
คู่มือ 

การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลขามเฒ่า 

อ าเภอโนนสูง    จังหวัดนครราชสีมา



                                                            ค ำน ำ 
 
               องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ มุ่งเน้นกำรสร้ำงธรรมำภิบำลในกำรบรหิำรงำนและล่งเสรมิ กำรมสี่วนร่วมจำก            
ทุกภำคส่วนในกำรตรวจสอบเฝำ้ระวัง ดังนั้น เพื่อให้กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตที่อำจเกิดขึ้นใน
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ  แกไขปัญหำกำรทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน เกิดประโยชน์
ต่อกำรปฏิบตัิรำชกำรและประชำชนและอ ำนวยควำม สะดวกสะดวก ต่อเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำน จึงไดจ้ัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
เรื่องร้องเรียนกำรทุจรติและประพฤติมิ ชอบโดย ได้รวบรวมแนวทำงกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต ทั้งนี้ เพื่อให้กำร
จัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจรติ บรรลผุลสัมฤทธ์ิตำมภำรกิจขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ



 

สำรบัญ 

เรื่อง           หน้ำ 
หลักกำรและเหตุผล ๑ 

สถำนที่ตัง้ ๑ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ๑ 

หน้ำที่ ๑ 

วัตถุประสงค์ ๑ 

ค ำจ ำกัดควำม ๑ 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร ๒ 

ช่องทำงกำรร้องเรียนร้องทุกข์ ๒ 

แผนผังกระบวนขั้นตอนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนจำกช่องทำงต่ำง ๆ ๓ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร ๔ 

หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียนด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ๔ 

กำรบันทึกข้อร้องเรียน ๔ 

กำรประสำนหน่วยงำนเพ่ือแกไขข้อร้องเรียนและกำรแจ้งกลับข้อร้องเรียน ๕ 

กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ ๕ 

มำตรฐำนงำน ๕ 

แบบค ำร้อง          5-6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
                                คู่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดเรื่องร้องเรียนกำรทจุริตและประพฤตมิชิอบ 
                                                           ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ 
 
๑. หลักกำรและเหตุผล 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ มุ่งเน้นกำรสร้ำงธรรมำภิบำลในกำรบริหำรงำนและส่งเสริมกำร มี ส่วนร่วมจำกทุกภำคส่วนในกำร
ตรวจสอบเฝ้ำระวัง ดังนั้น เพื่อให้กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่อง ร้องเรียน กำรทุจริตที่อำจเกิดขึ้นในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำม
เฒ่ำ แกไขปัญหำกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ ให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทำงเดียวกันอ ำนวยควำมสะดวกต่อเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำน เพื่อใช้
เป็นเครื่องมือใน กำร ป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจ้งเบำะแสและเรื่องร้องเรยีนกำรทุจรติ จำกช่อง ทำงกำร 
ร้องเรียนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ โดยปฏิบัติตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียนกำร ทุจรติ และประพฤติมิชอบซึ่งสอดคล้องกับ
พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบำ้นเมอืง ท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตำมหลักธรรมำภิบำล (Good Governance)                         
เกิดประโยชน์ต่อกำรปฏิบัตริำชกำรและ ประชำชน 
 
๒. สถานที่ตั้ง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ   อ ำเภอโนนสูง   จังหวัดนครรำชสีมำ 
 
๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
งำนนิติกำร  ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒำ่ 
 
๔. หน้าที ่
รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอำจเกิดขึ้นในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ 
 
5. วัตถุประสงค ์
๑) เพื่อให้กำรด ำเนินงำนจัดกำรเรือ่งร้องเรียนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ มีกระบวนกำร ข้ึนตอนและ
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
๒) เพื่อให้มั่นใจว่ำไดม้ีกำรปฏิบัตติำมข้อก ำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรจัดกำรข้อร้องเรียน ท่ี ก ำหนดไว้อย่ำง สม ่ำเสมอและมี
ประสิทธิภำพ 
๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชำชนและ ร้องเรยีน/แจ้งเบำะแส ตำมหลักธรรมำภิบำล ( Good Governance) 
 
