
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ค ำน ำ 

คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่เล่มนี้ 
องค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง จดัท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบล
ทรงคนอง ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพแลประสิทธิผล 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต และประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง ได้จัดท าคู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงานสอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานและบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

 
ส านักปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
สำรบัญ 

   
 หน้ำ 
หลักการและเหตุผล          ๑ 
การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่    ๑ 
สถานที่ตั้ง           ๑ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ          ๑ 
วัตถุประสงค์           ๑ 
ค าจ ากัดความ           2 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต      2 
ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ     3 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ          3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         3 
การบันทึกข้อร้องเรียน         3 
การติดตามการแก้ไขข้อร้องเรียน        4 
การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารรับทราบ       4 
ประเภทของเรื่องร้องเรียน         4 
มาตรฐานงาน           4 
แบบฟอร์ม           4 
ภำคผนวก 5 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่   6 
แบบฟอร์มค าร้องเรียนร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่   7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือแนวปฏิบัติกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนร้องกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ 
 
๑. หลักกำรและเหตุผล 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
มาตรา 126 มาตรา 127 และมาตรา 128 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพ่ือตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุง
ภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 

 
๒. กำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องรำวร้องเรียนร้องทุกข์กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม มีความโปร่งใส
ควบคู่กับการพัฒนา บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแส
การทุจริตประพฤติมิชอบ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วน
ต าบลกระตีบ จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น ซึ่งในกรณี 
การร้องเรียนที่เกี่ยวกับเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลกระตีบ การร้องเรียนบุคคลในกรณีมีข้อพิพาท
ระหว่างบุคคลภาคประชาชน การร้องเรียนร้องทุกข์อันเกิดจากความเดือนร้อนด้านต่าง ๆ องค์การบริหารส่วน
ต าบลทรงคนอง จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับ
ผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

 
๓. สถำนที่ตั้ง 

ตั้งอยู่ ณ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 
 
๔. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้ าที่ และให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียนการประพฤติมิชอบของผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล
พนักงานจ้าง ครู และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 
 
๕. วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้อง
ทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง มีขั้นตอน/กระบวนการ และ
แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ 
ข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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๖. ค ำจ ำกัดควำม 
เรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหาย

อันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง  
เช่น การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง การทุจริตของ
เจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา 128 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน เป็นต้น 

กำรร้องเรียน หมายถึง การร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
เพ่ือด าเนินการตามกฎหมายที่ก าหนด อย่างน้อยประกอบด้วย รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้เพ่ือใช้ใน 
การร้องเรียน เช่น ชื่อ – สกุลของผู้ถูกร้อง ช่วงเวลาการกระท าความผิด พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ   

ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบำะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้วยกฎหมาย (หน่วยงาน
ราชการ ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการ) มีสิทธิเสนอค าร้องเรียน 
แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลคนอง ผ่านช่องทางข้างต้น โดยข้อมูลของผู้ร้องเรียน ผู้แจ้งเบาะแส จะ
ได้รับการรักษาเป็นความลับ 

หน่วยรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
หน่วยงำน/ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ ส านักปลัด (หัวหน้าส านักปลัด และนิติกร) 
การจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่อง 

ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 
 

7. หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 
1. ใช้ถ้อยค าเบื้องต้น และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1) ชื่อ - นามสกุล ที่อยู่ผู้ถูกร้อง 
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน 
3) ข้อเท็จจริง ช่วงเวลาการกระท าความผิด พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน  
ชัดเจนเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้ 

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
2. ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย 

ต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ  

ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 
4. ไม่เป็นค าร้องเรียนทีเ่ข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 

1) ค าร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษา 
หรือค าสั่งถึงที่สุดแล้ว 

2) ค าร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับไว้

พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 
 
 
 
 

 



 
- 3 - 

 
8. ช่องทำงแจ้งเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ช่องทำงกำรร้องเรียน ควำมถี่ในกำรตรวจสอบช่องทำง หมำยเหตุ 
1. ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 

(กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 
ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

2. ทางโทรศัพท์ 034 – 318666, 
   089 – 2548835  

ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

3. ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน www.songkanong.go.th ทุกวัน - 
4. ทาง www.facebook.com/ songkanong ทุกวัน - 
5. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์  ถึงที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลทรงคนอง เลขที่ 189 หมู่ที่ 5    ต.
ทรงคนอง อ.สามพราน จ.นครปฐม 73210 

