
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

คูม่ือแนวปฏบิตักิารจดัการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤตมิชิอบของเจา้หน้าทีข่อง องค์การ 

บรหิารสว่นตาํบลโนนสงั ไดจ้ดัทาํคูม่ือการปฏบิตังิานเรื่องรอ้งเรียนทุจรติและประพฤตมิชิอบ น้ีขึน้เพื่อเป็น 

แนวทางในการปฏบิตังิานเกี่ยวกบัการจดัการ ข้อรอ้งเรียน การทุจรติและประพฤตมิชิอบ ใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนั 

เพื่อใหเ้กิดความถูกต้องและเป็นธรรม โดยแนวปฏบิตัดิงักล่าวได้กาํหนดแนวทาง การปฏบิตังิาน วิธีการรอ้งเรียน 

ข ัน้ตอนหรือวิธีการในการจดัการต่อเรื่องรอ้งเรียนและระยะเวลาในการจดัการเรื่องรอ้งเรียนไว้อย่างละเอียดและ 

ชดัเจน 

องค์การบริหารสว่นตําบลโนนสงั หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ คูม่ือการปฏบิตังิาน เรื่องรอ้งเรียนทุจรติและ 

ประพฤตมิชิอบฉบบัน้ี จะเป็นประโยชน์แกผู่ป้ฏบิตังิานและผูร้บับรกิารไม่มากก็น้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
องค์การบริหารส่วนตาํบลโนนสงั 



คูม่อืการปฏบิตังิานเรือ่งรอ้งเรยีนทุจรติและประพฤตมิชิอบ 
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลโนนสงั 

1. หลกัการและเหตุผล 

องค์การบริหารสว่นตําบลโนนสงั มุง่เน้นการสรา้งธรรมาภบิาลในการบรหิารงาน และสง่เสริม 

การมีส่วนร่วมจากทุกภาคสว่นในการตรวจสอบเฝ้าระวงั ดงันั้น เพือ่ให้การดาํเนินการ เกี่ยวกบัการจดัการ 

เรื่องรอ้งเรียนการทุจรติทีอ่าจเกดิขึน้ในองค์การบริหารสว่นตาํบลโนนสงั แก้ไขปญัหาการทุจริตและประพฤต ิ

มชิอบใหบ้รรลุผลไปในทางเดียวกนั อํานวยความสะดวกต่อเจา้หน้าทีผู่้ปฏบิตังิาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการ 

ป้องกนัและปราบปรามการทุจรติคอรปัชนั และรบัแจ้งเบาะแส และเรื่องรอ้งเรียนการทุจรติจากช่อง 

ทางการรอ้งเรียนของ องค์การบรหิารสว่นตาํบลโนนสงั โดยปฏบิตัติามคูม่ือการปฏบิตังิานเรือ่งรอ้งเรียนการ 

ทุจริตและประพฤตมิิชอบซึง่สอดคล้องกบัพระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ 

บา้นเมืองทีด่ี พ.ศ.2546 ตามหลกัธรรมมาภบิาล (Good Govermance) เกดิประโยชน์ต่อราชการและ 

ประชาชน 

2. สถานทีต่ ัง้ 

องค์การบริหารส่วนตําบลโนนสงั บา้นโนนผึง้ หมู่ที ่ 10 ถนน อุบล-ศรีสะเกษ ตําบลโนนสงั อาํเภอ 

กนัทรามย์ จงัหวดัศรีสะเกษ 

3. หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ 
กลุม่งาน นิตกิาร สาํนกัปลดั องค์การบริหารสว่นตาํบลโนนสงั 

4. หนา้ที ่
รบัเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤตมิชิอบและดําเนินการเรื่องรอ้งเรียนการทุจรติทีเ่กิดขึน้ใน องค์การ 

บริหารสว่นตาํบลโนนสงั 

5. วตัถปุระสงค ์
1.) เพือ่ให้การดาํเนินงานจดัการเรื่องรอ้งเรียนการทุจรติประพฤตมิชิอบขององค์การบริหารสว่นตาํบลโนนสงั 

มีกระบวนการ ข ัน้ตอนและแนวปฏบิตัเิป็นมาตรฐานเดียวกนั 

2.)  เพื่อใหม้ ั่นใจวา่ได้มีการปฏบิตัติามข้อกาํหนด  ระเบียบหลกัเกณฑ์เกีย่วกบัการจดัการข้อรอ้งเรียน 

