
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือ 
การปฏิบติังานเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลกฎีุ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
ค าน า 

 
 ศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริตองคก์ารบริหารส่วนต าบลกุฎี มีบทบาทหนา้ท่ีหลกัในการก าหนดทิศทาง 
วางกรอบการด าเนินงานการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคลอ้งกบัยุทธศาสตร์
ชาติวา่ดว้ยการป้องกนัละปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในการ
ป้องกนัและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน่ โดยมุ่งเนน้การสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวงั  

 ดงันั้น เพื่อให้การดาเนินการเก่ียวกบัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลกุฎี เป็นไปในแนวทางเดียวกนั เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบติัราชการและประชาชน และอ านวยความ
สะดวกต่อเจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังาน จึงได้จดัท าคู่มือการปฏิบติังานเร่ืองร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนว
ทางการด าเนินการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต ทั้งน้ีเพื่อให้การจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิตาม
ภารกิจ  
 
 
 
                     องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุฎี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เร่ือง            หน้า  
 

หลกัการและเหตุผล          ๑  

การจดัตั้งศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริตองคก์ารบริหารส่วนต าบล     ๑  

สถานท่ีตั้ง           ๑  

หนา้ท่ีความรับผดิชอบ          ๑  

วตัถุประสงค ์          ๑  

ค  าจ  ากดัความ           ๑  

ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน         ๒  

แผนผงักระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต       ๓  

ขั้นตอนการปฏิบติังาน          ๔  

การรับและตรวจสอบขอ้ร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      ๔  

หลกัเกณฑใ์นการรับเร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแสดา้นการทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๔  

การบนัทึกขอ้ร้องเรียน          ๕  

การประสานหน่วยงานเพื่อแกไ้ขขอ้ร้องเรียนและการแจง้กลบัผูร้้องเรียน    ๕  

การรายงานผลการจดัการขอ้ร้องเรียนของหน่วยงาน      ๕  

ภาคผนวก  

 แบบฟอร์มใบรับแจง้เหตุเร่ืองราวร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลกุฎ ี

๑. หลกัการและเหตุผล  
 ศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลกุฎี  มีบทบาทหน้าท่ีหลกัในการก าหนด
ทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็น
เคร่ืองมือในการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน่ และรับแจง้เบาะแสและเร่ืองร้องเรียนการทุจริต จาก
ช่องทางการร้องเรียนของศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบล โดยปฏิบติัตามคู่มือการ
ปฏิบติังานเร่ืองร้องเรียนการทุจริต ซ่ึงสอดคลอ้งกบัพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เม่ือส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือ    
จากประชาชน หรือส่วนราชการดว้ยกนัเก่ียวกบังานท่ีอยูใ่นอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหนา้ท่ีของ
ส่วนราชการนั้นท่ีจะตอ้งตอบค าถามหรือแจง้การด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วนั หรือภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดบนพื้นฐานของหลกัธรรมาภิบาล (Good Governance)  
 ซ่ึงอ านาจหน้าท่ีด าเนินการเก่ียวกบัขอ้ร้องเรียนการทุจริต การปฏิบติัหรือการละเวน้ การปฏิบติัหน้าท่ี
โดยมิชอบของเจา้หน้าท่ีสังกดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล จึงเป็นเร่ืองท่ีศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริตองค์การ
บริหารส่วนต าบล จ าเป็นตอ้งด าเนินการเพื่อตอบสนองความตอ้งการของประชาชน ภายใตห้ลกัธรรมาภิบาล  
๒. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบล 
 อ านาจตาม มาตรา ๕๙ แห่งพระราชบญัญติัสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไ้ข
เพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี 7) พ.ศ. ๒๕62  
๓. สถานทีต่ั้ง  
 องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุฎี หมู่ 4  ต าบลกุฎี  อ าเภอผกัไห่  จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 
๔. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ  
 เป็นศูนยก์ลางในการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคก์ารบริหารส่วนต าบลกุฎี 
๕. วตัถุประสงค์  
 ๑) เพื่อให้การด าเนินงานจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลกุฎี มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบติังานเป็นมาตรฐานเดียวกนั  
 ๒)เพื่อใหม้ัน่ใจวา่ไดมี้การปฏิบติัตามขอ้ก าหนดระเบียบหลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัการจดัการขอ้ร้องเรียนท่ี
ก าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓) เพื่อพิทกัษสิ์ทธิของประชาชนและผูร้้องเรียน/แจง้เบาะแส ตามหลกัธรรมาภิบาล (Good Governance)  
๖. ค าจ ากดัความ  
 เร่ืองร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอนัเกิดจากการปฏิบติัหนา้ท่ีต่างๆ ของเจา้หนา้ท่ีสังกดั
องคก์ารบริหารส่วนต าบล เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผดิปกติใน
กระบวนการจดัซ้ือ จดัจา้ง ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 



