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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ร้องเรียนทุจริต และประพฤตมิิชอบ 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ ่

อ าเภอกันทรลักษ์ จังหวัดศรีสะเกษ 

 

 



ค าน า 

  คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ นี้ขึ้น  
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้เป็น
มาตรฐานเดียวกันเพ่ือให้เกิดความถูกต้องและเป็นธรรม โดยแนวปฏิบั ติดังกล่าวได้ก าหนดแนวทาง การ
ปฏิบัติงาน วิธีร้องเรียน ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการต่อเรื่องร้องเรียนและระยะเวลาในการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนไว้อย่างละเอียดชัดเจน 

  องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียน
ทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับการบริการไม่มากก็น้อย 

 

งานกฎหมาย ส านักปลดั 
        องคก์ารบรหิารสว่นต าบลทุ่งใหญ ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏบิตังิานเรื่องร้องเรยีนทจุรติ และประพฤตมิชิอบ 

ขององค์การบริหารสว่นต าบลทุ่งใหญ ่

--------------------------------------------- 

 
1. หลกัการและเหตผุล 

องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน และส่งเสริม
การมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกบการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบให้บรรลุผลไปในทางเดียวกัน อ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน และรับแจ้งเบาะแส และเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการ
ร้องเรียนของ องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบซึ่งสอดคล้อง กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
พ.ศ.2546 ตามหลักธรรมมาภิบาล (Good Govermance) เกิดประโยชน์ต่อราชการและประชาชน 

 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ ขององค์การบริหาร 

ส่วนต าบลทุ่งใหญ่ มีกระบวนการขั้นตอนและแนวปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  2.2 เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการจัดการข้อ
ร้องเรียน ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
  2.3 เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมมาภิบาล 
(Good Govermance) 
 
3. สถานที่ตั้ง 

3.1 องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ ตั้งอยู่ ณ บ้านทุ่งใหญ่ หมู่ที่ 4 ต าบลทุ่งใหญ่ อ าเภอ 
                   กันทรลักษ์  จังหวัดศรีสะเกษ 33110 
 
4. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

4.1 งานกฎหมาย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
  5.1 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. (หยุดวันนักขัต
ฤกษ์) 
 

6. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 
6.1 ร้องเรียนด้วยตนเองที่  งานกฎหมาย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
6.2 ทางไปรษณีย์ ที่อยู่ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ หมู่ที่ 4 ต าบลทุ่งใหญ่ อ าเภอ
กันทรลักษ์ จังหวัดสะเกษ 33110 
6.3 กล่องรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
 



6.4 ทางโทรศัพท์ หมายเลข  045-924092 สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ทุ่งใหญ่เบอร์โทร 085-102-5642 
6.5 ช่องทางร้องเรียน ทางเว็ปไซต์  www.thungyai-ssk.go.th 
6.6 เฟสบุ๊ค www.facebook.com/thungyaisskgoth 

7. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

  7.1 เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการ
ร้องเรียนโดยละเอียด 

  7.2 สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาหากเรื่องร้องเรียนมีประเด็น
เกี่ยวข้อง กับกฎหมายให้ระบุตัวบนกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

  7.3 หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงานผ่านช่องทางต่างๆ หากมีความเห็น หรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการเพ่ิม
ประวิทธิภาพ หรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้นๆ ด้วย 

  7.4 เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครอง ความปลอดภัยให้แก่ผู้
ร้องเรียน และพยานที่เกี่ยวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 

7.5 เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระท าความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็น 

อันตรายต่อผู้ร้อง ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายส าเนาค าร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่หากเป็นการ
กล่าวหาในเรื่องที่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งส าเนาผู้ค าร้องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีการคัดย่อค าร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประทับตรา 
“ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 

  7.6 เมื่ออ่านค าร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่า เรื่องน่าเชื่อถือเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลข
โทรศัพท์มาด้วย ควรสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ร้องโดยขอยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมี
การแอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือ    

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



8. แผนผังขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

1.) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่งาน
กฎหมายองค์การบริหารส่วน 
ต าบลทุ่งใหญ่ 
 
2.) ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ 
www.thungyai-ssk.go.th 

3.) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
หมายเลข 045-924092 

4.) ร้องเรียนทาง facebook 
www.facebook.com/thung
yaisskgoth 

5.) ร้องเรียนทาง E-mail  
saraban@thungyaissk.go.th 

ชอ่งการการรอ้งเรยีน 

รับเรือ่งรอ้งเรียน 

ประสานงานหน่วยงานที่
รับผิดชอบด าเนินการ ตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงภายใน 15 วัน 

