูกต ้องยุติธรรม ควบคู ่กับการพัฒนา บำบัดทุกข์ บำรุงสุข ของประชาชนได ้
อย ่างมีประสิทธิภาพ ด ้วยความรวดเร็ว และเกิดผลสัมฤทธิ์อย ่างเป ็นรูปธรรม



สารบัญ 
 
 
 
 

ลำดับ                 เร่ือง 
 

  1           คูมื่อการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

หน้า 
 

1 

  2              ช่องทางการร้องเรียน 2 

  3               แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 3 

  4               ระยะเวลาในการดำเนินการ 4 

  5               การประสานหน่วยงาน 5 

  6               แบบคำรอ้งเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ   6 – 7 



 

-๑- 
 

คู่มือการปฏบัิติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ 
ขององคก์ารบริหารส่วนตำบลหัวฝาย อำเภอแคนดง จังหวัดบุรีรัมย ์

 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
 

  องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
จากท ุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั ้น เพื ่อให้การดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเร ียน 
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล 
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏ ิบัติงาน เพ ื่อใช ้เป็นเครื ่องมือในการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจร ิตคอร ัปช ัน และร ับแจ ้งเบาะแสและเร ื ่องร ้องเร ียนการทุจร ิต จากช ่องทางการ 
ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย โดยปฏ ิบัติตามคู ่มือการปฏ ิบัติงานเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ ซึ ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎ ีกาว ่าด้วยหลักเกณฑ์และว ิธ ีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี            
พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 
 
 

๒. สถานที่ตั้ง 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย อำเภอแคนดง จังหวัดบุรีรัมย ์
 
 
 

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

  งานนิติการ สำนักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย อำเภอแคนดง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

๔. หน้าที ่
 

  รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต ำบลหัวฝาย อำเภอ  
แคนดง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

๕. วัตถุประสงค์ 
 

  ๑) เพ ื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตำบล     
หัวฝาย อำเภอแคนดง จังหว ัดบุรีรัมย์ มีกระบวนการ ขั้นตอน และแนวทางในการปฏ ิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

  ๒) เพ ื่อให้มั ่นใจว ่าได้มีการปฏ ิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่ 
กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 

  ๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมมาภิบาล (GoodGovernance) 
 
 

๖. คำจำกัดความ..



 

-๒- 
 

๖. คำจำกัดความ 
 

  “เรื ่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที ่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ 
ส ังก ัดองค ์การบร ิหารส ่วนตำบลหัวฝาย  เช ่น การประพฤต ิม ิชอบหรอมีพฤต ิการณ์ส ่อไปในทางท ุจริต 
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 
 
  “ผู ้ร ้องเร ียน” หมายถึง ผ ู ้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั ่น เช ่น มีส ิทธ ิเสนอ                   
คำร้องเรียนต่อองค์การบริหารสวนตำบลหัวฝาย หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 
  “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ ้อมจากการ 
ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 
 
  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหนาที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
 
  “การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้ข้อสรุป 
เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร ้องเรียนแจ้งชื่อที่อยู่ชัดเจน 
 
  “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ เช่น 
ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/LINE 
 

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 

  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (หยุดวันนักขัตฤกษ์) 

๘. ช่องทางการร้องเรียน 
 

 ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ งานนิติการ สำนักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

 ๒) ทางไปรษณีย์ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย เลขที่ 101 หมู่ที่ ๖ อำเภอแคนดง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 44 ๖๘๑๑๕๖ ต่อ 103 

 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

 ๕) เว ็บไซต์ https://www.huafai.go.th/Home#gsc.tab=0 

 ๖) Facebook ชื่อหน่วยงาน ศูนย์ปฏิบัติการ อบต.หัวฝาย อ.แคนดง จ.บุรีรัมย์ 

 ๗) สายตรง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล หมายเลข 09๒ – 6083637 
 
 

๙. แผนผังกระบวนการ...

https://www.huafai.go.th/Home#gsc.tab=0


 
 

 
-๓- 

 

๙. แผนผังกระบวนและข้ันตอนในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 
 
 
 

รับเร่ืองร้องเรียน                                          1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 
 
 

                                                                                       
                                                                               2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ 

(https://www.huafai.go.th/Home#gsc.tab=0) 
 
 

   ประสานงานหน่วยงาน          
ที่รับผิดชอบ 

 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
 

044 – ๖๘๑๑๕๖ ต่อ ๑๐๓
 
 
 

     4. ร้องเรียนทาง Facebook/LINE 
 

 
 
 
 
 

      แจ้งผลให้ งานนิติการ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 
 
 
 
 
 
 

 
 ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียนทราบ 

 

(15 วัน) 

 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
 

(15 วัน)

