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ค าน า 

 
 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย มีบทบาทหน้าที่
หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันละปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือ
ใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น  โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการ
บริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  

 ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลงิ้วราย เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน คู่มือการ
ปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ จึงจัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ส าหรับต าแหน่งนิติกร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้จัดท าหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่า เนื้อหาและรายละเอียดในรู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานในด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลง้ิวราย 

๑. หลักการและเหตุผล  
 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย มีบทบาทหน้าที่
หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือ
ใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น  และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลโพธิ์ชัย โดยปฏิบัติตามคู่มือ
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็น
หนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น  ให้เป็น
หน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

๒. กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 1) มาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง (ฉบับที ่๕) พ.ศ. ๒๕๕๖  
 2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 การด าเนินการเรื่องร้องเรียน จ าเป็นต้อง
พิจารณาเรื่องการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติ พ.ศ.2540 ประกอบด้วยมาตรา 15 ข้อมูล
ข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีค าสั่งมิ
ให้เปิดเผยก็ได้โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะ และ
ประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 
  1 การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศและความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
  2 การเปิดเผยจะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบการตรวจสอบ หรือการรู้
แหล่งที่มาของข้อมูล ข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 
  3. ความเห็นหรือค าแนะน าภายในหน่วยงานของรัฐในการด าเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใดแต่ทั้งนี้
ไม่รวมถึง รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้ในการท าความเห็นหรือ
ค าแนะน าภายในดังกล่าว 
  4 การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
  5. รายงานการแพทย์ หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วน
บุคคลโดยไม่สมควร 
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  6. ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มา
โดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 
  7. กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการจะ
ก าหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะ
เหตุใด และให้ถือว่าการมีค าสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจ โดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ตามล าดับสายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ตามที่
ก าหนดในพระราชบัญญัติ มาตรา 24 หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความ
ควบคุมดูแลของตนต่อหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืน หรือผู้อ่ืนโดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของ
ข้อมูลที่ให้ไว้ล่วงหน้าหรือในขณะนั้นมิได้เว้นแต่เป็นการเปิดเผยดังต่อไปนี้ 
   - ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานของตนเพ่ือการน าไปใช้ตามอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐแห่งนั้น 
   - เป็นการใช้ข้อมูลตามปกติภายในวัตถุประสงค์ของการจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลนั้น 
   - ต่อหน่วยงานของรัฐที่ท างานด้านการวางแผนหรือการสถิติหรือส ามะโนต่าง ๆ ซึ่งมี
หน้าที่ต้องรักษา ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไว้ไม่ให้เปิดเผยต่อไปยังผู้อ่ืน 
   - เป็นการให้เพ่ือประโยชน์ในการศึกษาวิจัยโดยไม่ระบุชื่อหรือส่วนที่ท าให้รู้ว่าเป็น
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับบุคคลใด 
   - ต่อหอจดหมายเหตุแห่งขาติ กรมศิลปกร หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามมาตรา 26 
วรรคหนึ่ง เพื่อการตรวจดูคุณค่าในการเก็บรักษา 
   - ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐเพ่ือการป้องกันการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย การ
สืบสวน การสอบสวน หรือการฟ้องคดี ไม่ว่าเป็นคดีประเภทใดก็ตาม 
   - เป็นการให้ซึ่งจ าเป็นเพื่อการป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล 
   - ต่อศาลและเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอ านาจตามกฎหมาย
ที่จะขอข้อเท็จจริงดังกล่าว 
   - กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา 
  การก าหนดชั้นความลับ การพิจารณาในการก าหนดชั้นความลับและคุ้มครองบุคคลที่เกี่ยวข้อง
นั้น จะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และการส่งเรื่องให้
หน่วยงานพิจารณานั้น ผู้ให้ข้อมูล ผู้ร้องเรียน และผู้ถูกร้องอาจจะได้รับความเดือดร้อน เช่ น เรื่องร้องเรียน
กล่าวโทษ ในเบื้องต้นให้ถือว่าเป็นความลับทางราชการ การแจ้งเบาะแสผู้มีอิทธิพล ต้องปกปิดชื่อและที่อยู่ผู้
ร้องเรียน หากไม่ปกปิดชื่อ ที่อยู่ ผู้ร้องเรียนจะต้อง แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและให้ความคุ้มครองแก่ผู้
ร้องเรียนด้วย 
  - กรณีมีการระบุชื่อผู้ถูกร้อง จะต้องคุ้มครองทั้งฝ่ายผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้องเนื่องจากเรื่องยัง
ไม่ได้ผ่าน กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงและอาจเป็นการกลั่นแกล้งกล่าวหาให้ได้รับความเดือดร้อนและ
เสียหายได้ 
  - เรื่องท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
  - กรณีผู้ร้องเรียนระบุในค าร้องขอให้ปกปิดหรือไม่ประสงค์ให้เปิดเผยชื่อผู้ร้องเรียนหน่วยงาน
ต้องไม่เปิดเผยชื่อผู้ร้องเรียนเนื่องจากผู้ร้องเรียนอาจจะได้รับความเดือดร้อนตามเหตุแห่งการร้องเรียนนั้น ๆ 
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๓. สถานที่ตั้ง  
 ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 184 หมู่ที่ 3 ต าบลงิ้วราย อ าเภอนครชัยศรี จังหวัด
นครปฐม  