แจ้งผลให้ งานกฎหมาย 
ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนให้ทราบ 7 วัน 

สิ้นสุดการด าเนินการ รายงานให้บริหาร
ทราบ 

ไม่ยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ ส่งเรื่องไปยัง
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ภายใน 15 วัน 

http://www.thungyai-ssk.go.th/
http://www.facebook.com/thungyaisskgoth
http://www.facebook.com/thungyaisskgoth


9. การรบัและตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีนจากชอ่งทางตา่งๆ 

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังระบุชื่อหน่วยงานผ่าน
ทางช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง 

       ความถี่ในการ 
    ตรวจสอบชอ่งทาง 

ระยะเวลาด าเนนิการ 
รบัเรือ่งรอ้งเรยีน 
การทจุรติเพือ่ด าเนนิการ 

 
     ผูร้บัผดิชอบ 

1 ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรยีน 1  วันท าการ  
     
 
    งานกฎหมาย 
      ส านักปลัด 

2. ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรยีน 1  วันท าการ 
3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์  ทุกวันท าการ 1  วันท าการ 
4. ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียนการทุจริต ทุกวัน 1  วันท าการ 
5. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.thungyai-ssk.go.th 

ทุกวัน 1  วันท าการ 

6. ร้องเรียนทาง facebook 
www.facebook.com/thungyaisskgoth 

ทุกวัน 1  วันท าการ 

7. ร้องเรียนทาง E-mail 
saraban@thungyaissk.go.th 

ทุกวัน 1  วันท าการ 

 

10. หลกัเกณฑ์ในการรบัเรื่องร้องเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 

10.1) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
    1. ชื่อ – สกุล ที่อยู่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสชัดเจน 
    2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
    3. ชื่อ – สกุล ของผู้ถูกร้อง/ผู้ถูกกล่าวหา ช่วงเวลากระท าความผิด ข้อเท็จจริง หรือ
พฤติการณ์ ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีข้อมูลข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้ง
เบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอ ที่สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  
   4. ระบพุยานเอการ พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

10.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

10.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจาการปฏิบัติ
หน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 

10.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถ หาข้อมูล
เพ่ิมเติมได ้ในการด าเนินการตรวจหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บ
เป็นหลักฐานข้อมูล 

10.5 ให้เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
1.  ค าร้อง เรียน/แจ้ง เบาะแส ที่ เป็นบัตรสนเท่ห์  เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุ 

พยานหลักฐานแวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะท าการสืบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อ
วันที่ 22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 

2. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้
มีค าพิพากษาหรือค าสั่งที่สุดแล้ว 

http://www.thungyai-ssk.go.th/


3. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค า ร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าว  
ไม่ด าเนินการหรือด าเนินการแล้วไม่มีผลคืบหน้า ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา 

4. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคล
ด้วยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวเบื้องต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณา
หรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบค ารอ้งการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 

งานกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
อ าเภอกันทรลักษ์  จังหวัดศรีสะเกษ 33110 
 

วันที่         เดือน                        พ.ศ.                . 
 

เรื่อง                                                                                         . 

เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 

ข้าพเจ้า                                                    (ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน) อายุ              ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี              .หมู่ที ่           ต าบล                                  อ าเภอ                                .                                                            
จังหวัด                                  หมายเลขโทรศัพท ์                                                                . 
อาชีพ                                                   ต าแหน่ง                                                             .                                                              
เลขที่บัตรประชาชน                                                  ออกโดย                                             . 
วันออกบัตร                            บัตรหมดอายุ                        มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
เรื่องการทุจริต และประพฤติมิชอบ เพ่ือให้หน่วยงานพิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหา ของ                                                    (ชื่อ-สกุล ผู้ถูกร้องเรียน) รายละเอียดพฤติกรรมการ
ทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ช่วงเวลาการกระท าความผิด ดังนี้ 
.                                                                                                                                 . 

.                                                                                                                                 . 

.                                                                                                                                 . 

.                                                                                                                                 . 

  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสพฤติการณ์ทุจริตและประพฤติมิชอบ
ช่วงเวลากระท าความผิด ดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้า ได้แนบเอกสาร/หลักฐาน (ถ้ามี) 
ประกอบการร้องเรียนดังนี้ 

1)                                                                       จ านวน                 ชุด 
2)                                                                       จ านวน                 ชุด 
3)                                                                       จ านวน                 ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

        ขอแสดงความนับถือ 

 

                              (ลงชื่อ).......................................................ผู้ร้องเรียน/ผู้เสียหาย 
                                                            (........................................................) 
 