6. ค าจ ากัดความ 
“ เรื่องร้องเรียน” หมำยถึง ควำมเดือดร้อนเสียหำยอันเกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำท่ีตำ่ง ๆ ของเจ้ำหน้ำท่ี สังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำม
เฒ่ำ เช่น กำรประพฤตมิิชอบหรือพฤติกำรณส์่อไปในทำงทุจรติหรือพบ ควำมผิดปกติ ในกระบวนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลขำมเฒ่ำ 
“ผู้ร้องเรียน ” หมำยถึง ผู้พบเห็นกำรกระท ำอันมมิิชอบด้ำนกำรทจริตคอรัปช่ัน เช่น มีสิทธิเสนอค ำ รอ้งเรียนต่อองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบล
ขำมเฒ่ำหรือส่วนรำชกำรทีเ่กี่ยวขอ้ง 
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมำยถึง ผู้ที่ไดผ้ลกระทบ ท้ังทำงบวกและทำงลบ ทังทำงตรงและทำงอ้อม จำกกำร ด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร เช่น 
ประชำชนในเขตองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลขำมเฒ่ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๒- 
 
 
“ เจ้ำหน้ำท่ี” หมำยถึง เจ้ำหน้ำทีข่องรัฐ พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 
“กำรด ำเนินกำร ” หมำยถึง กำรจดักำรกับเรืองร้องเรียนตังแต่ต้นจนถึงกำรได้รบักำรแกไขหรือได้ข้อสรุปเพื่อแจ้ง ผูร้้องเรียนกรณีทีผู่้
ร้องเรียนแจ้งช่ือ ที่อยู่ชัดเจน 
“ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมำยถึง ช่องทำงต่ำงๆ  ในกำรรับเรืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทำง
โทรศัพท/์เว็บไซต/์ Facebook/LINE 
 
๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ณ ท่ีท ำกำรองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำง รำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. และเปดิใหบ้ริกำรทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
 
๘. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) แจ้งด้วยตนเองแจ้งได้ที่งำนนิตกิำร ส ำนักปลัด องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลขำมเฒ่ำ 
๒) ทำงไปรษณยี์ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒำ่ อ ำเภอโนนสูง จังหวัดนครรำชสีมำ 
๓) ร้องเรียนทำงโทรศัพท์หมำยเลข ๐๔๔-๗๕๖190 
๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ 
๕) เว็บไซต์ http://wvw.khamthoa.go.th 
๖) Facebook องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ 
๗) สำยตรงนำยกองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลขำมเฒ่ำ หมำยเลข ๐๘0 1917972

http://wvw.khamthoa.go.th/


 
                                                                       -๓- 
 
๙. แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 

   

ช่องทำงรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 

แจ้งผลกำรด ำเนินกำรให้                
ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรยีนทรำบ 

         ๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ท ำกำร อบต. 
         ๒.ร้องเรียน http://vwvw.khamthoa.go.th 
         ๓. โทรศัพท์ ๐๔๔-๗๕๖๐๕๑ 
 - นำยก อบต. ๐๘0 1917972 
-  ปลัด อบต. ๐๘7 8685321 
          ๔. Facebook อบต.ขำมเฒ่ำ 
          ๕. กล่องรับควำมคิดเห็น หน้ำท่ีท ำกำร 
อบต.ขำมเฒ่ำ 
          ๖. ช่องทำง Fondue อบต.ขำมเฒ่ำ 
          ๗. ช่องทำงไลน์ กลุ่มผู้น ำ อบต..ขำมเฒ่ำ 
 

ผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร 

ส่วนรำชกำรด ำเนินกำร 

     รำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 

http://vwvw.khamthoa.go.th/
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๑0. ระยะเวลาในการด าเนินการ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับร้องเรียน/ร้อง ทุกข์

เพื่อประสานหาทางแกไขปัญหา 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วย 

ตนเอง 

ทุกครั้งที่ม ี              

กำรร้องเรียน 
ภำยใน ๕ วันท ำกำร ส ำนักปลัด 

ทำงไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภำยใน ๕ วันท ำกำร ส ำนักปลัด 

ร้องเรียนทำง 

โทรศัพท์ 
ทุกวันท ำกำร ภำยใน ๕ วันท ำกำร ส ำนักปลัด 

ร้องเรียนผ่ำน

ตู้ ร้องเรียน 
ทุกวันท ำกำร ภำยใน ๕ วันท ำกำร ส ำนักปลัด 

ร้องเรียนผ่ำน 

เว็บไซต์ 
ทุกวันท ำกำร ภำยใน ๕ วันท ำกำร ส ำนักปลัด 

ร้องเรียนทำงสื่อ              

โซเชียล 
ทุกวันท ำกำร ภำยใน ๕ วันท ำกำร ส ำนักปลัด 

สำยตรงนำยก 

องค์กำรบริหำรส่วน 

ต ำบลขำมเฒ่ำ 

ทุกวันท ำกำร ภำยใน ๕ วันท ำกำร ส ำนักปลัด 

 
11. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

๑) ใช้ถ้อยค ำหรือข้อควำมสภุำพ 
๒) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุมไิด้หวังสร้ำงกระแสหรอืสร้ำงข่ำวที่เสยีหำยต่อบุคคลอื่น หรือ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
๓) เป็นเรื่องที่ผูร้้องเรียนที่มีข้อมลูไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไมส่ำมำรถหำข้อมลูเพิ่มเดิมไดในกำร ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน 
ให้ยุติเรื่องหรือรับทรำบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐำนข้อมูล 
 
