
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คู่มือ 
แนวทางการปฏิบตัิการจัดการเรื่องร้องเรียน 

การทุจริต/แจ้งเบาะแส 
ด้านการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย อำเภอสระโบสถ ์จังหวัดลพบุร ี



คำนำ 
 

คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต
และ ประพฤติ มิชอบของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัยฉบับนี้ 
จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
องค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย ทั้งนี้ การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและ    
มีประสิทธิภาพ มีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  

 
 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย 

 



สารบัญ 
           เรื่อง       หน้า 

หลักการและเหตุผล  ๑ 
การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  ๑ 
สถานที่ตั้ง  ๑ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ  ๑ 
วัตถุประสงค์  ๑ 
คำจำกัดความ  ๒ 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๒ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน  ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ๔ 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  ๔ 
การบันทึกข้อร้องเรียน  ๕ 
ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน  ๕ 
มาตรฐานงาน  ๕ 
จัดทำโดย  ๕ 

 

ภาคผนวก 
แบบฟอร์มคำรอ้งเรยีน/แจ้งเบาะแส 



คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 
๑. หลักการและเหตุผล 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจร ิต
พ .ศ .2561 มาตรา  126  มาตรา  127   และมาตรา128  กฎหมายท ี ่ เ ก ี ่ ย วข ้ อ ง 
ก ั บก ารป ้ อ งก ั นผลประ โยชน ์ ท ั บซ ้ อน  พระ ราชกฤษฎ ี ก าว ่ า ด ้ ว ยหล ั ก เ กณฑ ์ และ  
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ดี  พ.ศ.2546  ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ ่งให้เกิด 
ความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์   ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพ 
และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอน  ปฏิบัติงานเกินความจำเป็น  มีการปรับปรุง 
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง 
ความต้องการ   และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม ่ำเสมอ 

๒. การจัดตั้งศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
เพื ่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้องบริส ุทธิ ์ย ุต ิธรรมมี  

ความโปร่งใสควบคู ่ก ับการพัฒนาบำบัดท ุกข์  บำร ุงส ุขตลอดจนดำเน ินการแก้ไขปัญหา   
ความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็น  
รูปธรรมทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตประพฤติมิชอบ   หรือไม่ได้รับความเป็นธรรม   
จากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย   จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราว 
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้นซึ่งในกรณีการ้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที ่ของ  
องค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย  ร้องเรียนบุคคลในกรณีมีข้อพิพาทระหว่างบุคคลภาคประชาชน  
การร้องเรียนร้องทุกข์อันเกิดจากความเดือดร้อนด้านต่างๆ   องค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย
จะมีการเก็บรักษาเรื ่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื ่อผู ้ร้องเรียนเพื่อมิให้ผู ้ร้องเรียนได้รับ   
ผลกระทบและได้รับความเดือดร้อน  จากการร้องเรียน 

๓. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย อำเภอสระโบสถ์ จังหวัดลพบุรี 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
     เป็นศูนย์กลางในการรับเรื ่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสการทุจริตและ   

ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย 

๕. วัตถุประสงค ์
1)เพื ่อให้บุคลากรผู้เกี ่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบ   

แนวทาง การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรมปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2)เพ่ือให้ม่ันใจว่ากระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ  
มิชอบ  ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์                    
และ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์  อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
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3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ 
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคล   
ภายนอก   หร ือผ ู ้ ให ้บร ิการให ้สามารถเข ้าใจและใช ้ประโยชน ์จากกระบวนการท ี ่ม ีอยู่  
รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) 
 
๖. คำจำกัดความ 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่หมายถึงความเดือด  
ร ้อนเส ียหาย อ ันเก ิดจากากรปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี ่ต ่ างๆ ของเจ ้าหน ้าท ี ่ของร ัฐท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง  
กับองค์การบริหารส่วนต าบลพิมาน เช่น การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมของพนักงาน  
องค์การบริหารส่วนตำบลนยิมชัย  การทุจริตของเจ้าหน้าที ่ตามพระราชบัญญัต ิประกอบ  
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.๒๕๖๑ มาตรา ๑๒๖ มาตรา ๑๒๗ 
และมาตรา ๑๒๘ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน เป็นต้น  

