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  คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการจัดการข้อร้องเรียน
เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้ได้ข้อยุติ มีความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติราชการและประชาชน ตลอดจนอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานซึ่งจ าเป็นจะต้องมี
ขั้นตอน/กระบวนการ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

                   ฝ่ายนิติการ  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

มีนาคม 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบัญ 
 

เร่ือง            หน้า  
 
หลักการและเหตุผล             1 
สถานที่ตั้ง              1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ             1 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ            1 
วัตถุประสงค์             1 
ค าจ ากัดความ              1 
ช่องทางการร้องเรียน             2 
ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน              2 
ระยะเวลาด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน          2 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      3 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ        4 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ         4 
กระบวนการพิจารณาเรื่องร้องเรียน           5 
การรายงานผลการพิจารณาเรื่องร้องเรียน          5 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง            5 

ภาคผนวก  
แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

๑. หลักการและเหตุผล  
 องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้ตระหนักและให้ความส าคัญในเรื่องดังกล่าว 

จึงจัดให้มีช่องทางในการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น โดยก าหนดให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอรัปชั่น การรับแจ้งเบาะแส และเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยปฏิบัติตามคู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เมื่อส่วน
ราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น  ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการ
ด าเนินการให้ทราบภายใน  ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance)  

๒. สถานที่ตั้ง  
 องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เลขที่ 55 หมู ่7 ต าบลคลองสวนพลู อ าเภอพระนครศรีอยุธยา 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

4. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ฝ่ายนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

5. วัตถุประสงค์  
 ๑) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

6. ค าจ ากัดความ  
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทาง
ทุจริต หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 ผู้ร้องเรียน หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เช่น มีสิทธิ
เสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  

 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
จากการด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนภายในจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 
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7. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 ๒) ร้องเรียนทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เลขที่ 55 หมู่ 7 
ต าบลคลองสวนพลู อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13000)  
 3) ร้องเรียนทางตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 4) ร้องเรียนทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา www.aypao.go.th หัวข้อ 
“ร้องเรียนการทุจริต” 

8. ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน 
(1) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 

4 ช่องทาง 
(2) เจ้าหน้าที่ด าเนินการคัดแยก วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 
(3) เจ้าหน้าที่สรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา 
(4) เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และชี้แจงผล

การตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(5) แจ้งผู้ร้องเรียนเพื่อทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 
(6) เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดตามความก้าวหน้าในการจัดการเรื่องร้องเรียน 
(7) เจ้าหน้าที่เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
(8) รายงานผลการจัดการเรื่องร้องเรียนให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

9. ระยะเวลาด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการ
ร้องเรียน 4 ช่องทาง 

5 นาท ี

2. เจ้าหน้าที่ด าเนินการคัดแยก วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

5 นาท ี

3. เจ้าหน้าที่สรุปความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 30 นาท ี
4. เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และชี้แจงผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

30 นาท ี

5. แจ้งผู้ร้องเรียนเพื่อทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 
นับจากวันเวลาที่ยื่นค าขอ 

6. เจ้าหน้าที่ด าเนินการติดตามความก้าวหน้าในการจัดการเรื่องร้องเรียน 30 นาท ี
7. เจ้าหน้าที่เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์
เสนอผู้บริหาร 

30 นาที 

8. รายงานผลการจัดการเรื่องร้องเรียนให้ผู้ร้องเรียนทราบ 30 นาท ี
 
 
 
 



- ๓ - 

10. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

แผนผังขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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เจ้าหน้าที่ด าเนินการคัดแยก 
วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

พระนครศรีอยุธยา 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

ร้องเรียนทางตู้รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ร้องเรียนทางเว็บไซต์ 

เจ้าหน้าที่สรุปความเห็นเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณา 

กรณีเห็นสมควรมอบหมาย 

ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและช้ีแจงผล 

ยุตเิรื่อง ไม่ยุตเิรื่อง 

แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

เพื่อทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 

กรณีเห็นสมควรแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนด าเนินการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงและชี้แจงผล 

กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
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11. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 11.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
  11.1.1 เรื่องที่ร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือความเสียหาย 
อันเนื่องมาจากบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาในเรื่องดังต่อไปนี้ 
   (1) กระท าทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
   (2) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
   (3) ละเลยหน้าที่ตามกฎหมายที่ก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
   (4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
   (5) กระท านอกเหนืออ านาจหน้าที่หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
  11.1.2 เรื่องที่ร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลมิใช่ลักษณะกลั่นแกล้งหรือสร้างความ
เสียหายแก่บุคคลและต้องมีหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้งตลอดจนพยานหลักฐานที่แน่นอน 
 11.2 ข้อร้องเรียนต้องใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ และต้องประกอบด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้ 
  11.2.1 ชื่อ - นามสกุล และท่ีอยู่ผู้ร้องเรียน 
  11.2.2 ชื่อ - นามสกุล ของผู้ถูกกล่าวหาร้องเรียน 
  11.2.3 ระบุวันเดือนปีที่ร้องเรียน 
  11.2.4 ระบุช่วงเวลาการกระท าความผิด 
  11.2.5 ระบุพฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ หรือการกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุ
แห่งการร้องเรียนพรอ้มทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติกรรมตามสมควรแห่งมูลเหตุที่เกี่ยวข้อง 
  11.2.6 ระบุพยานเอกสารพยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 11.3 กรณีการร้องเรียนผ่านกล่องรับความคิดเห็นหรือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับพิจารณา
เฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้งตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
 11.4 เรื่องร้องเรียนที่ไม่รับพิจารณา 
  11.4.1 ข้อร้องเรียนมิได้ท าเป็นลายลักษณ์อักษร 
  11.4.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ได้ระบุพยานหรือหลักฐานที่เพียงพอ 
  11.4.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ 11.2 

12. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
รับเรื่องร้องเรียน 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

 
หมายเหตุ 

 
ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนทางตู้รับเรื่องร้องเรียน ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
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13. กระบวนการพิจารณาเรื่องร้องเรียน  
 13.1 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา ในกรณีที่ข้อร้องเรียนเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณี
แวดล้อมปรากฏชัดแจ้งตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
 13.2 กรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาเห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริงให้ด าเนินการตามค าสั่งนั้น 
 13.3 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง
และพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลหรือไม่อย่างไร โดยให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
พร้อมทั้งน าความเห็นเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ว่ามีการกระท าทุจริตและประพฤติมิชอบหรือการทุจริตการจัดซื้ อ
จัดจ้างเกิดข้ึนหรือไม่ และเป็นการกระท าผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีไม่มีมูลตามท่ีร้องเรียนให้เสนอความเห็น
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาสั่งยุติเรื่อง 
 13.4 ในกระบวนการพิจารณาสอบสวนข้อเท็จจริงให้ด าเนินการอย่างลับและต้องเปิดโอกาสให้
บุคลากรผู้ถกูกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรมและให้การคุ้มครองพยานที่เก่ียวข้อง 
 13.5 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงด าเนินการสอบสวนและรายงานผลการสอบสวนต่อนายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาตามระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

14. การรายงานผลการพิจารณาเรื่องร้องเรียน 
 เมื่อมีการด าเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใดให้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในระยะเวลา 15 วัน 
เว้นแต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 

15. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
15.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
15.2 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
15.3 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
15.4 พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2542 
15.5 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
15.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                     ที ่องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

              วันที่................เดอืน.........................พ.ศ. .................... 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

  ข้าพเจ้า ..............................................................อายุ....................ปี  อยู่บ้านเลขท่ี..................
หมู่ที่.............ต าบล ................................อ าเภอ ...................................จงัหวดั ..................................................
โทรศัพท์..............................อาชีพ ............................................... เลขท่ีบัตรประชาชน ............... .....................
ออกโดย .................................................วันออกบตัร ...........................วันหมดอาย.ุ........................... 

  มีความประสงค์ขอร้องเรียนการทุจริต/ร้องเรียนการประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  เพ่ือให้
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา 
ในเรื่อง................................................................................................................................... ..................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. ................................
.............................................................................................................................................................................. 

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/ร้องเรียนการประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ตามข้างต้น
เป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จ านวน..................................ชุด  

๓) .........................................................................จ านวน..................................ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 
 
 
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง         ลงชื่อ....................................................เจ้าหน้าที่     

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

 

 

 
 