-๒- 
 

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผูพ้บเห็นการกระท าอนัมิชอบดา้นการทุจริตคอรัปชัน่ เช่น มีสิทธิเสนอ
ค าร้องเรียน/แจง้เบาะแสต่อองคก์ารบริหารส่วนต าบล หรือส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้ง  
 เจ้าหน้าที ่หมายถึง เจา้หนา้ท่ีของรัฐ พนกังานส่วนต าบลและพนกังานจา้ง  
 หน่วยรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริตองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 การด าเนินการ หมายถึง การจดัการกบัเร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแสตั้งแต่ตน้จนถึงการไดรั้บการแกไ้ขหรือ
ไดข้อ้สรุป เพื่อแจง้ผูร้้องเรียนกรณีท่ีผูร้้องเรียนแจง้ช่ือ ท่ีอยูช่ดัเจน  

๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
 1) ร้องเรียนดว้ยตนเอง ท่ีศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริตองคก์ารบริหารส่วนต าบลกุฎี 
 ๒) ทางไปรษณีย ์(อบต.กุฎี ม.4  ต.กุฎี  อ.ผกัไห่  จ.พระนครศรีอยธุยา 13120) 
 ๓) ร้องเรียนทางโทรศพัท ์หมายเลข 035-200640 
 ๔) ตูรั้บเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์องคก์ารบริหารส่วนต าบลกุฎี 
 ๕) เวป็ไซต ์ http://www.kudee.go.th/ 
 ๖) Facebook : https://www.facebook.com/tumbonkudee 
 ๗) สายตรงนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลกุฎี หมายเลข 089-9030163  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓- 
 

๘. แผนผงักระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
 
 

แผนผงัข้ันตอนการด าเนินการแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียนการทุจริตของ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบล 

 
 
 
เร่ืองร้องเรียนการทุจริต          
จดหมายร้องเรียน               องคก์ารบริหารส่วนต าบลกฎีุ                        เร่ืองร้องเรียนการทุจริตจากเวบ็ไซต ์
            

 
 

                                                                                 ทะเบียนหนงัสือรับ 
                                                                             องคก์ารบริหารส่วนต าบล 
                                                                                (ระยะเวลา ๓ ชัว่โมง) 
 
 

 
                                                            ทะเบียนหนงัสือรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตของ 
                                                                      ศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต 
                                                                         และเสนอผูบ้ญัชาการสัง่การ 

                                                                                  

 
 
 
 
 

 
แจกจ่ายใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง    เร่ืองร้องเรียนการทุจริตท่ีตอ้งพิจารณาวนิิจฉยั 
   ไปด าเนินการตามค าสัง่ของ     - เสนอตามล าดบัขั้น 
           ผูบ้งัคบับญัชา      - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 
                                     )     - ด าเนินการแกไ้ข 
       -รายงานผลผูบ้งัคบับญัชาทราบ  
       - แจง้ผูร้้องเป็นหนงัสือเพื่อทราบ  



