
 
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง ร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที ่

 

 

 

ของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว 

ตำบลหนองแก้ว  อำเภอกันทรารมย์ 

จังหวัดศรีสะเกษ 

 



 
 

คำนำ 
                         คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองแก้ว ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบน้ีข้ึน เพื่อเป็นแนวทางในการ 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันเพ่ือให้เกิดความถูกต้อง 
และเป็นธรรม โดยแนวปฏิบัติดังกล่าวได้กำหนดแนวทาง การปฏิบัติงาน วิธีการร้องเรียน ข้ันตอนหรือวิธีการในการจัดการ 
ต่อเรื่องร้องเรียนและระยะเวลาในการจัดการเรื่องร้องเรียนไว้อย่างละเอียดและชัดเจน  

                          องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว หวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการไม่มากก็น้อย 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว 
 

1. หลักการและเหตุผล 

         องค์การบริหารส ่วนตำบลหนองแก้ว มุ ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน  และ 
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังน้ัน เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการ 
เรื ่องร้องเรียนการทุจริตที ่อาจเกิดขึ ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว แก้ไขปัญหาการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบให้บรรลุผลไปในทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการ 
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน และรับแจ้งเบาะแส และเร่ืองร้องเรียน การทุจริตจากช่องทางการร้องเรียน 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว โดยปฏิบัติตามคู ่มือการปฏิบัติงานเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบซึ ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ ดี       
พ.ศ.2546 ตามหลักธรรมมาภิบาล (Good Govermance) เกิดประโยชน์ต่อราชการและประชาชน  

2. วัตถุประสงค์ 
1.) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว 

มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน ที่กำหนดไว้   

อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
3.) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Govermance) 

 

3. สถานที่ตั้ง  
        องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแก้ว  หมู่ 1  ตำบลหนองแก้ว  อำเภอกันทรารมย์  จงัหวัดศรสีะเกษ  

 

4. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
สำนักปลัด  องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแก้ว 

 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดใหบ้รกิารวันจันทร์ ถึง ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30น. – 16.30 น. (หยุดวันนักขัตฤกษ์) 

 

 

 



 
 

6. ช่องทางการร้องเรียน  
⮚ ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว 

⮚ ทางไปรษณีย์ องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแก้ว หมู่ 1 ตำบลหนองแก้ว อำเภอกันทรารมย ์จงัหวัดศรสีะเกษ 
33130 

⮚ ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 045-826167-8 

⮚ เว็บไซต์ www.nongkeaw.go.th  

⮚ Facebook “องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว” 

⮚ E=mail nongkeaw63@gmail.com 

 

7. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 
1. เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสอืรอ้งเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดยละเอียด 
2. สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา หากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้องกับกฏหมาย 

ให้ระบุตัวบนกฏหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 
3. หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงานผ่านทางช่องทางต่างๆ หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ 

หรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตน้ันๆ ด้วย 
4. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้ร้องเรียน และพยานท่ี 

เก่ียวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น  
5. เรื ่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระทำความผิด หรือผู ้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้อง 

ควรปกปิดชื่อและที่อยู ่ของผู้ร้องก่อนถ่ายสำเนาคำร้องให้หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง แต่หากเป็นการกล่าวหา 
ในเรื่องที ่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู ้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งสำเนาผู ้คำร้องให้  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีการคัดย่อคำร้องแล้วพิมพ์ข้ึนใหม่ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง และประทับตรา  
“ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น  

6. เมื ่ออ่านคำร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่า เรื ่องน่าเชื่อถือเพียงใด หากผู ้ร้องแจ้งหมายเลขโทรศัพท์มาด้วย 
ควรสอบถามข้อมูลเพิ ่มเติมจากผู ้ร้องโดยขอยืนยันว่า ผู ้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั ้งอาจมี 
การแอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่อง หรือประเด็นการร้องเรียน ก่อนควรถามว่า 
ท่านได้ส่งเรื่องร้องเรียนมาหรือไม่ ในลักษณะใดหากผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจงว่า โทรศัพท์มาเพื่อตรวจสอบ 
ข้อมูลข้อมูลเบ้ืองต้นแล้วรีบจบสนทนา  
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8. แผนผังขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน 

 

 

 

...........................................................ช่องทางร้องเรียน………………………..                        
1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแก้ว 
 

2. รอ้งเรียนผ่านเว็บไซต์           
องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแก้ว 
www.nongkeaw.go.th 
 

3. รอ้งเรียนทางโทรศัพท ์
หมายเลข 045-826167-8 

 

4. รอ้งเรียนทาง Facebook 
“องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว” 
 

5. รอ้งเรียนทาง E-mail 
nongkeaw63@gmail.com 

 

ประสานงานหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ     

ภายใน 15 วัน 

 

 

แจ้งผลให ้
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว 

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียนให้ทราบ 7 วัน ไม่ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องทราบ ภายใน 15 วัน 

 

 

สิ้นสุดการดำเนินการ รายงานให้บริหารทราบ กรณีหาข้อยุติไม่ได้ 
ส่งเรื่องไปยังหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง           

ภายใน 15 วัน  

 

 

http://www.nongkeaw.go.th/


 
 

9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
   ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตท่ีเข้ามายังองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว        

ผ่านทางช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ             
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียนการทุจริต 

เพ่ือประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกครั้งที่มีการรอ้งเรียน ภายใน 1 วันทำการ  

ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
045-826167-8 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน 
การทจุริต 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.nongkeaw.go.th 

 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Facebook 
“องค์การบริหารส่วน               

ตำบลหนองแก้ว” 

 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง E-mail 
nongkeaw63@gmail.com 

 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

 

 

 

 

 

http://www.nongkeaw.go.th/


 
 

10. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

           10.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
1. ช่ือ-สกุล ของผู้ร้องเรียน 
2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3. ชื่อ-สกุล ของผู้ถูกร้อง/ผู้ถูกกล่าวหา ช่วงเวลากระทำความผิด ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ 

ของเรื ่องที ่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฎอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้ง 
เบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี ชัดแจ้งเพียงพอ ท่ีสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  

4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 

10.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย 
ต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

10.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื ่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ                
ของเจ้าหน้าท่ีสังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว 

10.4 เรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที ่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาดูข้อมูลเพิ่มเติมได้ 
ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื ่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล   
และเก็บเป็นฐานข้อมูล 

10.5 ให้เป็นคำร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปน้ี 
1. คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที ่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยาน หลักฐานแวดล้อม 

ชัดเจนและเพียงพอท่ีจะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซ่ึงเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 22 
ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเร่ือง  

2. คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษา 
หรือคำส่ังท่ีสุดแล้ว  

3. คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที ่อยู ่ในอำนาจหน้าที ่ของหน่วยงานที ่มีหน้าที ่รับผิดชอบโดยตรง                      
หรือองค์กรอิสระท่ีกฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าว                        
ไม่ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ท้ังน้ี ข้ึนอยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 

4.  คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน นอกเหนือจาก 
หลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู ่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับพิจารณาหรือไม่ 
เป็นเร่ืองเฉพาะกรณี  
 
 
 
 
 
 

 



 
 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ด้วยตนเอง) 

           เขียนท่ี.......................................................... 

               วันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ............... 

เรื่อง ( ร้องเรียน ) ........................................................................................................................................................ 

เรียน        นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแก้ว     . 

              ข้าพเจ้า ( คำนำหน้าช่ือ ) …………………………………………………………………………………….อายุ................ปี 
อยู่บ้านเลขที่……………..หมู่ที่………..ตำบล…………………………อำเภอ..............................จังหวัด……………………………  
หมายเลขโทรศัพท์……………………………….อาชีพ………………………………….ตำแหน่ง…………...............…………………….  
เลขที่บัตรประชาชน……………………………………………........…..……….ออกโดย………….……..…..………………………………
วันออกบัตร………………………….………บัตรหมดอายุ………….………..…………มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
เรื ่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื ่อให ้หน่วยงานพิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา                    
( ระบุ ช่ือ-สกุล ของผู้ถูกร้อง )..........................................................................................................................................................................                                                              
รายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ช่วงเวลาการกระความผิด ดังนี ้
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสพฤติการทุจริตและประพฤติมิชอบช่วงเวลากระทำ  
ความผิด ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน  
การทุจริต/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ประกอบด้วย 

 ๑) ( พยานเอกสาร )…………………………………………………………….…………………………จำนวน………………..ชุด 

 ๒) ( พยานวัตถุ )…………………………………………………………………………………………….จำนวน...................ชุด 

 ๓) ( พยานบุคคล )……………………………………………………………………………..…….……..จำนวน………..….….ชุด 

 

         ลงช่ือ…………………………………….ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
               (…………………………………….)                     

                   ตำแหน่ง………………………………………………………………… . 
 
_______________________________________________________________________________________________________________________                                                              
หมายเหตุ กรุณาอธิบายการกระทำที่เป็นเหตุทำให้มีการร้องเรียน เช่น เจ้าหน้าที ่บุคคลดังกล่าวมีการกระทำเหตุอย่างไร 
จึงทำให้ท่านต้องมาร้องเรียนแจ้งเบาะแสและหากมีพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล ขอให้จัดส่งหรืออ้างอิงมาให้ด้วย 


