
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
คูมือ/แนวปฏิบัติการจัดการ 

เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

ศูนยปฏบิัติการตอตานการทุจริต 
องคก์ารบริหารส่วนตาํบลเหนือคลอง 

อาํเภอเหนือคลอง จังหวัดกระบี ่
 
 



 
 

 
คํานํา 

 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนด

ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปราม การทุจริต เพ่ือใชเปน
เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น 
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติ
ตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ 
ยังมีหนาท่ีสําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบจากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 6 ชองทาง ประกอบดวย  

1) ณ ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง  
2) ทางไปรษณียท่ีอยู องคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง เลขท่ี 364 หมูท่ี 6 ตําบลเหนือคลอง อําเภอ

เหนือคลอง จังหวัดกระบี่  81130  
3) ทางโทรศัพท หมายเลข 0-7569-2246  
4) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง  
5) เวปไซตองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง https://www.nuakhlong.go.th แถบเมนู “รองเรียนการ

ทุจริต อบต.เหนือคลอง”  
6) ทางอีเมล E-mail : saraban@nuakhlong.go.th 
ในปงบประมาณ พ.ศ. 2567 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง ได

ทบทวน คูมือ/แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work 
Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขขององคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง หวังเปน
อยางยิ่งวาคูมือ/แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบนี้ จะเปนประโยชนสาหรับหนวยงาน 
และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนาไปเปนมาตรฐานอยาง มีคุณภาพ  

 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

องคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บทท่ี 1 

บทนํา 

        

1. หลักการและเหตุผล 

องคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวน
ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญใน
การสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชัน การสงเสริมและ
คุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลองทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน
ปราบปราบ และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกําหนด
เปาหมายการพัฒนา นํากลยุทธการปองกัน การสงเสริมและคุมครอง จริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ี
วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความ
พึงพอใจ เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย 

ท้ังนี้ อํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติ
หนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ เปนเรื่องท่ีองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง จําเปนตองดําเนินการเพ่ือ
ตอบสนองความตองการของประชาชน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง เพ่ือเปนกรอบหรือแนวทางในการ
ปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล 

2.สถานท่ีตั้ง 

ตั้งอยู ณ องคการบริหารสวนตําบลทับปริก เลขท่ี 364 หมูท่ี 6 ตําบลเหนือคลอง อําเภอเหนือคลอง 
จังหวัดกระบี ่

3.หนาท่ีความรับผิดชอบ 

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข ใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคําปรึกษา รับเรื่อง
ปญหาความตองการ และขอเสนอแนะของประชาชน  

4. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง ใชเปนกรอบแนวทางการปฏิบัติงานใหเกิด
รูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ
ประพฤติ มิชอบขององคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับขอกําหนด 
ระเบียบหลักเกณฑและกฎหมายเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
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3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเขาใจและทราบถึงกระบวนการ 
๕. เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
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บทท่ี 2 

ประเด็นท่ีเก่ียวของกับการรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. คําจํากัดความ 

• ผูรับบริการ ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

• ผูมีสวนไดสวนเสีย ผู ท่ี ไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออมจากการ 
 ดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในชุมชนเขตองคการบริหารสวนตําบล 
 เหนือคลอง 

• ผูรองเรียน ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอยังองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลองผาน
 ชองทางตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงคการรองเรียน/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/
 การชมเชย/การรองขอขอมูล 

• เจาหนาท่ี ขาราชการ พนักงานสวนตําบล และพนักงานจางในองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง 

• ทุจริต การแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน 

• ประพฤติมิชอบ การท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติ หรือละเวนการปฏบิัติการอยางหนึ่งอยางใดในตําแหนงหรือหนาท่ี 
 หรือใชอํานาจเปนการฝาฝนกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง อยางใดอยางหนึ่ง ซ่ึงมุง
 หมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา หรือการใชเงินหรือทรัพยสินของสวนราชการ 
 ไมวาการปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัตินั้นเปนการทุจริตดวยหรือไมก็ตาม และให
 หมายความรวมถึงการประมาทเลินเลอในหนาท่ีดังกลาวดวย 

• ขอรองเรียน  ขอรองเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของ
 เจาหนาท่ีของรัฐในสังกัด แลวขอกลาวหาเจาหนาท่ีของรัฐท่ีไมไดปฏิบัติหนาท่ีราชการ
 ดวยความรับผิดชอบตอประชาชน ไมมีคุณธรรมจริยธรรม ไมคํานึงถึงประโยชนสวนรวม
 เปนท่ีตั้ง และไมมีธรรมาภิบาลตามท่ีกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการท่ี
 เก่ียวของกําหนดไว 

2. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส 

1) ณ ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง  
2) ทางไปรษณียท่ีอยู องคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง เลขท่ี 364 หมูท่ี 6 ตําบลเหนือคลอง อําเภอ

เหนือคลอง จังหวัดกระบี่  81130  
3) ทางโทรศัพท หมายเลข 0-7569-2246  
4) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง  
5) เวปไซตองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง https://www.nuakhlong.go.th แถบเมนู “รองเรียนการ

ทุจริต อบต.เหนือคลอง”  
6) ทางอีเมล E-mail : saraban@nuakhlong.go.th 
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3. สวนงานผูรับผิดชอบ 

งานนิติการ  สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง



 
 

บทท่ี 3 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 

ผูรองแจงเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 

 

รองเรียนดวยตนเอง  
ณ องคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง   
364 หมู 6 ต.ทับปริก อ.เมือง จ.กระบ่ี  

 

