
คู่มือ 
แนวปฏิบัติการจัดการร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรี 
 

  อำเภอกุยบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  



 
 

 
 

คำนำ 

องค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรีมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน  
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรี แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้
บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความ
สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุร ี

 



 
 

 
 

สารบญั   

เรื่อง           หน้า 

คำนำ           ๑ 

สารบัญ           ๒ 

หลักการและเหตุผล         ๓ 

สถานที่ตั้ง          ๓ 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ         ๔ 

หน้าที่           ๔ 

วัตถุประสงค ์                   ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ             ๔     

ระยะเวลาเปิดให้บริการ                                                                                    ๖ 

ช่องทางการร้องเรียน                                                                                        ๖ 

แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต                                       ๖ 

การบันทึกข้อร้องเรียน                                                                                       ๘ 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน                          ๘ 

การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ                                                          ๘ 

มาตรฐานงาน                                                                                                 ๘ 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ                                                    ๙ 
       

     



 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

    ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรี อำเภอกุยบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรีมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรีแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกัน  
และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียน
ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรีโดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ .ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน  
 ตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ ทางองค์การบริหารส่วน
ตำบลกุยบุรี จึงได้จัดทำแนวปฏิบัติและมาตรการการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการ
ทุจริตจึงได้กำหนดหลักเกณฑ์ มาตรการ และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน กรณีเกิด
การทุจริต และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ขึ้น ดังนี ้

          “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างในองค์การบริหารส่วน
ตำบลกุยบุรี 

          “ทุจริต” หมายความว่า การแสวงหาประโยขน์ที่มีควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเองหรือ
ผู้อื่น “ประพฤติมิชอบ” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่ง ใน
ตำแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อำนาจเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่ง
หมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สนิของส่วนราชการ ไม่ว่าการปฏิบัติหรือ
ละเว้นการปฏิบัติน้ันเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาทเลินเล่อในหน้าที่
ดังกล่าวด้วย 

       “ข้อร้องเรียน” หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความรับผิดชอบ 
ต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรมจริยธรรม ไม่คำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง และไม่มีธรรมมาภิบาทตาม
กฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวข้องได้กำหนดไว้ 

  

 

 



 
 

 
 

2. สถานที่ตั้ง 

 องค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุร ีอำเภอกุยบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

3. ส่วนงานทีร่ับผิดชอบ 

         งานนิติกร สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรี 

4. หน้าที่ 

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรี 

5. วัตถุประสงค์ 

    5.1 เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติชอบองค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรี 
มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

    5.2 เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

    5.3 เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมภิบาล(GoodGovernance) 

6. หลักเกณฑ์และรายละเอยีดในการร้องเรียน 

     1. หลักเกณฑ์การร้องเรียน เรื่องที่จะมาร้องเรียนที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายอันเน่ืองมาจาก
เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรี เรื่องดังต่อไปนี้ 

     (1) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

     (2) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 

     (3) ละเลยหน้าที่ตามกฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 

     (4) ปฏิบัตหิน้าทีล่่าช้าเกินสมควร 

     (5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

       2. เรื่องที่ร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่บุคคล ที่ขาด 
หลักฐานแวดลอ้มที่ปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 

      

 

 

 



 
 

 
 

  3. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปน้ี 

  ชื่อและที่อยูข่องผู้ร้องเรียน 
 ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
 การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้องเท็จจริงหรือพฤติการณ์ ตามสมควร

เกี่ยวกับการกระทำดังกล่าว(หรือแจ้งช่องทางแสดงการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจนเพื่อ
ดำเนินการสืบสวนสอบสวน) 

 คำขอของผู้ร้องเรียน 
 ลายมือช่ือของผู้ร้องเรียน 
 ระบุวัน เดือน ปี 
 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) 
 กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณีแวดล้อม

ปรากฏชัดเจน ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

4. เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 

 ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานที่เพยีงพอ 

7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 

เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางหน้าเว็บไวต์องค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรีตลอด 24 ช่ัวโมง 

8. ช่องทางการร้องเรียน 

     1) ร้องเรยีนด้วยตนเองโดยตรง/ทางจดหมาย/ตู้แดงและตู้รับฟังความคิดเห็น ณ ที่ทำการ องค์การ
บริหารส่วนตำบลกุยบุรี เลขที่ 825 หมู่ที1่ ตำบลกุยบุร ีอำเภอกุยบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77150 

