
 

 

 

 

 

  

   ค ู่มือ 
              การปฏิบติังานเรื่องรอ้งเรียน 

         การทจุริตและประพฤติมิชอบ 

ของเจา้หนา้ท่ี 

 

 

 

 

                                 

                                                               
 

 

 

 

 

 

 

  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลมะเกลือเกา่ 

   อ าเภอสงูเนิน   จงัหวดันครราชสีมา 



 

ค ำน ำ 
 
 
 องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่าท่ีอาจเกิดขึ้น
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า  

ดังนั้น การแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีภายในหน่วยงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลมะเกลือเก่า จะด าเนินการให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ ต่อ
ประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี  โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี  ท้ังนี้ เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ บรรลุผลสัมฤทธิ์
ตามภารกิจองค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า 
อ าเภอสูงเนิน   จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



สำรบัญ 
 
บทท่ี ๑  
 บทน ำ 
 - หลักการและเหตุผล         ๑ 
 - วัตถุประสงค์          ๒ 
 - สถานท่ีต้ัง          ๒ 
 - รายละเอียส าคัญในการแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของเจ้าหน้าท่ี  ๒ 
 

บทท่ี ๒ 
ช่องทำงกำรรับแจ้งเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริต 
- ค าจ ากัดความ          ๓ 
- ช่องทางการรับแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต       ๓ 
- หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๔ 

 

บทท่ี ๓ 
กระบวนกำร ขั้นตอน และวิธีกำร กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
- กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต      ๕ 
- ระยะเวลาเปิดให้บริการ         ๕ 
- การบันทึกเรื่องร้องเรียน         ๕ 
- การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน   ๕ 
- การรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ      ๖ 
- มาตรฐานงาน          ๖ 
- แผนผังกระบวนการและขั้นตอนจัดการเรื่องร้องเรียนและการแจ้งเบาะแส   ๗ 
  การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

    

บทท่ี ๔  
ส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
- บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ         ๘ 
- หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๗ 
- การรับและตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียนการทุจริต      ๘ 

 

บทท่ี ๕ 
 ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 

- การรับและตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียนการทุจริต      ๙ 
บทท่ี ๖ 

ภำคผนวกแบบค ำร้อง และตัวอย่ำงกำรกรอกแบบค ำร้อง  
 - แบบค าร้อง         ๑๐ 

- การกรอกข้อมูลแบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๑๑ 
 - ตัวอย่างการเขียนค าร้อง        ๑๒ 

 



ส่วนที่ ๑ 
 
 

บทน ำ 
  หลักกำรและเหตุผล  
 องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า  มีบทบาทหน้าท่ีหลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ
ด าเนินงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมการคุ้มครองจริยธรรมของส่วน
ราชการได้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิขอลของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน  เพื่อเป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบล
มะเกลือเก่าในทุกระดับ  ก าหนดมาตรการการปลุกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตมุ่งเน้นการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการ
พัฒนา น ากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  ประชาชนได้รับบริการท่ีดีมีความพึง
พอใจ เช่ือมั่นและศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย 
 นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่ว ยงานท่ี
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน  จากช่องทางการ
ร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๗ ช่องทำง  ประกอบด้วย  
 ๑. แจ้งเรื่องร้องเรียนด้วยตนเองได้ท่ี  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมะเกลือเก่ำ  อ ำเภอสงูเนิน   

    จังหวัดนครรำชสีมำ 
 ๒. แจ้งร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมะเกลือเก่ำ  หมำยเลข ๐๔๔-๓๖๙๙๒๘   
 ๓. แจ้งผ่านทางเว็บไซต์ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมะเกลือเก่ำ  http://www.makluakao.go.th/ 
 ๔. แจ้งผ่านส่ือออนไลน์  เฟสบุ๊คองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมะเกลือเก่ำ  Facebook  / Line 
 ๕. แจ้งทางไปรษณีย์ ท่ีอยู่ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมะเกลือเก่ำ เลขที่ ๔๓๔ หมู่ที่ ๑ ต ำบลมะเกลือเก่ำ 
     อ ำเภอสูงเนิน  จังหวัดนครรำชสีมำ  ๓๐๑๗๐ 
 ๖. แจ้งผ่านสำยตรงนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมะเกลือเก่ำ  หมำยเลขโทรศัพท์ ๐๙๐๘๙๕๒๔๕๘ 
 ๗. แจ้งผ่าน ตู้รับฟังควำมคิดเห็น 
 การด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน จะ
ด าเนินการตามกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนท่ีสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ ก าหนดว่า  “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็น
หนังสือจากประชาชนหรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น  ให้เป็นหน้าท่ี
ของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล 
 ซึ่งอ านาจหน้าท่ีด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน  
การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการ  จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า  จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองต่อความต้องการ 
ของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบล 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 



