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ค าน า 
          คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วน 

ต าบลเมืองไผฉ่บับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ผ่าน
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ       ว่า
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคี 
เครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ  
ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การ ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่ 
ยังมีหน้าที่ส าคัญในการ เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้  
ประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบจากช่อง 
ทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

           องค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วง ได้จัดท าคู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการ 
ทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่ เพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอด
รับกับกระบวนการจัดการเรื่องราว ร้องทุกข์/ร้องเรียน ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เมืองไผ่      
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วน 
ต าบลเมืองไผ่จะเป็นประโยชน์สาหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไ ปเป็นมาตรฐาน           
อย่างมีคุณภาพ 

คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วน ต าบลเมืองไผฉ่บับ
นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนการทุจรติ ผ่านศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วงให้สอดคล้องกบัยทุธศาสตร์ชาติ วา่ดว้ยการป้องกนัและ

ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเ้ป็นเคร่ืองมือส าคญัในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภา เครือขา่ยดา้นการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชัน่ 

การส่ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
                                                                       องค์การบรหิารส่วนต าบลเมืองไผ่ 

น ากลยทุไปสู่การ ปฏิบติัตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไ้ปสู่ ยงัมีหนา้ท่ีส าคญัในการ เป้าหมายเดียวกนั คือความส าเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพและประ

สิทธิผศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลเมืองไผล่ นอกจากน้ี ประสาน ติดตามหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเก่ียวกบัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบ

จากช่อง ทางการร้องเรียนของศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียนการทุจริต องคก์ารบริหารส่วนต าบลคลองม่วง ไดจ้ดัท าคู่มือแนวปฏิบติัการจดัการเร่ืองร้องเรียน

การ ทุจริตและประพฤติมิชอบ องคก์ารบริหารส่วนต าบลคลองม่วง เพ่ือเป็นวิธีปฏิบติังาน (Work Instruction) สอดรับกบักระบวนการ

จดัการเร่ืองราว ร้องทุกข/์ร้องเรียน ของส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลคลองม่วง หวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่แนวปฏิบติัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ องคก์ารบริหารส่วน ต าบลเมืองไผ่จะเป็นประโยชน์สาหรับหน่วยงานและบุคลากรผูป้ฏิบติังานท่ีจะน าไปเป็นมาตรฐาน 

อยา่งมีคุณภาพ 

 
 

     



       สารบญั 

เรื่อง            หน้า 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานที่ตั้ง           ๑ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ          ๑ 

หน้าที ่           ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

ค าจ ากัดความ           2 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต      ๓ 

ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน         5 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน    5 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบค าร้อง          5 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



แนวปฏิบัตกิารจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่ 

 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่  มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทางวางกรอบ              
การด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม 
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็น 
เครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคี เครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและ คุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลคลองม่วงทุกระดับ ก าหนด 
มาตรการปลูกจิตส านึกป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต        
ป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนด เป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมแล ธรรมไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่ วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความ พึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหาร ราชการของหน่วยงาน น าไปสู่
ภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) กอปรกับการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕67  ให้สอดคล้องกับ ภารกิจของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับ
ข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือ จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนต าบล การละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย
มิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ คลองม่วง จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 
นอกจากศูนย์จัดการเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลคลองม่วง เพื่อให้แนวทางการด าเนินงาน
เป็นไป ในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไข
ปัญหาของ ประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมัน ตอบสนอง ความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 
ภายใต้การ ป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
ของระบบ อย่างสูงสุด และยั่งยืนต่อไป 

๒. สถานที่ตั้ง 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่  อ าเภอหนองกี่  จังหวัดบุรีรัมย ์

๓. หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 

 ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่  อ าเภอหนองกี่  จังหวัดบุรีรัมย ์ 

๔. หน้าที ่

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นใน   องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่  
อ าเภอหนองกี ่ จังหวัดบุรีรัมย ์

 

 

 



๕. วัตถุประสงค ์

๑) เพื่อให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองไผ่  อ าเภอหนองกี่  จังหวัดบุรีรัมย์ มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน  
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)                             