๑๒. การบันทึกขอร้องเรียน 
๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนโดยรำยละเอียดคือ ช่ือ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมำยเลข ตดิต่อ กลับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต
พฤติกำรณ์ที่เกีย่วข้องและสถำนท่ีเกิดเหตุ 
๒) ทุกช่องทำงที่มีกำรร้องเรียนเจำ้หน้ำท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ 
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๑๓. กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและกำรแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
๑) หำกเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีของกองหรือส ำนักงำนให้หน่วยงำนนั้นรำยงำนผลให้ผูร้้องเรียน ทรำบโดยตรงภำยใน   ๕ วัน               
นับแต่วันที่ไดร้ับเรื่องร้องเรียนและส ำเนำให้งำนนติิกำร จ ำนวน ๑ ชุด เพื่อจะไดร้วบ นวมสรุปรำยงำนไตรมำสต่อไป 
๒) หำกเรื่องร้องเรียนนัน้ผู้บังคับบญัชำมอบหมำยใหเ้จ้ำหน้ำทีงำนนติิกำรด ำเนินกำรโดยตรงให้เจ้ำหนำ้ที่ รำยงำนผู้ร้องเรียนทรำบภำยใน  
๕ วัน นับแต่วันไดร้ับเรื่องร้องเรียน 
 
๑๔. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริกำรทรำบ 
๑) ให้รวบรวมและรำยงำนสรุปกำรจัดกำรข้อร้องเรียนใหผู้้บริกำรทรำบทุกเดือน 
๒) จัดท ำแบบสอบถำมควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำรประชำชน 
๓) ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณ เพือ่น ำมำวิเครำะห์กำรจัดกำรข้อ ร้องเรียนในภำพรวมของหน่วยงำน             
เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำองค์กรต่อไป 
 
๑5. มาตรฐานงาน 
กำรด ำเนินกำรแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดกรณีได้รับเรื่อง ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องรำว
ร้องทุกข์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำด ำเนินกำรตรวจสอบ และ พิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรแก้ไขปญัหำข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสรจ็ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร 
 
๑๖. แบบค าร้อง 
แบบค ำร้องเรียนกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ



                                                                                           -๖- 
 
                                                       แบบค ำร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
                                                                                       องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ 
 
                                                           วันท่ี....................เดือน...............................พ.ศ............................... 
 
เรื่อง......................................................................................  
เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขำมเฒ่ำ 
                ข้ำพเจ้ำ...............................................................อำยุ..................ปี เลขท่ีบัตรประชำชน........................................... 
ที่อยู่ เลขท่ี................................. หมู่ที.่........................ต ำบล...............................อ ำเภอ............................................................ 
จังหวัด ...........................................โทรศัพท.์................................ช่องทำงกำรติต่ออื่น ๆ.......................................................... 
              มีควำมประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแสกำรทุจรติและประพฤติชอบ เพ่ือให้ 
นำย/ นำง/ นำงสำว ............................................................................ต ำแหน่ง....................................................................... 
หน่วยงำน.................................................................................  
โดยมีพฤติกำรณ์แห่งกำรกระท ำ   ดังนี ้ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
เอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำรอ้งเรียน 
๑)................................................................................จ ำนวน.........................................................แผ่น/ช้ิน 
๒)................................................................................จ ำนวน.........................................................แผ่น/ช้ิน 
พยำนบุคคลที่ประสงค์จะอ้ำง หรอืพยำนหลักฐำนที่อยู่ในครอบครองของหน่วยงำน หรือบุคคลอื่น ดังนี้ 
๑)................................................................................จ ำนวน.........................................................แผ่น/ช้ิน 
๒)................................................................................จ ำนวน.........................................................แผ่น/ช้ิน 
 
                    ทั้งนี้   ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำร้องเรยีนกำรทุจริตและประพฤติมิขอบ ตำมข้อควำมขำ้งด้นเป็นจริงทุกประกำร 
    
                     จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 
 
                                                                    ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 
                                                          (........................................................) 