ทีกํ่าหนดไว้อยา่งสม่าํเสมอและมีประสทิธภิาพ 

3.) เพ ื ่อพ ิท ักษ์ ส ิทธ ิของประชาชนและผ ู ้ร ้องเร ียน/แจ ้งเบาะแส  ตามหล ักธรรมาภ ิบาล  ( 

Good Govermance) 



6. คําจํากดัความ 

“เรื ่องร้องเรียน” หมายถงึ ความเดือนร้อนเสียหายอนัเกิดจากการปฏิบตัิหน้าที ่ต่างๆ  
ของ เจ้าหน้าทีส่งักดั องค์การบริหารสว่นตําบลโนนสงั เช่น 
การประพฤตมิิชอบหรือมีพฤตกิารณ์ส่อไปในทางทุจรติหรือ พบความผดิปกตใินกระบวนการจดัซื้อ จดัจา้ง ของ 
องค์การบริหารสว่นตําบลโนนสงั 

“ผูร้อ้งเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทาํอนัมิชอบดา้นการทุจรติคอรปัขนั เช่น มีสทิธิคาํ 
รอ้งเรียนต่อองค์การบริหารสว่นตาํบลโนนสงั หรือส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้อง 

“ผูม้ีสว่นได้เสีย” หมายถงึ ผูท้ีไ่ดร้บัผลกระทบ ทัง้ทางบวกและทางลบ ทัง้ทางตรงและทางอ้อม 
จากการด ําเนินการของส่วนราชการ เช่นประชาชนในพื ้นที ่ใกล ้เคียงองค์การบริหารส่วนตําบลโนนสงั 
“เจ ้าหน้าที ่” หมายถึง เจ ้าหน้าท ี ่ร ฐั พน ักงาน 
รวมไปถึงลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลโนนสงั “การดาํเนินการ” หมายถึง 
การจดัการกบัเรื่องรอ้งเรียนต ัง้แตต่้นจนถึงการไดร้บัแกไ้ขหรือไดข้้อสรุป เพื่อแจ้งผู ้ รอ้งเรียน 
กรณีทีผู่้รอ้งเรียนแจ้งชื่อ ทีอ่ยู่ชดัเจน 

“ช่องทางการรบัเรือ่งรอ้งเรียนการทุจรติ” หมายถงึ ช่องทางตา่งๆ ทีใ่ช้ในการรบัเรื่องรอ้งเรียน 
การทุจรติ เช่น ตดิต่อดว้ยตนเอง/ตดิต่อทางโทรศพัท์/เว็บไซต์/Facebook 

7. ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 
เปิดให้บริการวนัจนัทร์ ถงึ ศุกร์ ต ัง้แตเ่วลา 08.30น. – 16.30 น. (หยุดวนันกัขตัฤกษ์) 

8. ช่องทางการรอ้งเรยีน 
➢ รอ้งเรียนดว้ยตนเอง ที ่ส่วนงานองค์การบริหารสว่นตาํบลโนนสงั 

➢ ทางไปรษณีย์ บ้านโนนผึง้ หมู่ 10 ตําบล โนนสงั อาํเภอกนัทรารมย์ จงัหวดั ศรีสะเกษ 33130 

➢ รอ้งเรียนทางโทรศพัท์  045-960-200 

➢ เว็บไซต์ http://Nonsang.go.th 

➢ Facebook ขา่วประชาสมัพนัธ์องค์การบริหารสว่นตาํบลโ 

➢ E=mail…… Nonsang.ssk@gmail.com 

9. กระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน 
1. เจา้หน้าทีต่้องอ่านหนงัสือรอ้งเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทัง้เอกสารประกอบการรอ้งเรียนโดยละเอียด 

2. สรุปประเด็นการรอ้งเรียนโดยยอ่เพื่อเสนอผูบ้งัคบับญัชา  หากเรื่องรอ้งเรียนมีประเด็นเกี่ยวขอ้งกบั 

กฎหมายใหร้ะบุตวับนกฎหมายเสนอผู้บงัคบับญัชาเพ่ือประกอบการพจิารณาด้วย 

3. หน ังสือที ่ส ่งถึงหน่วยงานผ่านทางช่องทางต่างๆ  หากมีความเห็นหรือข้อสงัเกตเพื่อเป็นการเพิ่ม 

ประสทิธิภาพหรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสงัเกตนั้นๆดว้ย 

4. เรื่องรอ้งเรียนกลา่วโทษ  ควรแจง้ใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งคุม้ครองความปลอดภยัใหแ้กผู่ร้อ้งเรียน 