มะเกลือเก่า เพื่อให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเช่ือมั่น ตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนเป็นส าคัญ  ระบบการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  คือ การป้องกัน  ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟู  บน
พื้นฐานของหลักธรรมาภิบาลของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
 

  วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานให้
เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒. เพื่อให้มั่นใจว่า กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจรติและประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการรับ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 ๓. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

๔ เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนท่ี
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๕ เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
 

  สถำนท่ีต้ัง 
 ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า  เลขท่ี ๔๓๔  หมู่ท่ี ๑  ต าบลมะเกลือเก่า   อ าเภอสูงเนิน  
จังหวัดนครราชสีมา  
 

  รำยละเอียส ำคัญในกำรแจ้งเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ของเจ้ำหน้ำท่ี 
 
 
 ๑) แจ้งช่ือ – นามสกุล 
 ๒) หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ๓) หมายเลขโทรศัพท์ 
 ๔) ท่ีอยู่ผู้ร้องเรียน/ ผู้ให้เบาะแสท่ี  สามารถติดต่อได้ 

๕) รายละเอียดอื่น ๆ ตาม  แบบค ำร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

  ๑) ช่ือ - สกุล ผู้ถูกกล่าวหา 
   ๒) ต าแหน่ง   
  ๓) สังกัดหน่วยวาน 
  ๔) รายละเอียด 
 
 

อาทิ   ภาพถ่าย/  คลิป / วีดิโอ / แผนท่ี แผนผัง หรืออื่น ๆ  เป็นต้น 
คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๒ 

ข้อมูลผู้ร้องเรียน/ผู้ให้เบำะแส 

ข้อมูลผู้ถูกกล่ำวหำ 

เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำเรืองร้องเรียนและประพฤตมิชอบ 



 

ส่วนที่ ๒ 
 
 

ช่องทำงกำรรับแจ้งเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริต 
 

  ค ำจ ำกัดควำม 
“เรื่องร้องเรียน”  หมำยถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่าง ๆ ของเจ้าหน้าท่ี 

สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์
ส่อไปในทางทุจริตหรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า 

“ทุจริต”  หมำยถึง เพื่อแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสาหรับตนเองหรือผู้อื่น 
“ประพฤติมิชอบ” หมำยถึง การใช้อานาจในต าแหน่งหรือหน้าท่ีอันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ 
“ผู้ร้องเรียน”  หมำยถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปช่ัน เช่น มีสิทธิเสนอ ค า

ร้องเรียนต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
“ผู้มีส่วนได้เสีย”  หมำยถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม จากการ

ด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า 
“เจ้าหน้าท่ี”   หมำยถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
“การด าเนินการ”  หมำยถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ ได้ข้อสรุป 

เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ท่ีอยู่ชัดเจน 
“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมำยถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/LINE 
 
  ช่องทำงกำรรับแจ้งเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 
  

ผู้ท่ีจะแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตสามารถแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทาง ดังนี้ 
 ๑. แจ้งเรื่องร้องเรียนด้วยตนเองได้ท่ี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า  อ าเภอสูงเนิน   

    จังหวัดนครราชสีมา 
 ๒. แจ้งร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า  หมายเลข ๐๔๔-๓๖๙๙๒๘   
 ๓. แจ้งผ่านทางเว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า  http://www.makluakao.go.th/ 
 ๔. แจ้งผ่านส่ือออนไลน์  เฟสบุ๊ค acebook.com/profile.php?id=100017436551932   
 ๕. แจ้งทางไปรษณีย์ ท่ีอยู่ องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า เลขท่ี ๔๓๔ หมู่ท่ี ๑ ต าบลมะเกลือเก่า 
     อ าเภอสูงเนิน   จังหวัดนครราชสีมา  ๓๐๑๗๐ 
 ๖. แจ้งผ่านสายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า หมายเลขโทรศัพท์ ๐๙๐๘๙๕๒๔๕๘ 
 ๗. แจ้งแผ่นตู้รับฟังความคิดเห็น 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๓ 



  หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรยีนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 
 ๒) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย ต่อบุคคลอื่น
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๓) เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่าง ๆ ของเจ้าหน้าท่ี
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า  
 ๔) เรื่องร้องเรียนท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติม 
ได้ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 
 
 
 

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

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๔ 



บทที่ ๓ 
 
 

กระบวนกำร ขั้นตอน และวิธีกำร 
กำรจัดกำรเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
  กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 
 ผู้ร้องเรียนสามารถยื่นเรื่องร้องเรียนการทุจริต ผ่านช่องทางต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า  
โดยให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 ๑. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ 
 ๒. เจ้าหน้าท่ีประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 ๓. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
   กรณีเรื่องยุติ 
   ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ภายใน  ๗  วัน 
   กรณีเรื่องไม่ยุติ 
   ให้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
   ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ภายใน  ๗  วัน 
 ๔. เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 
 