๖. ค าจ ากัดความ 

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่  อ าเภอหนองกี่ เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์สอ่ไปในทาง
ทุจริต 
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารสว่นต าบลเมืองไผ่   

 “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอ      
ค าร้องเรียนต่อองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่  หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

“ผู้มีส่วนได้เสยี” หมายถึง ผูท้ี่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม      
จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่   

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

“การด าเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ ได้
ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต/์Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปิดให้บริการทางสื่ออิเลคทรอนิคส์ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ช่องทางการร้องเรยีน 

 ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ งานนิติการ ส านักปลัด  องคก์ารบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่  อ าเภอหนองกี่
 ๒) ทางไปรษณีย์ ที่ท าองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่  อ าเภอหนองกี่ จังหวัดบุรีรัมย ์

 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 44 114 434 

 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่   



 ๕) เวบ็ไซต์  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่    

 ๖) Facebook  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่    

 ๗) สายตรง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่ หมายเลข 088 1332 281  

๙. แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจรติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่   

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์   

0 44 114 434 

4. ร้องเรียนทาง Facebook/LINE 

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่   

10006797639350

ประสานงานหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

แจ้งผลให้งานนิติกรองค์การบริหารสว่นต าบลเมืองไผ ่

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

15 วัน 

ไม่ยุตแิจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

15 วัน 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไป
ยังหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน 
สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 



10. ระยะเวลาในการด าเนนิการ 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
รับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไข
ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ    

ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภายใน 1   วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

สายตรงนายกองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเมืองไผ่ 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

 

๑1. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 

 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย ต่อบุคคลอื่น
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่  อ าเภอหนองกี่ 

 ๔) เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติม 
ได้ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สบืสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 

๑2. การบนัทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกขอ้ร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูร้้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกดิเหตุ 

 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่  อ าเภอหนองกี่ 



๑3. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลบัขอ้ร้องเรียน 

๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผล ให้ผู้ร้องเรียน 
ทราบโดยตรงภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสาเนาให้งานนิติการ จ านวน ๑ ชุด เพื่อจะได้ 
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่งานนิติกรด าเนินการโดยตรง 
ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน  5 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑4. การรายงานผลการด าเนินการใหผู้้บรหิารทราบ 

 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 

 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑5. มาตรฐานงาน 

 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การองค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองไผ่  ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาขอ้ร้องเรียน  
ร้องทุกข์ให้แลว้เสร็จภายใน 15 วัน ท าการ 

16. แบบค าร้อง 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    แบบค าร้องเรยีนการทุจรติและประพฤติมชิอบ 

        องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่   
     วันที.่..............เดือน..................................พ.ศ.................. 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองไผ่    

ข้าพเจ้า..................................................................อายุ..........ปี...เลขที่บัตรประชาชน...........................
ที่อยู่ เลขที.่........... หมู่ที.่......... ต าบล............................ อ าเภอ........................... จังหวัด............................... 
โทรศัพท.์..........................................ช่องทางการติดต่ออื่นๆ............................................................................. .. 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อให้  

นาย/ นาง/ นางสาว........................................................................ ต าแหน่ง.................................................  

หน่วยงาน.............................................................................................................................................................. 

โดยมพีฤตกิารณแ์ห่งการกระท า ดังนี้ ………………………………………………………………………………………………….. 
…………………......................................................................................................................................................... 
ช่วงเวลาการกระท าผิด………………….................................................................................................................... 
…........................................................................................................................................................................... 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบค าร้องเรียน 

1)..................................................................................................  จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
2)..................................................................................................  จ านวน……………………………………แผ่น/ชิน้
3)..................................................................................................  จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
4)..................................................................................................  จ านวน……………………………………แผน่/ชิ้น 

พยานบุคคลทีป่ระสงค์จะอ้าง หรือพยานหลักฐานที่อยู่ในครอบครองของหน่วยงาน หรือบุคคลอื่น ดงันี้ 

1)..................................................................................................  จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
2)..................................................................................................  จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
3)..................................................................................................  จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
4)..................................................................................................  จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น 

    ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

         ขอแสดงความนับถือ 
 

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

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