และพยานทีเ่กีย่วข้อง ตามมตคิณะรฐัมนตรี พ.ศ.2541 และประทบัตรา “ลบั” ในเอกสารทุกแผน่ 

http://nonsang.go.th/
mailto:Nonsang.ssk@gmail.com


5. เรื่องรอ้งเรียนกลา่วโทษ แจ้งเบาะแสการกระทําความผดิ หรือผูม้ีอทิธพิลซึง่น่าจะเป็นอนัตรายต่อผู้รอ้ง 

ควรปกปิดชื่อและทีอ่ยู่ของผูร้อ้งก่อนถา่ยสําเนาคาํรอ้งใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง แต่หากเป็นการกลา่วหา 

ในเรือ่งทีเ่ป็นภยัรา้ยแรงและน่าจะเป็นอนัตรายต่อผูร้อ้งเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรสง่สาํเนาผูค้าํรอ้งให้ 

หน่วยงานที ่เก ี ่ยวข ้อง แต่ควรใช้ว ิธีการคดัย่อคําร ้องแล้วพิมพ์ข ึ ้นใหม่ให้หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง 

และประทบัตรา “ลบั” ในเอกสารทุกแผน่ 

6. เมื่ออา่นคาํรอ้งแลว้ต้องประเมินดว้ยวา่ เรื่องน่าเชือ่ถือเพียงใด หากผูร้อ้งแจ้งหมายเลขโทรศพัท์มาดว้ย 

ควรสอบถามขอ้มูลเพิ่มเตมิจากผูร้อ้งโดยขอยืนยนัวา่ ผูร้อ้งไดร้อ้งเรียนจริง เพราะบางคร ัง้อาจมีการแอบ 

อา้งชื่อผู้อืน่เป็นผูร้อ้ง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการรอ้งเรียนก่อนควรถามวา่ทา่นได ้

สง่เรื่องรอ้งเรียนมาหรือไม่ ในลกัษณะใดหากผูร้อ้งปฏเิสธก็จะชี้แจงวา่ โทรศพัท์มาเพื่อตรวจสอบข้อมูล 

ขอ้มูลเบ้ืองตน้แลว้รีบจบสนทนา 

10. การตดิตามแกไ้ขปัญหาขอ้รอ้งเรยีนการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 
ให้หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง รายงานผลการดําเนินการให้ทราบ ภายใน 30 วนัทาํการ 

เพ่ือเจา้หน้าทีจ่ะไดแ้จง้ให้ผู้รอ้งเรียนใหท้ราบต่อไป 



 

  

 

   

 

        

  

   

   

  
 

   

   

  

 

แผนผงัข ัน้ตอนการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน 
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11.  การรบัและตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีนจากช่องทางตา่งๆ 
ดาํเนินการรบัและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรียนการทุจริตทีเ่ขา้มายงั  องค์การบรหิารส่วนตาํบลโนนสงั 

ผา่นทางช่องทางตา่งๆ โดยมีข้อปฏบิตัติามทีก่าํหนด ดงัน้ี 

ช่องทาง ความถีใ่นการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดําเนนิการรบัขอ้ 

รอ้งเรยีนการทุจรติ 

เพือ่ประสานหาทางแกไ้ข 

ปัญหา 

หมายเหตุ 

รอ้งเรียนด้วยตวัเอง ทุกครัง้ทีมี่การ 

รอ้งเรียน 

ภายใน 1 วนัทาํการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครัง้ ภายใน 1 วนัทาํการ  

รอ้งเรียนทางโทรศพัท์ 

045-960-200 

ทุกวนัทาํการ ภายใน 1 วนัทาํการ  

รอ้งเรียนผา่นตูร้อ้งเรียนการ 

ทุจรติ 

ทุกวนัทาํการ ภายใน 1 วนัทาํการ  

รอ้งเรียนผ่านเว็บไซต์ องค์การ 
บริหารสว่นตาํบลโนนสงั 

ทุกวนัทาํการ ภายใน 1 วนัทาํการ  

รอ้งเรียนทาง Facebook 
ขา่วประชาสมัพนัธ์ องค์การ 
บริหารสว่นตาํบลโนนสงั 

ทุกวนัทาํการ ภายใน 1 วนัทาํการ  

รอ้งเรียนทาง E-mail 
Nonsang.ssk@gmail.com 

ทุกวนัทาํการ ภายใน 1 วนัทาํการ  

mailto:Nonsang.ssk@gmail.com


12. หลกัเกณฑใ์นการรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 

12.1 ใช้ถ้อยคาํหรือข้อความสุภาพ ประกอบดว้ย 
1. ชือ่ ทีอ่ยู่ของผูร้อ้งเรียน/ผูแ้จ้งเบาะแส 
2. วนั เดือน ปี ของหนงัสือรอ้งเรียน/แจ้งเบาะแส 
3. ช่วงเวลากระทาํความผดิ ข้อเท็จจริง หรือพฤตกิารณ์ของเรื่องทีร่อ้งเรียน/แจง้เบาะแส / 