  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 - เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 - เปิดให้บริการทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
 
  กำรบันทึกข้อร้องเรียน 
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผู้ร้องเรียน ท่ีอยู่ หมายเลขติดต่อ
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 
 ๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบล 
 
  กำรประสำนหน่วยงำนเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและกำรแจ้งกลับข้อร้องเรยีน 
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ
โดยตรงภายใน  ๑๕  วัน นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้งานนิติการ จ านวน ๑ ชุด เพื่อจะได้ รวบรวม
สรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนัน้ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีงานนิติการด าเนินการโดยตรง 
ให้เจ้าหน้าท่ีรายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน  ๑๕  วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๕ 



  กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 
 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 ๒) จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 
 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 
 
  มำตรฐำนงำน 
 - การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 - กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตาบลมะเกลือเก่า 
ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์
ให้แล้วเสร็จภายใน  ๑๕ วัน ท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๖ 



 
 

แผนผังกระบวนกำรขั้นตอนจัดกำรเรื่องร้องเรียน  
และกำรแจ้งเบำะแสกำรทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๗ 

 

รบัแจง้เรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสการทจุริต 

ประสานหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ 

แจง้ผลใหศ้นูยร์บัแจง้เรื่องรอ้งเรยีนการทจุรติ 

อบต.มะเกลือเกา่   

ภายใน ๑๕ วนั 

เรือ่งยติุ เรือ่งไมย่ติุ 

ยติุเรือ่ง 

แจง้ผ ูร้อ้งเรยีน

รอ้งทกุขท์ราบ 

ไมย่ติุเรือ่ง 

แจง้ผ ูร้อ้งเรยีน

รอ้งทกุขท์ราบ 

ตัง้คณะกรรมการ 

สอบขอ้เท็จจรงิ 

เรือ่งรอ้งเรียนการทจุรติ 

แจง้เรือ่งรอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 

ไดท่ี้ อบต.มะเกลือเก่า   
แจง้รอ้งเรยีนผ่านทางโทรศพัท ์ 

อบต.มะเกลือเกา่   

หมายเลข ๐๔๔-๓๖๙๙๒๘   

แจง้ผ่านทางเว็บไซต ์อบต.มะเกลือเกา่  

http://www.makluakao.go.th/ 

แจง้ผ่าน เฟสบ ุค๊ อบต.มะเกลือเกา่

Facebook. 

แจง้ผ่านทางไปรษณีย ์ 

ท่ีอย ู ่อบต.มะเกลือเกา่ 

๔๓๔ หม ูท่ี่ ๑ ต.มะเกลือเกา่  อ.สงูเนิน 

จ.นครราชสีมา  ๓๐๑๗๐ 

ส้ินสดุการด าเนินการ  

รายงานผลใหผ้ ูบ้งัคบับญัชาและ 

ผ ูร้อ้งเรยีนทราบ 
 

หน่วยงานท่ีรบัผดิชอบ 

ส ำนกัปลัด / หนว่ยงำนท่ีเกีย่วขอ้ง

กบัเร่ืองรอ้งเรียน / นติกิร 



ส่วนที่ 4 
 

 

ส่วนงำนที่รับผดิชอบ 
 

  บทบำทหน้ำท่ีรับผิดชอบของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
 หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
  

ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมะเกลือเก่ำ เป็นหน่วยงำนรับเร่ืองร้องเรียนทุจริตและประพฤติ
มิชอบหลักในกำรด ำเนินงำนและประสำนงำนทุกส่วนรำชกำรภายในองค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่าท่ีมี
ความเกี่ยวข้องกับบุลครากรหรืองานท่ีมีความเกี่ยวข้องการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้แก่  

กองคลัง  รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ท่ีมีความเกี่ยวข้องกับงานด้านการ
การเงินการคลัง  การจัดซื้อ/จัดจ้าง การบริหารพัสดุ ฯลฯ 

กองช่ำง  รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ท่ีมีความเกี่ยวข้องกับงานด้านโครงการ  
การ โยธา งานสาธารณูปโภค การขออนุญาตต่าง ๆ  
 กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ท่ีมความ
เกี่ยวข้องกับงานด้านการศึกษา  งานศาสนาและวัฒนธรรม  และงานกีฬา ฯลฯ 
 กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ มีความเกี่ยวข้อง
กับงานด้านสาธารณสุข งานด้านควบคุมโรค งานด้านส่ิงแวดล้อม   
 กองส่งเสริมกำรเกษตร รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ มีความเกี่ยวข้องกับงานด้าน
การเกษตรและปศุสัตว์ 
 กองสวัสดิกำรสังคม รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ งานด้านสังคมสงเคราะห์  
งานพัฒนาเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส 