      2) ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ โทร.032-646583 

     3) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ได้ที่ https://www.kuiburi-sao.go.th/ 

     4) ร้องเรียนผ่านทาง Facebook ขององค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรี 

     5) ร้องเรียนผ่านไลน์ Line : ศูนย์บริการประชาชนองค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรี 

     6) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรี หมายเลข 081-8579679 

 

 

 



 
 

 
 

9. แผนผังกระบวนและขัน้ตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

องค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรี 
เลขที่ 825 ม.1 ต.กุยบุร ีอำเภอกุย
บุร ีจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77150 

๔. รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

องค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุร ี

๕. ผ่านทางหน้าเว็บไซต์  

www.kuiburi- sao.go.th/ 

๖. สายตรงนายกวินัย ไหลลน้ 

หมายเลขโทรศัพท ์081-8579679 

รับเรื่องร้องเรยีน/ ร้องทุกข์ 

แจ้งผลให้งานนิติการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุร ี

 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียนทราบ 

15 วัน 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรยีนทราบ 

15 วัน 

๓. ร้องเรียนผา่นทางโทรศพัท์ 

   โทร. 032-646583 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง 

 

กรณีหาข้อยุตไิม่ได้ส่งเรื่องต่อไปยัง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง ภายใน 15 วัน 

๑. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 



 
 

 
 

 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ 

ช่องทาง ส่วนงานที่รบัผิดชอบ 
ระยะเวลาการดำเนินการ 

รับร้องเรยีน/รอ้งทุกข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไขปญัหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ธุรการ ภายใน 15  วันทำการ  

ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ธุรการ ภายใน 15 วนัทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันทำการ ธุรการ ภายใน 15 วนัทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันทำการ ธุรการ ภายใน 15 วนัทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ ธุรการ ภายใน 15 วนัทำการ  

สายตรงนายก 

องค์การบริหารส่วนตำบล
กุยบุร ี

ทุกวันทำการ ธรุการ ภายใน 15 วนัทำการ  



 
 

 
 

10. การบันทกึข้อร้องเรียน 

     1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยลายระเอียด คือ ชื่อ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข ติดต่อ
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 

     2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

11. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับขอ้ร้องเรียน 

1) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้งานธุรการ จำนวน 1 ชุด เพื่อจะได้
รวบรวมสรุปรายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วันแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

2) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่งานนิติการ ดำเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วันแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

12. การรายงานผลการดำเนินการใหผู้้บรหิารทราบ 

       1) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

       2) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการบริการประชาชน 

       3) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

13. มาตรฐานงาน 

      1. การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

      2. กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรี ดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้ว
เสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 

 

  

 

 

 

 

 



15. แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 

 
แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

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

เรื่อง.......................................................... 
เรียน.......................................................... 
 ข้าพเจ้าชื่อ...............................................นามสกุล...............................................อาย.ุ.........................
ปี อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ที่............ถนน.................................ตำบล/แขวง........................................................  
อำเภอ/เขต...............................จงัหวดั............................รหัสไปรษณีย์.......................โทรศัพท์.......................... 
ถือบัตร.......................เลขที่............................ออกโดย...............................วันที่ออกบัตร.............................. 
วันที่บัตรหมดอายุ..................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กรณี นาย/นาง/นางสาว......................................................ตำแหน่ง..................................................................
สำนัก/กลุ่ม/งาน......................................        ..................ได้กระทำการเป็นการทุจริตและประพฤติมิชอบ
หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติไม่ถูกต้องในกระบวนการ....................................................... ....................
โดยมีรายละเอียดข้อเท็จจริง ดังนี้.................................................................................. .............................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ 
(1).........................................................................................................จำนวน............ .............................แผน่ 
(2)......................................................................................................... จำนวน.........................................แผ่น 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อเท็จจริงข้างต้นที่ได้ยื่นร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนฯ 
องค์การบริหารส่วนตำบลกุยบุรี เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้ารับทราบว่าการนำความเท็จมาร้องเรียน
ต่อเจ้าหน้าที่ซึ่งทำให้ผู้อื่นได้รับความเสียหาย เป็นความผิดตามประมวลกฎหมายอาญาฐานแจ้งความเท็จต่อ
เจ้าพนักงาน 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการให้ตามประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้ร้องเรียน  
                                                                      (...................................... ......................) 
บันทึกเพ่ิมเติม.................................................................................................... ................................................... 
 

ลงชื่อ.....................................................เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน 
    (..........................................................) 

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