ทุกวัน - 

 
9. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์   
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
10. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งานนิติการ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 
2. กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 

ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลทรง
คนอง โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

1) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ  
2) เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
3) เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
- กรณีเรื่องไม่ยุติ 

(1) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
(2) แจ้งการด าเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 

4) เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 
 

๑๑. กำรบันทึกข้อร้องเรียน 
๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์

ติดต่อเรื่องร้องเรียนและสถานที่เกิดเหตุของผู้ร้องเรียน และรายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องเรียนควรรู้ 
เพ่ือใช้ในการร้องเรียน เช่น ชื่อ – สกุลของผู้ถูกร้อง ช่วงเวลาการกระท าความผิด พฤติการณ์การทุจริต 
และประพฤติมิชอบ  

๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน  
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๑2. กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน 

ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียน
การทุจริตทราบ ภายใน 15 วันท าการ เพ่ือด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 
๑3. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

๑) รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ 
๒) รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือด าเนินการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติ 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตประจ าปี 
 
๑4. ประเภทของเรื่องร้องเรียน 

1) การยักยอกทรัพย์  
2) การติดสินบนและการคอร์รัปชั่น 
3) การตกแต่งรายงานทางงบการเงิน 
4) การท าสัญญาและการจัดซื้อจัดจ้าง 
5) การเรียกรับทรัพย์สินหรือสิ่งอื่นใดจากผู้มาติดต่องาน 

 
๑๕. มำตรฐำนงำน 

1) การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
2) กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ 
 
๑๖. แบบฟอร์ม 

- แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผงผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 
และประพฤติมชิอบฯ  

รับเรื่องร้องเรียน/ผู้แจ้งเบำะแส 

แจ้งคณะกรรมกำรผู้รบัผิดชอบทรำบ 
และด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ผู้บริหำรทรำบ (ภำยใน 3 วัน) 
แจ้งผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบำะแส/ 

ผู้ถูกกล่ำวหำทรำบ (7 วันท ำกำร) 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง  
ณ ส ำนักปลัด อบต.ทรงคนอง 

๒. ร้องเรียนทำงโทรศัพท์  
034-318666, 089-2548835 

3. ทำงเว็บไซต์ของหน่วยงำน 
www.songkanong.go.th 

4. ทำง Facebook 
www.facebook.com/ songkanong 

ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  
(15 วันท าการ) 

ไม่ยุต ิแจ้งผู้ร้องเรียน/ 

ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

(15 วันท าการ) 

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำร  
รำงำนผลให้ผู้ร้องเรียนทรำบ 

ยุติ ไมยุ่ติ 
 

5. ร้องเรียนผ่ำนตู้ไปรษณีย์ ถึงที่ท ำกำร
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรงคนอง  
เลขที่ 189 หมูท่ี่ 5 ต.ทรงคนอง  
อ.สำมพรำน จ.นครปฐม 73210 



 
ค ำร้องเรียนร้องทุกข์กำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ 

                                                                              ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 
                                                                              อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

วันที่........................................................ 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................................................. ....... 
ที่อยู่.................................................................................................................... ................................................. 
เบอร์โทรศัพท์....................................................................................... ............................................................... 

ขอยื่นค าร้อง ปรากฏรายละเอียดดังนี้  
1. ผู้ถูกร้องเรียน ชื่อ......................................นามสกุล...............................................  
2. ช่วงเวลาการกระท าความผิด วันที่.............. เดือน............................ พ.ศ. ............... เวลา..............น. 
3. พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ............................................................................................ 

.............................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................. 

ลงชื่อ.....................................................ผู้ร้อง 
(........................................................) 

_______________________________________________________________________________ 

- ได้รับค ำร้องเม่ือวันที่.................................................................. 
 

ลงชื่อ....................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
(........................................................) 

ต าแหน่ง.......................................................... 

- ควำมเห็น 

.............................................................................. 

ลงชื่อ......................................................... 
(.......................................................) 

หัวหน้าส านักปลัด 
 

- ควำมเห็น  - ค ำสั่ง 

.................................................................................. .................................................................................. 
 

ลงชื่อ........................................................ผู้พิจารณา ลงชื่อ............................................................ผู้อนุมัติ 
(.......................................................) (........................................................... ) 

   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรงคนอง 