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 ส่วนงานส านักปลัด เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นใน
องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 

๕. วัตถุประสงค ์ 
 ๑) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วน
ต าบลงิ้วราย มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  

๖. ค าจ ากัดความ  
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 
 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เช่น 
มีสิทธิเสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  
 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 
 การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  

7. ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการเรื่องร้องเรียน เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนทั้ งจากบุคคล/
หน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานซึ่งได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่องต้องด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนด
ไว้ในระเบียบฯ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ดังนี้ ทั้งนี้ในแต่ละขั้นตอน จะมีรายละเอียดวิธีการด าเนินการที่ส าคัญ 
ดังนี้  
 1) การยื่นและเสนอเรื่องร้องเรียน ผู้ยื่นร้องเรียนอาจเป็นในนามบุคคล หรือเครือข่ายองค์กร คณะ
บุคคลก็ได้ โดยการยื่นเรื่องร้องเรียนอาจมีใน 2 รูปแบบ ได้แก่ 
  1. กรณีร้องเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นกรณีที่ใช้กับการร้องเรียนทั่วไปในทุกเรื่องที่ผู้
ร้องเรียนต้องการแก้ไข ปัญหาหรือต้องการความช่วยเหลือ ซึ่งการร้องเรียนโดยวิธีนี้ ผู้ร้องเรียนต้องท าเป็น
หนังสือ/เอกสาร เล่าถึงเหตุการณ์หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ต้องการร้องเรียนให้ชัดเจนมากท่ีสุด แจ้งชื่อ และที่ 
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อยู่ให้ชัดเจนเพียงพอที่จะสามารถติดต่อได้ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน หากมีเอกสารหรือหลักฐานควร
แนบมาพร้อมกันดัวย 
  2. กรณีร้องเรียนที่ไม่เป็นลายลักษณ์อักษร เช่น ผ่านทางโทรศัพท์ ให้นายทะเบียนบันทึก 
รายการเรื่องร้องเรียนโดยอธิบายถึงเหตุที่ต้องการร้องเรียน ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องที่ร้องเรียน และสิ่งที่ต้องการ
ให้ด าเนินการ ส่วนช่องทางการส่งเรื่องร้องเรียนนั้น นอกจากการส่งเรื่องร้องเรียนโดยตรงมายังองค์การบริหาร
ส่วนต าบลงิ้วราย ปัจจุบันผู้ร้องเรียนยังสามารถส่งเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานอ่ืน เช่น  ศูนย์บริการประชาชน 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน (สตง.) ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ปปช.) ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ปปท.) สื่อมวลชน เป็นต้น 
 2) การรับและส่งเรื่องร้องเรียน เมื่อผู้ร้องเรียนได้ยื่นเรื่องเรียนแล้ว นายทะเบียนจะต้องออกใบรับเรื่อง
ร้องเรียน หรือออกหนังสือตอบรับภายในไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง หลังจากนายทะเบียนได้รับเรื่อง
ร้องเรียนแล้ว จะต้องเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการกองเพ่ือเสนอต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลภายในไม่เกิน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง เพ่ือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ โดยอาจ
มอบหมายให้มีการ ตรวจสอบหาข้อมูล/ข้อเท็จจริง ตลอดจนเสนอแนะแนวทางการด าเนินการ/แก้ไข หรืออาจ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงและเสนอแนวทางแก้ไข ก่อนเสนอเรื่องต่อเจ้าหน้าที่อาจมีการพิจารณา