หน่วยงานมีหน้าท่ีในการควบคุมดูแลการด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามให้ ผู้รับบริการหรือผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า  

๑. เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันส่วนราชการ รวมท้ังจัดทาแผนปฏิบัติ 
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง 

๒. ประสานเร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
  ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ 
  ๔. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
  ๕. ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๖. ติดตามประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบและการคุ้มครองจริยธรรม และเสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๗. ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๘ 



 
 
 

ส่วนที่ ๕ 
 
 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 
 
 

  กำรรับและตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต  
เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการรับและตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต และการแจ้งเบาะแสการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ ท่ีเข้ามายังองค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า ผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติ
ตามก าหนด ดังนี้ 

 

 
ช่องทำงกำรรับแจ้งเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริต 

ควำมถ่ีในกำร
ตรวจสอบ
ช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร
รับแจ้งเร่ืองร้องเรียน 
เพื่อประสำนหำแนว

ทำงแก้ไข 

หมำยเหตุ 

แจ้งเรื่องร้องเรียนด้วยตนเองได้ท่ี  
อบต.มะเกลือเก่า   

ทุกครั้งท่ีมีผู้
ร้องเรียน 

ภายใน ๑๕ วันท าการ  

แจ้งร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์  
อบต.มะเกลือเก่า   
หมายเลข ๐๔๔-๓๖๙๙๒๘   

ทุกวัน/เวลา
ราชการ 

ภายใน ๑๕ วันท าการ  

แจ้งผ่านทางเว็บไซต์ อบต.มะเกลือเก่า  
http://www.makluakao.go.th/ 

ทุกวัน 
ภายใน ๑๕ วันท าการ  

แจ้งผ่านส่ือออนไลน์  เฟสบุ๊ค อบต.มะเกลือเก่า
Facebook.com/profile.php?id=100017436551932   

ทุกวัน 
ภายใน ๑๕ วันท าการ  

แจ้งผ่านทางไปรษณีย์ ท่ีอยู่ อบต.มะเกลือเก่า ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
แจ้งผ่านสายตรงนายก อบต.มะเกลือเก่า  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐๙๐๘๙๕๒๔๕๘ 

ทุกวัน 
ภายใน ๑๕ วันท าการ  

แจ้งแผ่นตู้รับฟังความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๙ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ ๖ 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
แบบค ำร้อง และตัวอย่ำงกำรกรอกแบบค ำร้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบค ำร้อง 
 

 
 
 

 
แบบค ำร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

        องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า 
        อ าเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา 
     

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า  
 

ข้าพเจ้า..................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ท่ี............... 
ต าบล............................อ าเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์............... ............................ 
อาชีพ.................................................... ต าแหน่ง..................................... ...................................................... 
เลขท่ีบัตรประชาชน.............................................................ออกโดย................................................................... 
วันออกบัตร. ......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากร............................................ ........................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................. 

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑).................................................. ....................................................จ านวน............................ชุด 
๒)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 
๓)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
         ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๑๐ 

ส่วนที่ ๑ 

ส่วนที่ ๒ 

ส่วนที่ ๓ 



 
 

กำรกรอกข้อมูลแบบค ำร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลผู้ร้องเรียน/ ผู้แจ้งเบำะแส 
    ๑) ช่ือ – นามสกุล ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน (จ าเป็นต้องระบุ) 
    ๒) หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน  (จ าเป็นต้องระบุ) 
    ๓) หมายเลขโทรศัพท์ ท่ีติดต่อได้ (จ าเป็นต้องระบุ) 
    ๔) ท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้(จ าเป็นต้องระบุ) 
 

ส่วนที่ ๒ ข้อมูลผู้ถูกกล่ำวหำ 
    ๑) ช่ือ - สกุล ผู้ถูกกล่าวหา 
    ๒) ต าแหน่ง   
   ๓) สังกัดหน่วยวาน 
   ๔) รายละเอียด 
 

ส่วนที่ ๓ เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำเรืองร้องเรียนและประพฤตมิชอบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๑๑ 



 
ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบค ำร้อง 

 

แบบค ำร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

        องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า 
        อ าเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา 
     

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

เรื่อง  ............................................................... 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า  
 

ข้าพเจ้า..................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ท่ี............... 
ต าบล............................อ าเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์............... ............................ 
อาชีพ.................................................... ต าแหน่ง............................ ............................................................... 
เลขท่ีบัตรประชาชน.............................................................ออกโดย................................................................... 
วันออกบัตร. ......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/  
แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลมะเกลือเก่า พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากร............................................ ........................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................. 

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑).................................................. ....................................................จ านวน............................ชุด 
๒)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 
๓)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
         ขอแสดงความนับถือ 
 
        ................................................................... 
       (.....................................................................) 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๑๒ 

1
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