-๔- 
 

๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจดัตั้งศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริตองคก์ารบริหารส่วนต าบลกุฎี 
 ๒) แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบประจ าศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริตองคก์ารบริหารส่วนต าบลกุฎี 
 ๓) แจง้ค าสั่งใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบตามค าสั่ง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบติังาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอ้ร้องเรียนการทุจริตท่ีเขา้มายงัองคก์ารบริหารส่วนต าบล จาก
ช่องทางต่างๆ โดยมีขอ้ปฏิบติัตามท่ีก าหนด ดงัน้ี 
 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพือ่ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนดว้ยตนเอง ทุกคร้ังท่ีมีการร้องเรียน ภายใน ๑ วนัทาการ  
ทางไปรษณีย ์ ทุกคร้ัง ภายใน ๑ วนัทาการ  

ร้องเรียนทางโทรศพัท์ 
 

ทุกวนัทาการ 
 

ภายใน ๑ วนัทาการ 
 

 

ร้องเรียนผา่นตูร้้องเรียน/ร้องทุกข ์ ทุกวนัทาการ ภายใน ๑ วนัทาการ  
ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซต ์

 
ทุกวนัทาการ 

 
ภายใน ๑ วนัทาการ 

 
 

ร้องเรียนทาง FaceBook ทุกวนัทาการ ภายใน ๑ วนัทาการ  
สายตรงนายกองคก์ารบริหารส่วน

ต าบล 
 

ทุกวนัทาการ 
 

ภายใน ๑ วนัทาการ 
 

 

 
๑๑. หลกัเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใชถ้อ้ยค าหรือขอ้ความสุภาพ ประกอบดว้ย  
  1) ช่ือ ท่ีอยูข่องผูร้้องเรียน/ผูแ้จง้เบาะแส  
  ๒) วนั เดือน ปี ของหนงัสือร้องเรียน/แจง้เบาะแส  
  3) ขอ้เทจ็จริง หรือพฤติการณ์ของเร่ืองท่ีร้องเรียน/แจง้เบาะแส ปรากฏอยา่งชดัเจนวา่มีมูล 
ขอ้เทจ็จริงหรือช้ีช่องทางแจง้เบาะแสเก่ียวกบัการทุจริตของเจา้หนา้ท่ี ชดัแจง้เพียงพอท่ีสามารถด าเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได ้ 
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวตัถุและพยานบุคคล (ถา้มี) 