เรื่องรอ้งเรียนในเบื้องต้น โดยสามารถน าบทเรียนการพิจารราเรื่องร้องเรียนมาประยุกต์ใช้ 
 3) การด าเนินการเรื่องร้องเรียน เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นได้มีการมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องด าเนินการสบข้อเท็จจริงหรือค้นหาข้อมูลต่าง ๆ สรุปเรื่องร้องเรียน และ
ด าเนินการแก้ไขปัญหา ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ท าการนับแต่วันที่ส่วนงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายได้รับเรื่อง 
หากด าเนินการไม่แล้วเสร็จจะสามารถขอขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน 7 วันท าการ และหากยังด าเนินการไม่แล้ว
เสร็จอีกจะต้องท าหนังสือชี้แจงเหตุผลต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป ทั้งนี้ในระหว่างการ
ด าเนินการหากผู้ร้องเรียนต้องการถอนเรื่องร้องเรียน ต้องท าเป็นหนังสือ และให้นายทะเบียนจัดท าหนังสือถอน
เรื่อง 
 4) การรายงานผล/สรุปผลการด าเนินเรื่องร้องเรียน ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จะต้องจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินการผ่านผู้บังคับบัญชาทุกระดับชั้นจนถึงผู้บริหารท้องถิ่น รวมถึงร่างหนังสือตอบผู้ร้องเรียนเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นลงนาม ในส่วนของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่ในการรวบรวม จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ 
และจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน รวมถึงจัดท าสรุปผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียนภาพรวมรายงานต่อผู้บริหารท้องถิ่น
ทราบตามที่ก าหนด 
 แนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียน จากการด าเนินการเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลงิ้ว
รายในช่วงที่ผ่านมา มีบทเรียนและข้อค้นพบเพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป ดังนี้ 

1. การพิจารณาเรื่องร้องเรียน 
1) ควรศึกษาท าความเข้าใจชั้นตอนการปฏิบัติเรื่องร้องเรียนและด าเนินการตามข้ันตอนที่ก าหนด 
2) พิจารณาเรื่องร้องเรียน โดยการอ่านและท าความเข้าใจ ตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสาร 

ประกอบการร้องเรียนโดยละเอียด 
3) สรุปประเด็นโดยย่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย 

ควรระบุตัวบทกฎหมายเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
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4) พิจารณาชั้นความลับ ก่อนแจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งนี้ ต้องคุ้มครองความปลอดภัยของ

ผู้ร้องเรียนและพยานที่เกี่ยวข้อง และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 
5) กรณีการร้องเรียน ซึ่งเป็นการแจ้งเบาะแสการกระท าความผิด ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้

ร้องเรียนก่อนส าเนาค าร้อง หรือหากเป็นการกล่าวหาที่เป็นภัยร้ายแรงต่อผู้ร้องเรียนเป็นอย่าง
มาก ไม่ควรส่งส าเนาค าร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแต่ควรใช้วิธีการ คัดย่อค าร้องแล้วพิมพ์ขึ้น
ใหม่ส่งให้และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น เนื่องจากอาจจะเป็นอันตรายต่อผู้
ร้องเรียน 

6) เมื่ออ่านค าร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่า เรื่องที่ร้องเรียนน่าเชื่อถือเพียงใดหากผู้ร้องเรียนแจ้ง 
หมายเลขโทรศัพท์มาด้วย ควรต้องโทรกลับเพ่ือสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม และเพ่ือยืนยันว่า ผู้
ร้องเรียนได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการแอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้องเรียน  