โทรศัพท ๐๗5-692246 หรือ สายดวน  
09 3792 2471 นายก อบต.ทบัปริก   
08 2431 8638 ปลัด อบต.ทับปริก 

 

 

กลองรับฟง

ความคิดเห็น  ณ 

ศูนยขอมูล

ขาวสาร       

อบต.เหนือคลอง 

 

เว็บไซต 

www.nuakhong.go.th 

 

Email 

saraban@nuakhlong.go.th 

 

Facebook 

 องคการบริหาร 

สวนตําบลเหนือคลอง 

เจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรยีน/แจงเบาะแส 

เสนอเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสผานผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงเรือ่งรองเรียน/แจงเบาะแส 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบดาํเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 

รายงานผลการดําเนินการตอผูบังคับบัญชาทราบ 

สิ้นสุด/ยตุิเรื่อง 

แจงใหผูรองทราบถึงผลการดาํเนินการตรวจสอบ ภายใน ๑๕ วนั นบัแตว่นัท่ีไดร้บัแจง้ 
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บทท่ี 4 
การปฏิบัติงาน 

1. หลักเกณฑในการรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 1.1 หลักเกณฑการรองเรียน/แจงเบาะแส 

  1.1.1 เรื่องท่ีจะนํามารองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย 
อันเนื่องมาจากเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง ในเรื่องดังตอไปนี้ 
   (1) กระทําการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
   (2) กระทําความผิดตอตําแหนงหนาท่ีราชการ 
   (3) ละเลยหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ 
   (4) ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินสมควร 
   (5) กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาท่ี หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

  1.1.2 ขอเท็จจริงหรือพฤติการณของเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล
ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ
ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

 1.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแสใหใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ และตองระบุขอมูลตอไปนี้ 

  1.2.1 ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
  1.2.2 ชื่อหนวยงานหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน 
  1.2.3 การกระทําท้ังหลายท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน พรอมท้ังขอเท็จจริงหรือพฤติการณตาม
สมควรเก่ียวกับการกระทําดังกลาว (หรือแจงชองทางการทุจริตของเจาหนาท่ีอยางชัดเจนเพ่ือดําเนินการสืบสวน 
สอบสวน) 
  1.2.4 คําขอของผูรองเรียน 
  1.2.5 ลายมือชื่อของผูรองเรียน 
  1.2.6 วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
  1.2.7 พยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 

 1.3 กรณีการรองเรียนท่ีมีลักษณะเปนบัตรสนเทห จะรับพิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุหลักฐานกรณีแวดลอม
ปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น 

 1.4 เรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแสท่ีอาจไมรับพิจารณา 

  1.4.1 ขอรองเรียนท่ีมิไดทําเปนหนังสือ 
  1.4.2 ขอรองเรียนท่ีไมระบุพยานหลักฐานท่ีเพียงพอ 
  1.4.3 ขอรองเรียนท่ีไมมีรายการตามขอ 1.2 
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.1 เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 6 ชองทาง 

1.2 เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่อง
รองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1.3 เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึง
ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา 

1.4 เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ/ตอบ
ขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง 

1.5 เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง แจงผูรองเรียนทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน 
1.6 เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ

ดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
1.7 เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการ

ประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 
1.8 เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง จัดเก็บเรื่อง 

3. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางตางๆ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเขา
มายังหนวยงานจากชองทางตางๆโดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ชองทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ
รองเรียน/รองทุกข เพ่ือ
ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบล
เหนือคลอง 

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑-2 วันทําการ  

รองเรียนผานโทรศัพท ๐ ๗569 2246  
หรือ สายดวน  
09 3792 2471 นายก อบต.เหนือคลอง    
08 2431 8638 ปลัด อบต.เหนือคลอง 

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑-2 วันทําการ 
 

รองเรียนทางกลองรับฟงความคิดเห็น  ณ ศูนยขอมูล
ขาวสาร อบต.เหนือคลอง 

ทุกวันทําการ ภายใน ๑-2 วันทําการ  

รองเรียนทางเว็บไซต www.nuakhlong.go.th ทุกวันทําการ ภายใน ๑-2 วันทําการ  
รองเรียนทาง Email: saraban@nuakhlong.go.th ทุกวันทําการ ภายใน ๑-2 วันทําการ  
รองเรียนทาง Facebook:  
องคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง 

ทุกวันทําการ ภายใน ๑-2 วันทําการ  
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4. มาตรฐานงาน 

การดําเนินการแกไขขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด กรณีไดรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสจากชองทางการรองเรียนตางๆ ใหเจาหนาท่ีรับเรื่องราว
รองเรียนดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียน/แจง
เบาะแส และรายงานใหผูรองทราบ ใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
แบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง 
อําเภอเหนือคลอง จังหวัดกระบี่ 81130 
 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง  

ขาพเจา ............................................................................อายุ......................ป อยูบานเลขท่ี.............
หมูท่ี....................ตําบล ........................................อําเภอ ......................................จังหวัด ...........................................
โทรศัพท..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน ...........................................
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ........................................วนัหมดอายุ...........................................
มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง พิจารณา
ดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................  

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริงทุก
ประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก  

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป  
 

ลงชื่อ..........................................................ผูยื่นคํารอง  ลงชื่อ.........................................................เจาหนาท่ี  
(...................................................)     (...................................................)  
 

.../ เรียนปลดั 



 
 
 

-๒ - 
 
เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง 
  
..........................................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................................  
 

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

 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลเหนือคลอง  
 
..........................................................................................................................................................................................  
..........................................................................................................................................................................................  
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 
 


