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คำนำ 
 

การป้องกันและแก้ไขปัญหาการทุจริตในหน่วยงานหรือการปฏิบัติไม่ชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ในเรื่องเกี่ยวกับการร้องเรียนเนื่องจากไม่ได้รับความเป็นธรรม การเลือกปฏิบัติ การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้
โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเองหรือผู้อ่ืน การใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย 
ระเบียบ และรวมถึงการป้องการการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยได้จัดทำคู่มือกำหนดกระบวนการดำเนินงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและกำหนดช่องทางการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงกำหนดหน่วยงาน
หรือผู้ที่รับผิดชอบในการดำเนินการแก้ไขร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่ผู้ร้องเรียนแจ้งผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลเสาธง เช่น โทรศัพท์ หนังสือ ไปรษณีย์ สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือ
ติดต่อด้วยตนเอง  
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลเสาธง 
๑. วัตถุประสงค ์

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลเสาธง สามารถดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนเป็นระบบ         
มีมาตรฐานตั้งแต่ขั้นตอนการรับข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการหรือหน่วยงานที่ส่งเรื่องร้องเรียน เพ่ือเสนอผู้บริหาร
พิจารณามอบผู้รับดำเนินการหรือส่งเรื่องร้องเรียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง ติดตาม
ประเมินผล และรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็วและทันต่อ
สถานการณ์ เพ่ือให้ประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุดบนพ้ืนฐานความเป็นธรรมกับคู่กรณีทุกฝ่าย 

๒. ขอบเขต 
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์ข้อร้องเรียน และรายงานผล

การดำเนินการติดตามประเมินผลและรวบรวมเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาให้ความเห็น
และสั่งการ 

๓. คำจำกัดความ 
“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง เรื่องที่ผู้รับบริการได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย อันเนื่องมาจาก

พนักงานส่วนตำบลหรือเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเสาธง ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 1) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสำหรับตนเองหรือผู้อ่ืน

เช่น การเบียดบังทรัพย์สินการเอ้ือประโยชน์สนับสนุนให้ผู้ อ่ืนได้ประโยชน์ กลั่นแกล้งบังคับขู่เข็ญเรียกหรือรับ
ผลประโยชน์ การช่วยเหลือผู้กระทำผิดไม่ต้องรับโทษ รับสินบน รับส่วย เป็นต้น 

 2) ละเลยหน้าที่ตามกฎหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบและกฎหมายอ่ืนที่กำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
 3) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร  
 4) กระทำการโดยมิชอบด้วยกฎหมายเนื่องจากกระทำโดยไม่มีอำนาจหรือนอกเหนืออำนาจ

หน้าที ่
“ทุจริต” การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเองหรือผู้อื่น  
“ทุจริตต่อหน้า” หมายถึง การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในตำแหน่งหรือละเว้นการ

ปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจทำให้ผู้อ่ืนเชื่อว่ามีตำแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีตำแหน่งหรือหน้าที่นั้น
หรือใช้อำนาจในตำแหน่งหน้าที่เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสำหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 

“ประพฤติมิชอบ” หมายถึง การใช้อำนาจในตำแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย 
ระเบียบ คำสั่งหรือมติคณะรัฐมนตรีที่มุ่งหมายจะควบคุมการรับการเก็บรักษา หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สินของ
ราชการ ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายรวมถึงการ
ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ดังกล่าวด้วย  

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ร้องเรียน ผู้มีส่วนได้เสีย หรือผู้แจ้งเบาะแส รวมถึงส่วนราชการหรือ
องค์กรเอกชนที่ส่งเรื่องร้องเรียน 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง พนักงานส่วนตำบลหรือเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเสาธง
ผู้ถูกร้องเรียน  
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๔. หน้าทีแ่ละส่วนราชการทีร่ับผิดชอบ 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  มีหน้าที่อนุมัติ ควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานและติดตาม

ผลการดำเนินงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มีหน้าที่ดำเนินการควบคุม ดูแล ติดตามการปฏิบัติและสรุป

การดำเนินงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
สำนักปลัด ให้หัวหน้าสำนักปลัด  มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนด้านการบริหารงานบุคคล    