การร้องเรียน  หมายถึงการร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบ  เพื่อดำเนินการตามกฎหมายที่กำหนด ผ่านช่องทาง ช่องทางต่างๆ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/  
ทางไปรษณีย์ / ทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book 

ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอับมิชอบด้วยกฎหมาย 
(หน่วยงาน ราชการ  ภาคเอกชนและประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการ) มีสิทธิ 
เสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนตำบลนยิมชัย  ผ่านทางช่องทางข้างต้น 
โดยข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส จะได้รับการรักษาเป็นความลับ 

หน่วยรับเร่ืองร้องเรียน หมายถึงศูนย์รับเร่ืองราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและ  
ประพฤติมิชอบผู้รับผิดชอบ  ได้แก่สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล นายพงศธณ มอร์นิ่งสตาร์ 
และ นางสาวปนัดดา  ทองชื่น 

การจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการ    
ในเรื ่องข้องร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค ำชมเชย/การสอบถามหรือการ 
ร้องขอข้อมูล 

ประเภทของเรื่องร้องเรียน ดังนี ้
๑. การยักยอกทรัพย์ 
๒. การติดสินบนและการคอร์รัปชั่น  
๓. การตกแต่งรายงานทางงบการเงิน  
๔. การทำสัญญาและการจัดซื้อจัดจ้าง 
๕. การเรียกรับทรัพย์สิน หรือส่ิงอื่นใด จากผู้มาติดต่องาน 

๗. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
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2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื ่องร้องเรียน/เรื ่องแจ้งเบาะแส 

ปรากฏอย่างชัดเจน ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของ 
เจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  
5) ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 

 
๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 
 
 
 
 

 

  

 

 

    
  

 
   

 

 

   

  

 

 
 

 
 

 
 

https://www.niyomchai.go.th/
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9.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัยรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๕ ช่องทาง 
  2) เจ้าหน้าที ่คัดแยกหนังสือวิเคราะห์เนื ้อหาของเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 3) เจ้าหน้าที่ฯ สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

ทราบและพิจารณา 
 4) เจ้าหน้าที่ฯ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ / ตอบข้อซักถาม ชี้แจง

ข้อเท็จจริง 
 5) เจ้าหน้าที่ฯ แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 

6) เจ้าหน้าที่ฯรับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

7) เจ้าหน้าที่ฯ เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์
เสนอผู้บริหาร 

8) เจ้าหน้าที่ฯ จัดเก็บเรื่อง 
 
๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง
ต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

 
 
ช่องทาง 

 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

 
ระยะเวลาดำเนินการ 

รับข้อร้องเรียน 
เพ่ือประสาน 
หาทางแก้ไข 

 

 
 
หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การ 
บริหารส่วนตำบลนิยมชัย 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน     ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนทางตู้ไปรษณีย์ : ที่อยู่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย 
อำเภอสระโบสถ์ จังหวัดลพบุรี 

ทุกครั้งที่รับเอกสาร 
จากไปรษณีย์ 

    ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
(036-689758) 

ทุกวัน     ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์สำนักงานที่ 
https://www.niyomchai.go.th 

ทุกวัน     ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทาง Face Book 
องค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย 

ทุกวัน     ภายใน ๑๕ วันทำการ  

https://www.niyomchai.go.th/
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๑๑. การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื ่อ – สกุล 
ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับ เร่ืองร้อยเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 

๒)  ท ุกช ่องทางท ี ่ม ีการร ้องเร ียน  เจ ้าหน ้าท ี ่ต ้องบ ันท ึกข ้อร ้องเร ียน  
ลงบนสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
 