7) ส่งเรื่องไปยังส่วนงานที่เกี่ยวข้องตามประเด็นการร้องเรียน เพ่ือให้จัดท าข้อมูล ข้อเท็จจริง
เอกสารต่าง ๆ เท่าที่ผู้ร้องเรียนขอสามารถจะได้รับตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.2540 

2. การตรวจสอบหาข้อมูล/ข้อเท็จจริง ควรด าเนินการดังนี้ 
1) พิจารณาผู้ร้องเรียนว่ามีลักษณะแบบใด เช่น นักวิชาการ ชาวบ้าน ผู้ เดือดร้อน แกนน า 

เครือข่าย ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้ร้องเรียนแทน/ผู้ที่ไม่เก่ียวข้องกับเรื่องร้องเรียน เป็นต้น 
2) พิจารณาเรื่องร้องเรียน โดยการอ่านและท าความเข้าใจประเด็นการร้องเรียน ตรวจสอบข้อมูล 

รวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดยละเอียดว่าผู้ร้องเรียนต้องการอะไร 
3) การค้นหาข้อเท็จจริงจากเอกสารต่าง ๆ เช่น เอกสารโครงการ บันทึกการประชุม เอกสาร

การเงิน เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง เรื่องร้องเรียนเดิม เป็นต้น 
4) หารือผู้เกี่ยวข้อง โดยอาจจัดเป็นวงประชุม หากเป็นเรื่องที่ไม่สามารถตัดสินใจได้ด้วยตนเอง 

ต้องมีการหารือและจัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ค าตอบและข้อยุติของเรื่องร้องเรียน นั้น 
5) ลงพ้ืนที่ตรวจสอบหาข้อมูล/ข้อเท็จจริงเพ่ิมเติม เพ่ือประกอบในการตอบเรื่องร้องเรียนซึ่งใน

การลงพ้ืนที่เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริงจะต้องมีการจัดท ารายงานสรุปถ่ายภาพประกอบและเก็บ 
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องทุกครั้ง รวมทั้งถ้าหากว่ามีการท างานที่เป็นไปตามที่ร้องเรียนหรือ
ตรงกันข้ามกับที่ร้องเรียน หรือมีการยืนยันวาได้พูดคุยหารือร่วมกันจนได้ข้อยุติ/เข้าใจถูกต้อง 
ตรงกันแล้วควรจะต้องให้มีการบันทึกเนื้อหาและลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

3. การตอบหนังสือร้องเรียน มีเทคนิคดังนี้ 
ให้พึงระลึกเสมอว่าเป็นการตอบในนามสถาบันฯ/องค์กร ไม่ควรให้ข้อมูลที่เป็นลักษณะการพูด

ข้อติดขัดจากส่วนงานอ่ืนภายในองค์กรหรือระเบียบ ข้อบังคับขององค์กร กล่าวโทษบุคคล/ส่วนงาน
อ่ืนในองค์กรยิ่งจะท าให้เกิดผลเสียมากขึ้น ควรวิเคราะห์ประเด็นเรื่องร้องเรียนให้ชัดเจน และตอบ
ให้ตรงประเด็น ไม่ควรขยายความมากจนเกินไปหรือเปิดประเด็นใหม่ แต่อาจให้เห็นถึงเจตนารมณ์
ของการวางหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติเรื่องนั้นว่าเป็นเพราะอะไร  

ระมัดระวังในการให้ข้อมูลซึ่งไม่เกี่ยวข้อง เพราะอาจน าไปสู่การเปิดประเด็นใหม่/ขยายผลการ
ร้องเรียนในประเด็นอ่ืนๆด หลีกเลี่ยงการกล่าวอ้างหรือกล่าวโทษหรือให้ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคล/
องค์กรอ่ืน เนื่องจากอาจน าไปสู่การร้องเรียนของผู้ที่ถูกกล่าวอ้างหรือกล่าวโทษ หรือเป็นข้อมูลให้
อีกฝ่ายหนึ่งน าไปขยายผลการด าเนินการได้ ไม่ควรแนบเอกสารประกอบโดยไม่จ าเป็น กรณีท่ีมีการ
ร้องขอเอกสารขอให้พิจารณาเอกสาร อย่างรอบคอบและควรเสนอให้ผู้มีอ านาจพิจารณาก่อนส่ง 
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เอกสารทั้งนี้ หากเป็นเอกสารซึ่งอาจมีผลกระทบหรือก่อให้เกิดความเสียหายต่อบุคคล/องค์กรอ่ืน 
ควรเสนอเรื่องให้คณะท างานตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารพิจารณา 