ปรากฏอยา่งชดัเจนวา่มีมูลข้อเท็จจรงิหรือช้ีช่องทางแจง้เบาะแสเก่ียวกบัการทุจรติของ 
เจา้หน้าที ่ชดัแจ้งเพียงพอ ทีส่ามารถดาํเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวตัถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

12.2 ขอ้รอ้งเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจรงิทีมู่ลเหตุ มไิด้หวงัสรา้งกระแสหรือสรา้งข่าวทีเ่สียหาย 

ตอ่บุคคลอืน่หรือหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 

12.3 เป็นเรื่องทีผู่ร้อ้งเรียน/แจง้เบาะแส ไดร้บัความไมช่อบธรรม อนัเน่ืองมาจากการปฏบิตัหิน้าทีต่า่งๆ 

ของเจ้าหน้าทีส่งักดั องค์การบรหิารสว่นตาํบลโนนสงั 

12.4 เรื่องรอ้งเรียน/แจง้เบาะแสทีม่ีขอ้มูลไม่ครบถว้น ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาดูข้อมูลเพิ่มเตมิได้ 

ในการดาํเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุตเิรื่อง หรือรบัทราบเป็นข้อมูล 

และเก็บเป็นฐานขอ้มูล 

12.5 ให้เป็นคาํรอ้งเรียนทีเ่ขา้ลกัษณะดงัต่อไปน้ี 

1. คาํรอ้งเรียน/แจ้งเบาะแส ทีเ่ป็นบตัรสนเทห่์ เวน้แต่บตัรสนเทห่์ระบุพยานหลกัฐานแวดลอ้ม 

ชดัเจนและเพียงพอทีจ่ะทาํการสืบสวน สอบสวนตอ่ไปได้ ซึง่เป็นไปตามมตคิณะรฐัมนตรี 

เมื่อวนัที ่22 ธนัวาคม 2551 จงึจะรบัไว้พจิารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 

2. คําร ้องเรียน/แจ้งเบาะแสที ่เข้าสู ่กระบวนการยุต ิธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องทีศ่าลไดม้ีคาํ 

พพิากษาหรือคาํส ั่งทีสุ่ดแล้ว 

3. คาํรอ้งเรียน/แจง้เบาะแส ทีอ่ยูใ่นอาํนาจหน้าทีข่องหน่วยงานทีม่ีหน้าทีร่บัผดิชอบโดยตรง 

หรือองค์กรอสิระทีก่ฎหมายกาํหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแตค่าํรอ้งจะระบุว่าหน่วยงาน 

ดงักลา่วไมด่าํเนินการหรือดาํเนินการแลว้ยงัไมม่ีผลความคืบหน้า ทัง้น้ี ขึน้อยู่กบัดุลยพินิจ 

ของผูบ้งัคบับญัชา 

4. คําร ้องเรียน/แจ้งเบาะแส ทีเ่กดิจากการโตแ้ยง้ยงัสทิธริะหวา่งบุคคลตอ่บุคคลดว้ยกนั 

นอกเหนือจากหลกัเกณฑ์ดงักล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่กบัดุลยพินิจของผูบ้งัคบับญัชาวา่ 

จะรบัพิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 



13. การบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน 
1. กรอกแบบฟอร์มบนัทกึข้อรอ้งเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูร้อ้งเรียน ทีอ่ยู ่หมายเลขตดิต่อกลบั 

เรื่องรอ้งเรียนทุจรติ พฤตกิารณ์ทีเ่กี่ยวขอ้งและสถานทีเ่กดิเหตุ 

2. ทุกช่องทางมีการรอ้งเรียน เจา้หน้าทีต่้องบนัทกึข้อรอ้งเรียนลงในสมุดรบัเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต 