๑๒. ติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน 

ให ้หน ่ วยงานท ี ่ เก ี ่ ยวข ้อง  รายงานผลให ้ทราบภายใน ๗ ว ันท ำการ 
เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป 
 
๑๓. มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ  ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน จากช่องทางการร้องเรียน เช่น  ร้องเรียนด้วยตนเอง/ 

ไปรษณีย์/เว็บไซต์/โทรศัพท์/Face Bookให้ศูนย์ฯดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องต่อ  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินแก้ไขเร่ืองร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันทำการ 
 

๑๔. จัดทำโดย 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลนยิมชัย  
สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลพิมาน อำเภอสระโบสถ์  จังหวัดลพบุรี 
เบอร์โทรศัพท์ 036-689758  เบอร์โทรสาร 036-689946 
เว็บไซต์ https://www.niyomchai.go.th e-mail saraban@.niyomchai.go.th 

https://www.niyomchai.go.th/
mailto:saraban@pimansao.go.th


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจรติและประพฤติมิชอบ 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชยั 
อำเภอสระโบสถ์  จังหวัดลพบุรี 15240 
 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย 

ข้าพเจ้า .......................................................................อาย…ุ………………………….ปี 
อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที่............ตำบล  ......................อำเภอ  .....................จังหวัด ...................    
โทรศัพท์..............................อาชีพ………………………เลขที่บัตรประชาชน  ...................................... 
ออกโดย  ................................................วันออกบัตร  ............... ............ 
วันหมดอายุ...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต   
เพื่อให้องค์การบริหารส่วนนิยมชัย พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือ และแก้ไขปัญหา 
ในเรื่อง................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 

ทั้งนี ้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต 
ตามข้างต้นเป็น จริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(ถ้ามี) ได้แก่ 

๑)  .........................................................................จำนวน. .................. ชุด 
๒)  .........................................................................จำนวน. .................. ชุด 
๓)  .........................................................................จำนวน. .................. ชุด 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

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

(...................................................)   (. ......................................... ) 
เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย     เรียนนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย 

 
ลงชื่อ....................................................                  ลงชื่อ....................................................           
          ( นายปริญญา  ปรัชญาภูมิ )                                 ( นายชุมเมฆ  มหาโยธี )    
รองปลดัองค์การบรหิารส่วนตำบล รกัษาราชการแทน         นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย 
      ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนิยมชัย



เอกสารประกอบคำร้อง ดังนี ้
( ) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน           จำนวน ฉบับ 
( ) สำเนาทะเบียนบ้าน                  จำนวน ฉบับ 
( ) ภาพประกอบ(ถา้มี)                  จำนวน ฉบับ 
( ) เอกสารอื่นๆ                  จำนวน ฉบับ 
 
 

*** สำหรับผู้ยื่นคำร้องเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส *** 
 

ผู้รับคำร้องได้ลงลายมือชื ่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที ่เป็นที่เรียบร้อยแล้วและเจ้าหน้าที่          
ได ้สำเนาเอกสารให ้ก ับผ ู ้ ย ื ่ นคำร ้องไว ้  ๑ ฉบ ับ โดยม ีข ้อความตรงก ันท ุกประการ 
อนึ่งเจ้าหน้าที ่จะดำเนินการตรวจสอบและจัดทำเอกสาร   ให้แก่ผู ้ยื ่นคำร้องภายใน  ๑๕ วัน 
นับถัดจากวันที่ได้รับคำร้อง หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลขโทรศัพท์   
036-689758  ในวันและเวลาราชการ 
 
(ลงชื่อ) ....................................................... ผู้ยื่นคำร้อง    

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

หมายเลขโทรศัพท์ ผู้ย่ืนคำร้อง..........................................  

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

 

 
(ลงชื่อ) ....................................................... เจ้าหน้าที่ผู้รับคำร้อง    

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

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


