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การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต          

และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 



คำนำ 
 

  คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนตำบลปะโด จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นเครื่องมือด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ และเป็นแนวทางในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลปะโด  ทั้งนี้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่จำเป็นต้องมีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนา ตลอดจนดำเนินการ
แก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็ว และเกิดผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรม 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลปะโด  จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงาน และบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็น มาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
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บทที่ 1  

             บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 

องค์การบริหารส่วนตำบลปะโด มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วน
ราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญใน
การสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  คอร์รัปชั่นการส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลปะโดทุกระดับ กำหนดมาตรการ ปลูกจิตสำนึก ป้องกัน 
ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนด
เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วาง
ไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มี
ความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศ
ไทย (CPI:Corruption Perception Index)  
 
2. วัตถุประสงค ์

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2)  เพื่อให้มั ่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ  ผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการ
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่ม ีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรยีน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 2 
ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
1. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

องค์การบริหารส่วนตำบลปะโด มีบทบาทหน้าที่ในกาดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและ
เป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มี
หน้าที่ ดังนี้ 

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี ่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

2) จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

3) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ      
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

4) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่  โดย
มิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

5) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
6) ประสานงาน ที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1. หลักเกณฑ์การร้องเรียน 

๑.๑. เรื ่องที่จะนำมาร้องเรียนต้องเป็นเรื ่องที่ผู ้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายอัน
เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(๑) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
(๒) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
(๓) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
(๔) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
(๕) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

 ๑.๒ เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลมิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่บุคคล 
ที่ขาดหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 

๒. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
2.๑ ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมลติดต่อกลับ 
๒.๒ ชื่อหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
๒.๓ การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตาม

สมควรเกี่ยวกับการกระทำดังกล่าวหรือช่องทางเบาะแสกรทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน เพื่อดำเนินการ
สืบสวนสอบสวน 



๒.๔ คำขอของผู้ร้องเรียน 
๒.๕ ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
๒.๖ ระบุวัน เดือน ปี 
๒.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 

๓. กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ หลักฐานกรณี
แวดล้อมล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

๔. เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
 ๔.๑ ข้อร้องเรียนที่มิได้ทำเป็นหนังสือ 
 ๔.2 ข้อร้องเรียนที่มิได้ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ 

๕. ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
 ๕.๑ ส่งข้อร้องเรียน หรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การ

บริหารส่วนตำบลปะโด โทร. 0 7371 9826 
 ๕.๒ ร้องเรียนผ่านเว็บไชต์หน่วยงานที ่https://www.pado.go.th 
 5.3 ร้องเรียนผ่านทางเฟซบุค๊ องค์การบริหารส่วนตำบลปะโด  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการพิจารณาดำเนินการ 

๑. ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลปะโด เป็นหน่วยงานหลัก
ในการรับเรื่อง 

2. เมื่อได้รับเรื่องให้ เลขานุการศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบล
ปะโด รวบรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลปะโด 
ตามลำดับ ในกรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามที่กำหนดในคู่มือนี้ 

๓. ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใด ๆ ให้เจ้าหน้าที่แนะนำให้ผู้
ร้องเรียนแก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้าเห็นว่าข้อไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจแก้ไขให้
ถูกต้องได้หรือผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียน ภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียน
ดังกล่าว ต่อนายก อบต. ปะโด เพ่ือดำเนินการต่อไป และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถึงข้ันตอนหรือระเวลาการ
พิจารณาเรื่องร้องเรียนเท่าท่ีสามารถกระทำได้ 

๔. กรณีที่เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใด
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

๕. ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้ง มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่
เกี่ยวข้อง และพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใดโดยให้ดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จโดยเร็วพร้อมทั้งทำความเห็นเสนอนายกเ อบต.ปะโด ว่ามีการกระทำการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบเกิดขึ ้นหรือไม่ และเป็นการกระทำผิดวินัยหรือไม่หาก เป็นกรณีที่ไม่มีมูลที ่ควรกล่าวหาให้เสนอ
ความเห็นต่อนายก อบต.ปะโด และยุติเรื่อง 