4. ระยะเวลาในการตอบเรื่องร้องเรียน 
ผู้รับผิดชอบตอบเรื่องร้องเรียนจะต้องเร่งด าเนินการให้ทัน ภายในเวลาที่ก าหนดตามระเบียบ

การพิจารณาเรื่องร้องเรียน ซึ่งถ้าหากพบว่าเรื่องที่ร้องเรียนมีความซับซ้อนต้องไปหาเอกสาร
หลักฐานเพ่ิมค่อนข้างมากหรือตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงขอให้ตอบไปเบื้องต้นก่อนว่าได้รับ
เรื่องแล้ว อยู่ระหว่างด าเนินการโดยตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง เมื่อได้ผลสอบเรียบร้อยแล้ว
จะรายงานให้ทราบต่อไป 

5. การปรับปรุงกระบวนการท างาน 
การน าประเด็น/ทบเรียนจากเรื่องร้องเรียนที่เกิดขึ้นไปสู่การปรับปรุงกระบวนการท างานให้

รัดกุมขึ้น เอกสารเผยแพร่อาจท าให้เกิดความเข้าใจคลาดเคลื่อน การแลกเปลี่ยนบทเรียนที่เกิด
ขึ้นกับเครือข่ายชุมชน ฯลฯ 

 แนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือป้องกันเรื่องร้องเรียน จากกรณีเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ ที่เข้ามาที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลงิ้วรายในช่วงที่ผ่านมาสามารถน ามาปรับใช้เป็นแนวทางในการท างานเพ่ือเป็นการป้องกันเรื่อง
ร้องเรียนจากการปฏิบัติงาน  โดยมีแนวทาง ข้อควรปฏิบัติ และข้อพึงระวังในการท างานของเจ้าหน้าที่ดังนี้ 

1. การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
1) ควรมีการบันทึกข้อมูลการท างาน/การปฏิบัติงาน รายงานการประชุมอย่างถูกต้อง สม่ าเสมอ

และเป็นระบบ บันทึกภาพระหว่างการปฏิบัติงานที่ เห็นภาพผู้ เข้าร่วมประชุม สรุปมติ
สาระส าคัญ การประชุม จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน สรุปผลการด าเนินงาน รายโครงการ/
รายกิจกรรม และเสนอแผนการด าเนินการต่อผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหาร จัดเก็บหลักฐานในการ
ปฏิบัติงานให้ครบถ้วน  

2) ควรวิเคราะห์ประเด็นปัญหา/ข้อติดขัดในการปฏิบัติงาน ซึ่งอาจน าไปสู่เรื่องร้องเรียนได้โดย
พิจารณาจากค าบอกเล่าหรือการให้ข้อสังเกตจากผู้น า/ชาวบ้านในพ้ืนที่/องค์กรชุมชน/
เครือข่าย บรรยากาศการถกเถียงในการประชุม ความขัดแย้งระหว่างตัวบุคคล/ผู้น า พิจารรา
จากการประสานงานและติดตามการท างานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่อาจเป็นการให้ข้อมูล
หรือสะท้อนให้เห็นว่าอาจมีเรื่องที่ไม่ถูกต้อง 

2. ข้อควรปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ 
1) กรณีมีการร้องเรียนระหว่างชาวบ้าน 