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                         

                                                สิน้สุดการดำเนินการ รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

 

 
๑๐. ระยะ... 

https://www.huafai.go.th/Home#gsc.tab=0


 -๔- 
10. ระยะเวลาในการดำเนินการ 

 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก ้ไข 
ปัญหา 

หมายเหตุ 

 ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน  ภายใน 1 วันทำการ  

 ทางไปรษณีย์  ทุกครั้ง  ภายใน 1 วันทำการ  

 ร้องเรียนทางโทรศัพท์  ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ  

 ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน  ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ  

 ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ  

 ร้องเรียนทางสื่อโซเชียล  ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ  

 สายตรงนายกองค์การบริหาร 
 ส่วนตำบล 

 ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ  

 

 

๑1. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

๑) ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ 
 

2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื ่องจริงที ่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอื่น 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

๓) เป็นเรื ่องที่ผู ้ร ้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเน ื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ 
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

 

๔ ) เ ร ื ่ อ ง ร ้อ ง เ ร ี ยนท ี ่ ม ีข ้ อ ม ู ล ไ ม ่ค รบถ ้ วน  ไ ม่ เ พ ี ย ง พอหร ือ ไ ม ่ ส ามา รถหาข ้อม ู ล เ พ ิ่ ม เ ต ิม 
ได้ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื ่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น 
ฐานข้อมูล 

 

๑2. การบันทึกขอ้ร้องเรียน 
 

๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ 
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ทีเ่กี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 

 

๒) ทุกช่องทางท ี่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื ่องร้องเรียนการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

๑๓. การประสาน...



 

-๕- 
๑3. การประสานหน่วยงานเพือ่แก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

 

  ๑) หากเรื ่องร้องเรียนอยู ่ในอำนาจหน้าที ่ของกองหรือสำนักปลัด อบต. ให้หน่วยงานนั ้นรายงานผล 
ให้ผู ้ร้องเรียนทราบโดยตรงภายใน 1 วัน นับแต่วันที่ได้รับเร ื่องร้องเรียนและสำเนาให้งานน ิติการ จำนวน ๑ ชุด 
เพ่ือจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
 

  ๒) หากเร ื ่องร ้องเร ียนน ั ้นผ ู ้บ ังค ับบัญชามอบหมายให้ เจ ้าหน้าที ่งานนิต ิการด ำเน ินการโดยตรง 
ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 1 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 

๑4. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 

 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 

 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 
 

 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเร ียนหลังจากสิ ้นปีงบประมาณ เพื ่อน ำมาวิเคราะห์การจ ัดการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก ้ไขปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป 
 

๑5. มาตรฐานงาน 

  การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน /ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด   

 กรณีได้รับเร ื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเร ื่องราวร้องทุกข์องค์การองค์การบริหารส่วนตำบล     

ห ั วฝาย  ดำ เน ินการตรวจสอบและพ ิจารณาส่ง เร ื่องให้หน่วยงานท ี่เ ก ี่ยวข้องดำ เนินการแก้ไขปัญหา              

ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันทำการ 
 

16. แบบคำร้อง 
 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ



 -๗- 
แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย  
อำเภอแคนดง จังหวัดบุรีรัมย์ 31150 

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

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

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 
 

ข้าพเจ้า ..............................................................................................................อายุ.........................ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี............หมู่ท่ี.. ........ตำบล.................... ........อำเภอ.. . .. .. . .. ... . .. .. . .. .. . .. ..จังหว ัด.................... 
โทรศัพท์..............................อาช ีพ ............................................... ..... เลขท่ีบัตรประชาชน........................................ 
ออกโดย ................................................ว ันออกบัตร ...........................ว ันหมดอายุ.............................................. 
มีความประสงค์ขอร ้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจร ิต เพื่อให ้องค์ก ารบร ิหารสวนตำบลหัวฝาย
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเร ื่อง 
 

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

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

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

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

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

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

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

  ท ั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว ่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก ่ 
 

  ๑)  .................................................................... ............................................................... .....จำนวน.............ชุด 

  ๒)  ........................................................................................................................................จำนวน.............ชุด 

 ๓)  ...................................................................... ................................................................ ..จำนวน.............ชุด   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 
 

ลงชื่อ............................................................ผู้ยื่นคำร้อง       ลงชื่อ.................................................................เจ้าหน้าที่    

  (...................................................................)                     (..........................................................................) 
 

เรียน หัวหน้า...



 

 

เรียน หัวหน้าสำนักปลัด          
 

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

................................................................................................................................................... .......................................  
 
 ลงชื่อ...................................................................            

        (...............................................................) 
 

เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 
 

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

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

 

 ลงชื่อ...................................................................            

        (...............................................................) 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

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

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

 

  ลงชื่อ................................................................... 

                                                    (..................................................................) 