-๕- 
 ๑๑.๒ ขอ้ร้องเรียน/แจง้เบาะแส ตอ้งเป็นเร่ืองจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดห้วงัสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท่ีเสียหาย
ต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  
 ๑๑.๓ เป็นเร่ืองท่ีผูร้้องเรียน/แจง้เบาะแส ไดรั้บความไม่ชอบธรรม อนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัหนา้ท่ีต่างๆ 
ของเจา้หนา้ท่ีสังกดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 ๑๑.๔ เร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแสท่ีมีขอ้มูลไม่ครบถว้น ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาขอ้มูลเพิ่มเติมไดใ้น
การด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง สืบสวน สอบสวน ใหย้ติุเร่ือง หรือรับทราบเป็นขอ้มูลและเก็บเป็นฐานขอ้มูล  
 ๑๑.๕ ไม่เป็นค าร้องเรียนท่ีเขา้ลกัษณะดงัต่อไปน้ี  
  ๑) ค าร้องเรียน/แจง้เบาะแส ท่ีเป็นบตัรสนเท่ห์ เวน้แต่บตัรสนเท่ห์ระบุพยานหลกัฐานแวดลอ้ม
ชดัเจนและเพียงพอท่ีจะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได ้ 
  ๒)ค าร้องเรียน/แจง้เบาะแสท่ีเขา้สู่กระบวนการยติุธรรมแลว้ หรือเป็นเร่ืองท่ีศาลไดมี้ค าพิพากษา
หรือค าสั่งถึงท่ีสุดแลว้  
  ๓) เร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแส ท่ีอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีของหน่วยงานท่ีมีหนา้ท่ีรับผิดชอบโดยตรง
หรือองค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไวเ้ป็นการเฉพาะ เวน้แต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดงักล่าวไม่ด าเนินการ
หรือด าเนินการแลว้ยงัไม่มีผลความคืบหนา้ ทั้งน้ี ข้ึนอยูใ่นดุลยพินิจของผูบ้งัคบับญัชา  
  ๔) ค าร้องเรียน/แจง้เบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแ้ยง้แห่งสิทธิระหวา่งบุคคลต่อบุคคลดว้ยกนั  
นอกเหนือจากหลกัเกณฑด์งักล่าวขา้งตน้แลว้ ใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของผูบ้งัคบับญัชาวา่จะรับไวพ้ิจารณาหรือไม่เป็น
เร่ืองเฉพาะกรณี  
๑๒. การบันทกึข้อร้องเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบนัทึกขอ้ร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผูร้้องเรียน ท่ีอยู ่หมายเลขติดต่อ
กลบัเร่ืองร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ท่ีเก่ียวขอ้งและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจา้หนา้ท่ีตอ้งบนัทึกขอ้ร้องเรียนลงในสมุดรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต
องคก์ารบริหารส่วนต าบล 
๑๓. การประสานหน่วยงานเพือ่แก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลบัข้อร้องเรียน  
 ๑) หากเร่ืองร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของกองหรือส านกัให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผูร้้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บเร่ืองร้องเรียนและส าเนาให้เจา้หน้าท่ีศูนยฯ์ จ  านวน ๑ ชุด เพื่อจะ
ไดร้วบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
 ๒) หากเร่ืองร้องเรียนนั้นผูบ้งัคบับญัชามอบหมายให้เจา้หน้าท่ีประจ าศูนยฯ์ ด าเนินการโดยตรงให้
เจา้หนา้ท่ีประจ าศูนยฯ์ รายงานผูร้้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วนั นบัแต่ไดรั้บเร่ืองร้องเรียน  
๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้ร้องเรียนประจ าไตรมาสรายงานใหน้ายกองคก์ารบริหารส่วน
ต าบล ทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปขอ้ร้องเรียน หลงัจากส้ินปีงบประมาณเพื่อน ามาวิเคราะห์การจดัการขอ้ร้องเรียน
ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใชเ้ป็นน าทางในการแกไ้ข ปรับปรุง พฒันาองคก์รต่อไป  



 
 

 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 
       
       ศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต  
       องคก์ารบริหารส่วนต าบล 
      

     วนัท่ี...........เดือน............................................พ.ศ.................. 

เร่ือง .....................................................................................  

เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
   
  ขา้พเจา้........................................................อาย.ุ............ปี อยูบ่า้นเลขท่ี..................หมู่ท่ี.......  
ต าบล...........................................อ าเภอ................................จงัหวดั........................โทรศพัท.์.............................  
อาชีพ.................................................................ต  าแหน่ง.....................................................................................  
เลขท่ีบตัรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วนัออกบตัร......................................บตัรหมดอายุ...............................มีความประสงคข์อร้องเรียน/แจง้เบาะแส  
ต่อตา้นการทุจริต เพื่อให้องคก์ารบริหารส่วนต าบล พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแกไ้ขปัญหา
ในเร่ือง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

  ทั้งน้ี ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ค าขอร้องเรียน/แจง้เบาะแส ตามขอ้ความขา้งตน้เป็นจริงทุกประการ 
โดยขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องเรียน/แจง้เบาะแส (ถา้มี) ไดแ้ก่  

๑)......................................................................................................จ  านวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จ  านวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จ  านวน............................ชุด  

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป  
   
      ขอแสดงความนบัถือ  

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



 

 


