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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหนา้ที่  
จัดทำขึ้นเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลจะโหนง ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา 
นำกลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

  องค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง จึงได้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานเรื ่องการรับเรื ่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื ่อง
ร้องเรียนการทุจริตที ่อาจเกิดขึ ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน           
เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ มีแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจนเมื่อได้รับการร้องเรียนจากประชาชน   
และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง อำเภอจะนะ จังหวัดสงขลา   
 
 
 
 
         งานนิติการ สำนักปลัด 

องค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

องค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง  อำเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 

1. หลักการและเหตุผล 
 ปัญหาการทุจริตคอร์รัปชันในประเทศไทยถือเป็นปัญหาเรื้อรังที่นับวันยิ่งจะทวีความรุนแรงและ
สลับซับซ้อนมากยิ ่งขึ ้นและส่งผลกระทบในวงกว ้าง โดยเฉพาะอย่างย ิ ่งต ่อความมั ่นคงของชาติ   
เป็นปัญหาลำดับต้น ๆ ที่ขัดขวางการพัฒนาประเทศทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคมและการเมือง เนื่องจาก
เกิดขึ ้นทุกภาคส่วนในสังคมไทย ไม่ว่าจะเป็นภาคการเมือง ภาคราชการ โดยเฉพาะองค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่นมักถูกมองจากภายนอกสังคมว่าเป็นองค์กรที่เอื้อต่อการทุจริตคอร์รัปชันและมักจะปรากฏข่าว
การทุจริตตามสื่อและรายงานของทางราชการอยู่เสมอ ซึ่งได้ส่งผลสะเทือนต่อกระแสการกระจายอำนาจ 
และความศรัทธาต่อระบบการปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างยิ่ง ส่งผลให้ภาพลักษณ์ของประเทศไทยเรื่องการ
ทุจริตคอร์รัปชันมีผลในเชิงลบ 
 องค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง มีนโยบายใช้หลักธรรมาภิบาลมาใช้ในการบริหารงานส่งเสริม  
ให้ภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมโดยเปิดโอกาสให้บุคลากรภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
ประชาชนสามารถเสนอเรื่องร้องเรียน แจ้งเบาะแส เสนอข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน
องค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและ
ประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียน   
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

2. วัตถุประสงค ์
 2.1. เพ่ือให้การตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
โปร่งใส เป็นธรรม 
 2.2. เพ ื ่อให ้การบร ิหารงานขององค ์การบร ิหารส ่วนตำบลจะโหนง เป ็นไปตามหลัก 
ธรรมาภิบาลและป้องกันการทุจริตของหน่วยงาน 
 2.3. เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง ปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขต 
 เพ่ือดำเนินตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องราว รวบรวมหลักฐาน การวิเคราะห์ข้อร้องเรียน และรายงาน
ผลการดำเนิน การติดตามประเมินผล และรวบรวมเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง          
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ สั่งการต่อไป 
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4. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

    งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล 

5. คำจำกัดความ 

 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างในองค์การ
บริหารส่วนตำบลจะโหนง  

 “ทุจริต” หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเอง
หรือผู้อื่น 

 “ประพฤติมิชอบ” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใด
อย่างหนึ่งในตำแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อำนาจเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งอย่างใด
อย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สินของส่วนราชการ  
ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั ้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตามและให้หมายความรวมถึง  
การประมาทเลินเล่อในหน้าที่ดังกล่าวด้วย 

 “ข้อร้องเรียน” หมายความว่า ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ด้วยความรับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรมจริยธรรม ไม่คำนึงถึงประโยชน์ส่วนร่วมเป็นที ่ตั้ง  
และไม่มีธรรมาภิบาลตามที่กฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เก่ียวข้องได้กำหนดไว้ 

6. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

 6.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง 
 6.2 ทางไปรษณีย์  : องค ์การบร ิหารส ่วนตำบลจะโหนง หม ู ่ท ี ่  7 ตำบลจะโหนง 
อำเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 90130 
 6.3 ร้องเรียนทางโทรศัพท์ : 0 7480 2371 
 6.4 เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง : http://www.chanong.go.th/complain_corrupt 
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง อำเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

ร้องเรียนผ่านช่องทาง 
วาจา หนังสือ / จดหมาย โทรศัพท์ ฯลฯ 

ลงทะเบียนหนังสือรับ องค์การบริหารส่วนตำบล 
จะโหนง และเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตฯที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 

- เสนอตามลำดับขั้น 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- ดำเนินการแก้ไข 

- รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 

- แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพ่ือทราบ 

(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน 
๑๕ วัน) 
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8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

 ดำเน ินการร ับและติดตามตรวจสอบข้อร ้องเร ียนการทุจร ิตที ่ เข ้ามาย ังองค์การบร ิหาร  
ส่วนตำบลจะโหนงจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้  
 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาดำเนินการรับเรื่อง
ร้องเรียนเพ่ือประสานหาทาง

แก้ไขปัญหา 
1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ 
2. ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ 
3. ทางโทรศัพท ์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 
4. เว็บไซต์องค์การบริหารส่วน
ตำบลจะโหนง 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 

 
9. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 9.๑ หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
  เรื่องที่ร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย อันเนื่องมาจาก
เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

- กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
- กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
- ละเลยหน้าที่ตามท่ีกฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
- กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

 9.2 เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่บุคคลที่
ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้งตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
 9.3 ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 

 - ชื่อ สกุล ที่อยู่ ผู้ร้องเรียน 
- ชื่อหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
- การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์  

ตามสมควรที่เกี่ยวกับการกระทำดังกล่าว ช่วงเวลาการกระทำความผิด หรือแจ้งช่องทาง เบาะแส การทุจริต
ของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจนเพื่อดำเนินการสืบสวน สอบสวน 

- คำขอของผู้ร้องเรียน 
- ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
- ระบุวัน เดือน ปี 
- ระบุพยานหลักฐาน เอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) 
- กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน 

กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
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 9.4 เรื่องร้องเรียนที่ไม่รับพิจารณา ได้แก่ ข้อร้องเรียนที่มิได้ทำเป็นหนังสือ, ข้อเรื่องเรียนที่ไม่ระบุ
พยานหรือหลักฐานที่เพียงพอ, ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ 8.3 

10. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 10.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่หมายเลข
ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 
 10.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง อำเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 

11. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 11.๑ รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนงทราบ 
 11.๒ รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลักจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มการแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต/ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  
องค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง อำเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 

เขียนที ่.................................................................... 
.................................................................... 
………………………………………………………….. 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลจะโหนง 

 ข้าพเจ้า.............................................................................................อายุ.....................ปี            อยู่
บ้านเลขที่.....................หมู่ที่..............ถนน..........................................ตำบล................................     อำเภอ
...........................จ ั ง ห ว ั ด ........................โ ท ร ศ ั พ ท์ ........................................อ า ช ี พ .............................. 
ตำแหน่ง.............................................หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน........................................................  
 มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
องคก์ารบริหารส่วนตำบลจะโหนง ดังนี้ 
 ชื่อเจ้าหน้าที่ท่ีต้องการร้องเรียน.........................................................................................................  
ตำแหน่ง............................................................................................. .............................................................. 
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน ....................................................................………....................................................  
รายละเอียด (พร้อมระบุพยานหลักฐาน).............................................................................................. ..........  
............................................................................................................................. ............................................  
............................................................................................................................. ............................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
...................................................................................... ...................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................  
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ      
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  

๑. ..................................................................................................... จำนวน.....................ชุด  
๒. ..................................................................................................... จำนวน.....................ชุด  
๓. ..................................................................................................... จำนวน.....................ชุด  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  

ขอแสดงความนับถือ  

 
   ลงชื่อ........................................................... .......... 

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