- เจ้าหน้าที่ต้องมีความรู้ ความเข้าใจที่ชัดเจนในเจตนารมณ์ของแต่ละโครงการ และภารกิจ
ขององค์กร เพ่ือสามารถสื่อสาร ชี้แจง ท าความเข้าใจที่ถูกต้องในบางประเด็นซึ่งเกี่ยวข้อง
กับกรณีการร้องเรียนได้ มีคู่มือและใช้เนื้อหาตามคู่มือที่เป็นปัจจุบันในการท างาน 

- การลงพ้ืนที่ในแต่ละครั้ง ควรมีการบันทึกข้อมูลจากการพูดคุยหรือลงพ้ืนที่ เก็บรวบรวม 
เอกสารประกอบ และจัดท ารายงานเสนอผู้บริหารส่วนงาน เช่น หัวหน้าส านักปลัด 
ผู้อ านวยการกอง จึงถึงปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบทุกครั้ง 

- หัวหน้าส่วนราชการควรมีระบบในการติดตามความคืบหน้าและผลการด าเนินการเรื่อง
ร้องเรียน อย่างสม่ าเสมอ ป้องกันมิให้เกิดการขยายผล จนกว่าเรื่องร้องเรียนจะยุติ 
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2) การด าเนินการเพ่ือบริหารงบประมาณ ควรมีหลักฐาน มติ/ข้อตกลงร่วมในการปฏิบัติร่วมกัน 
จากการพูดคุยหรือหารือกันในเรื่องนั้นๆ เช่น รายงานการประชุม/มติการประชุม ทีม่ีลายเซ็นต์ 

3) ห้ามเซ็นชื่อแทนกันหรือใช้เอกสารปลอม ในการอนุมัติซึ่งมีเรื่องของงบประมาณเข้ามา 
เกี่ยวข้อง ควรมีลายเซ็นต์และส าเนาบัตรประชาชนของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียแนบด้วยทุกครั้ง 

4) การอธิบาย/ความเข้าใจกับชาวบ้าน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความเข้าใจและอธิบายกระบวนการ
ท างานต่าง ๆ อย่างชัดเจน เช่น การติดตามเอกสาร ซึ่งต้องอธิบายว่าจะน าเอกสารดังกล่าวไป
ท าอะไร/ใช้อย่างไร/จะเกิดประโยชน์อย่างไร 

3. ข้อพึงระวัง/การด าเนินการที่อาจน าไปสู่ความเสี่ยงต่อการเกิดเรื่องร้องเรียนและส่งผลต่อบทบาท/
สถานะของเจ้าหน้าที่ 
1) การวางบทบาท ท่าที หรือการวงตัวให้มีความเหมาะสม เช่น การสร้างความสัมพันธ์กับผู้น า/

คนในชุมชน ฯลฯ ต้องระมัดระวังเรื่องความเอนเอียงต่อฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด และควรตระหนักต่อ
การประพฤติปฏิบัติหรือการให้ค าแนะน าในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนของเจ้าหน้าที่ซึ่งมี
ต่อชาวบ้าน (ตามประมวลจริยธรรมเจ้าหน้าที่) 

2) เอกสารเสนอโครงการและงบประมาณจะต้องเป็นโครงการที่มาจากชุมชนมีลาเซ็นต์ประธาน/ผู้
ประสานงานกลุ่มลงชื่อผู้เสนอโครงการ ห้ามเสนอเฉพาะงานเป็น  Power Point แต่ไม่มี
เอกสาร เสนอโครงการที่ผู้แทนองค์กรเซ็นต์ชื่อ 

3) หากมีมติให้ปรับแก้ไขโครงการจากคณะท างานกลั่นกรอง ต้องแจ้งให้ผู้ประสานงานองค์กร
ทราบหรือเซ็นต์ใหม่ ไม่ควรปรับแก้โครงการแทนชุมชนโดยที่เจ้าของโครงการไม่ทราบเรื่อง 

4) กระบวนการพิจารณาอนุมัติโครงการซึ่งเสนอของบประมาณและรับการสนับสนุน โดย
พิจารณา ผ่านข้อมูลโครงการเพียงบางส่วน แต่อนุมัติโครงการที่เสนอขออนุมัติทั้งหมด 