๖. ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้
เจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม 

7. ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อนายก อบต.ปะโด 
ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง 

๘. เมื่อมีการดำเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในเวลา 
15 วัน เว้นแต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 

 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

มอบหมายให้ สำนักปลัด อบต. เป็นส่วนงานที่รับผิดชอบหลัก และทุกส่วนราชการเป็นส่วน
ราชการที่รับผิดชอบรอง มีหน้าที่ในการควบคุมดูแลการดำเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามผู้รับบริการ
หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการดำเนินงานของ อบต.ปะโด 



กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

ผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลปะโด   
**************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                          
 
    ไม่เกี่ยวข้อง            เกี่ยวข้อง 
                                                                            
 
 
 
                                                                                                                                                                           แล้วเสร็จ (ภายใน 15 วันทำการ)  
 
                                                                                                    เรื่องที่ค้าง 
 
 
 
           เรื่องที่ดำเนินการเสร็จ 
                                                                                                         ไม่แล้วเสร็จ (ภายใน 15 วันทำการ) 
 
                                                                                                                                                                          

   

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 
 

หน้าเว็บไซด์ 
http://www.pado.go.th 

ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ปกติ
(จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  

ยื่นโดยตรง (จดหมาย /
บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  

ทางโทรศัพท/์โทรสาร
หมายเลข  

๐ ๗๓๗๑ ๙๘๒๖ 

พิจารณาว่าเกี่ยวข้องกับ
งานของส่วน /สำนัก/กอง

ใด)ภายใน 1 วันทำการ(  

ติดตามทวงถามกับ
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

พิจารณา
ดำเนินการ 

แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยตรง 

ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
มีหนังสือแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

 

ส่งต่อให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

 

รับแจ้งผลการดำเนินการ 

สรุปเรื่องร้องเรียนนำเสนอผู้บริหาร
พิจารณาเรื่องที่มีผลกระทบวงกว้าง 

แจ้งการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียน
ทราบ 

ยุติเรื่อง 
 



บทที่ 4 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร้องเรียน เพื่อประสาน

หาทางแกไ้ข 
หมายเหต ุ

ด้วยตนเอง ณ ศูนย์รบัเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหาร
ส่วนตำบลปะโด 

ทุกวัน ภายใน 5 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 5 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
http://www.pado.go.th 

ทุกวัน ภายใน 5 วันทำการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน 5 วันทำการ  

ทางโทรศัพท์/โทรสารหมายเลข          
๐ ๗๓๗๑ ๙๘๒๖ 

ทุกวัน ภายใน 5 วันทำการ  

ร้องเรียนทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
saraban_06940507@dla.go.th 

ทุกวัน ภายใน 5 วันทำการ  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคำร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ 
 

ทีท่ำการองค์การบรหิารสว่นตำบลปะโด  
               อำเภอมายอ จังหวัดปัตตานี 94140 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารสว่นตำบลปะโด 
 

ข้าพเจ้า ...........................................................................................................อายุ......................ปีอยู่
บ้านเลขท่ี.............หมู่ที.่...........ตำบล .................................อำเภอ .................................จงัหวัด ..................... 
โทรศัพท.์.............................อาชีพ ................................................... เลขที่บัตรประชาชน ....................................ออก
โดย.......................................วันออกบัตร...........................วันหมดอายุ........................... 
  มีความประสงค์ขอร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลปะโดย
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง............................................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

  ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบตามข้างต้น เป็นจริงทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข ์(ถ้ามี) ได้แก่ 

  ๑) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

  ๒) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

  ๓) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที ่

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

เรียน ปลัดองค์การบรหิารสว่นตำบลปะโด  เรียน นายกองค์การบริหารสว่นตำบลปะโด 

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

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

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

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