องค์การบรหิารส่วนตาํบลโนนสงั 

14. การประสานหนว่ยงานเพือ่แกไ้ขขอ้รอ้งเรยีนและการแจง้กลบัขอ้รอ้งเรยีน 
1. หากเรื่องรอ้งเรียนอยู่ในอํานาจหน้าทีข่องกองหรือสํานกัให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผูร้อ้งเรียนทราบ 

โดยตรงภายใน 15 วนั นบัแตว่นัทีไ่ด้รบัเรือ่งรอ้งเรียนและสาํเนาให้เจา้หน้าทีศู่นย์ จาํนวน 1 

ชุด เพื่อจะไดร้วบรวมสรุปรายงานไตรมาสต่อไป 

2. หากเรื่องรอ้งเรียนนั้นผู้บงัคบับญัชามอบหมายให้กลุ่มงาน นิตกิาร ดาํเนินการใหโ้ดยตรงเจ้าหน้าที ่

ผูร้บัผดิชอบ รายงานผูร้อ้งเรียนทราบภายใน 15 วนั นบัแต่รบัเรื่องรอ้งเรียน 

15. การรายงานผลการจดัการขอ้รอ้งเรยีนของหนว่ยงาน 
1. รวบรวมและรายงานสร ุปการจ ัดการข ้อร ้องเร ียนประจ ําไตรมาสรายงานให ้ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชา 

ไดท้ราบทุกไตรมาส 

2. รวบรวมรายงานขอ้สรุปขอ้รอ้งเรียน หลงัจากสิน้ปีงบประมาณเพื่อนํามาวิเคราะห์การจดัการข้อรอ้งเรียน 

การทุจรติในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นนําทางในการแกไ้ข ปรบัปรุง พฒันาองค์กรต่อไป 

16. มาตรฐานงาน 
การดาํเนินการแกไ้ขเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต ใหแ้ลว้เสร็จภายในระยะเวลาทีก่าํหนด 

กรณีได้ร บัเรื ่องร ้องเรียนการทุจริตให้ศูนย์ร บัเรื ่องร ้องเรียนการทุจริต องค์การบริหารส่วนตาํบลโนนสงั 

ดาํเนินการตรวจสอบและพจิารณาส่งเรือ่งใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง ดาํเนินการแกไ้ขปญัหาขอ้รอ้งเรียนการ 

ทุจรติใหแ้ลว้เสร็จภายใน 15 วนัทาํการ 



แบบคําร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ด้วยตนเอง) 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนสัง 
อ.กนัทรารมย ์จ.ศรีสะเกษ 33130 
 วนัท่ี เดือน. พ.ศ.  

เร่ือง ( ร้องเรียน )   

เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลโนนสัง . 

ขา้พเจา้..................................................................................................อายุ..................................ปี อยูบ่า้นเลขที่...........................หมู่ที่............................ 
ต าบล......................................................อ  าเภอ....................................................จงัหวดั..............................โทรศพัท.์....................................................... 
อาชีพ...............................................................................................................ต าแหน่ง....................................................................................................... 
โทรศพัท์.................................................................ช่องทางการติดต่ออื่นๆ........................................................................................................................ 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจง้เบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
นาย/นาง/นางสาว................................................................................................... ต าแหน่ง............................................................................................... 
หน่วยงาน................................................................................................................................................................................................................................ 
โดยมีพฤติการณ์แห่งการกระท า ดงัน้ี .................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ ............................................................. 
............................................................................................................. ............................................................................................................................... 
ทั้งน้ี ขา้พเจา้ขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจง้เบาะแส ตามขอ้ความขา้งตน้เป็นจริงทุกประการ 
โดยขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องเรียน/แจง้เบาะแส (ถา้มี) ไดแ้ก่ 
1) ( พยานเอกสาร ) จาํนวน ชุด 
2) ( พยานวตัถุ ) จาํนวน ชุด 
3) ( พยานบุคคล ) จาํนวน ชุด 

 
ลงช่ือ ผูร้้องเรียน/แจง้เบาะแส 

( ) 
ตาํแหน่ง . 

 
 
 

หมายเหตุ กรุณาอธบิายการกระทาํทีเ่ป็นเหตุทาํใหม้ีการรอ้งเรียน เช่น เจ้าหน้าทีบุ่คคลดงักล่าวมีการกระทาํเหตุอยา่งไร จงึทาํใหท้า่นตอ้งมารอ้งเรียนแจ้งเบาะแแและ 

หากมีพยานเอกแาร พยานวตัถุ หรือพยานบุคคล ขอใหจ้ดัแ่่งหรืออา้งองิมาใหด้ว้ย 