5) ในการลงนามบันทึกความร่วมมือ (MOU) จะต้องอ่าน/ท าความเข้าใจ ข้อความ เป้าหมาย 
บทบาท แต่ละส่วน เงื่อนไขต่าง ๆ ที่ระบุไว้ในบันทึกความร่วมมือ (MOU) ให้ชัดเจนตรงกัน
ก่อนการลงนาม โดยเฉพาะเงื่อนไขช่วงเวลาสิ้นสุดโครงการกรณีการใช้เงินไม่เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ 

6) จะต้องมีการเก็บบันทึกความร่วมมือ (MOU)  ไว้ที่ทุกฝ่ายที่ลงนามบันทึกความร่วมมือ (MOU) 
ทั้ง กรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย จัดท าบันทึกความร่วมมือ (MOU) กับจังหวัด 
อ าเภอ หน่วยงานอ่ืน และมีการจัดเก็บรายละเอียด โครงการ/ข้อมูล/เอกสารต่าง ๆ ของต าบล
ไว้ที่จังหวัด โดยไม่มีการคืนข้อมูลกลับไปยังพ้ืนที่ต าบล อาจท าให้เกิดปัญหาตามมาภายหลังได้ 

8) ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ อบต.งิ้วราย  
 ๒) ทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ 184 หมู่ที่ 3 ต าบลงิ้วราย อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม รหัสไปรษณีย์ 
73120) 
 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 3496 5660  หมายเลขโทรสาร 0 3496 5660   
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย  
 ๕) เว็ปไซต์  http://www.ngiurai.go.th/helping 
 ๖) Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย  
 ๗) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 08 1296 3222 
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9. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 
                 ประพฤติมิชอบของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของ 
                      องค์การบริหารส่วนต าบลง้ิวราย อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 
 
 
เรื่องร้องเรียนการทุจรติ          
จดหมายร้องเรียน                                      องค์การบริหาร                              เรื่องร้องเรียนทางเวปไซด ์
หนังสือจังหวัด/อ าเภอ                                   ส่วนต าบลงิ้วราย                           http://www.ngiurai.go.th   
โทรศัพท ์เป็นต้น        
   
 

 
ทะเบียนหนังสือรับ 

อบต.งิ้วราย 
(ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 

 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบของ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 

และเสนอผู้บญัชาการสั่งการ 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    เรื่องร้องเรียนการทุจรติที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปด าเนินการตามค าสั่งของ     - เสนอตามล าดับขั้น 
           ผู้บังคับบัญชา      - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง)     - ด าเนินการแก้ไข 
       -รายงานผลผู้บังคับบญัชาทราบ  
       - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ  
       (กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดยีวให้แจ้งครั้งแรก 
       ภายใน ๑๕ วัน) 
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10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย  
 ๒) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
              องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 
 ๓) แจ้งค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑1. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 
จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
0 3496 5660  

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

http://www.ngiurai.go.th 
ทุกวันท าการ 

 
ภายใน ๑ วันท าการ 

 
 

ร้องเรียนทาง FaceBook ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
สายตรงนายกอบต.งิ้วราย 

08 1296 3222 
ทุกวันท าการ 

 
ภายใน ๑ วันท าการ 

 
 

 
๑2. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑2.๑ ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
  1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่  ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได ้ 
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 
 ๑2.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๑2.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 
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   ๑2.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูล
เพ่ิมเติมได้ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บ
เป็นฐานข้อมูล  
 ๑2.๕ ให้เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
  ๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม
ชัดเจนและเพียงพอที่จะทาการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค า
พิพากษาหรือค าสั่งที่สุดแล้ว  
  ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการ
หรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี ้ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
  ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็น
เรื่องเฉพาะกรณ ี 

๑3. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย  

๑4. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จ านวน ๑ ชุด เพ่ือจะ
ได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

๑5. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลงิ้วราย ทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นน าทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
 

        



 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 
       
       ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
       องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย  
       อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 73120 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 
   
  ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่.......  
ต าบล...........................................อ าเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท์..............................  
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง................................................................................ .....  
เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
ต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................................................................. .............................................  
.................................................................................... ..........................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................  
............................................................................................................................. .................................................  

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  

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

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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

 

 