งานสาธารณสุข งานการศึกษา งานพัฒนาสังคม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานนิติการและ
การงบประมาณ ตลอดจนงานด้านสวัสดิการ 

กองคลัง ผู้อำนวยการกองคลัง  มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องเรียนด้านการบริหารการคลัง       
การรับเงิน เบิกจ่ายเงิน งานพัสดุ และงานจัดเก็บรายได้ 

กองช่าง ผู้อำนวยการกองช่าง  มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องร้องเรียนด้านงานควบคุมอาคาร    
งานทาง งานชลประทาน งานประปา งานไฟฟ้าสาธารณะ และงานบริการสาธารณะอ่ืนทีน่ายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลมอบหมาย 

 
5. รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้เพื่อใช้ในการร้องเรียน  
  1. ป้ายชื่อ-สกุล ตำแหน่ง บริเวณโต๊ะทำงาน 
  2. ป้ายประชาสัมพันธ์ทำเนียบเจ้าหน้าที่ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลเสาธง 
  3. ข้อมูลบุคลากร เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลเสาธง https://www.saotong.go.th 
  4. ช่วงเวลาการกระทำความผิด 
  5. พฤติการณ์การกระทำการทุจริตและประพฤติมิชอบ หรือกระทำผิดวินัย 
  6. ข้อเท็จจริงของเรื่องที่ร้องเรียน เช่น วัน เวลา สถานที่ บุคคล เหตุการณ์ และเอกสาร
หลักฐานอื่น ๆ ประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี)  

6. ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียน 
- ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน หมายเลขโทรศัพท์ 0 7584 6040 ตอ่ 18 
- ไปรษณีย์ ส่งถึงองค์การบริหารส่วนตำบล เลขท่ี 377/ ตำบลเสาธง อำเภอร่อนพิบูลย์ จังหวัด

นครศรีธรรมราช 80350  
- สายด่วน โดยตรงของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล โทร. 08 3551 8408 และปลัด

องค์การบริหารส่วนตำบล โทร. 08 6269 9155 
- เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลเสาธง https://www.saotong.go.th 
- ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ saraban_06801307@dla.go.th 
- ช่องทางแชท Messenger Facebook องค์การบริหารส่วนตำบลเสาธง หรือ LINE Official 

Account อบต.เสาธง จ.นครศรีฯ 
- ติดต่อด้วยตนเอง ณ องค์การบริหารส่วนตำบลเสาธง หรือส่งเรื่องร้องเรียนผ่านตู้รับเรื่องร้อง

ทุกข์/ร้องเรียน หรือตูร้ับความคิดเห็น ณ หน้าสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล  
- ช่องทางการเรียนการทุจริตของ สำนักงาน ป.ป.ช. 

https://www.nacc.go.th/allcomplaint?csrt=10872553166326484388 
- ช่องทางการเรียนการทุจริตของ สำนักงาน ป.ป.ท. https://anonymous.pacc.go.th/ 
 

https://www.saotong.go.th/
https://www.saotong.go.th/
mailto:saraban_06801307@dla.go.th
https://www.nacc.go.th/allcomplaint?csrt=10872553166326484388
https://anonymous.pacc.go.th/
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7. ขั้นตอน วิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียน  

การรับเร่ืองร้องเรียน ให้เจ้าหน้าที่ของทุกส่วนราชการสามารถรับเรื่องได้ทันที แม้จะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับ
ส่วนราชการอ่ืน ทั้งนี้ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้ผู้รับบริการ จากนั้นให้ส่งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนและ     
แจ้งผู้รับบริการทราบขั้นตอนและระยะเวลาในการดำเนินการ หากไม่ได้รับการตอบกลับภายใน ๑๕ วัน 
สามารถสอบถามได้ที่หมายเลขโทรศัพท์  0 7584 6044 สำนักปลัด (ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน)  

1. เรื่องร้องเรียน ที่เป็นลายลักษณ์อักษรผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น โทรศัพท์ หนังสือ ไปรษณีย์ สื่อ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ติดต่อด้วยตนเอง หรือจากหน่วยงานอ่ืน ให้ดำเนินการรับเรื่องตามระบบงานสารบรรณ
ขององค์การบริหารส่วนตำบล และให้สอบถามชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ของผู้รับบริการและ
ระบปุัญหาความเดือดร้อนที่ได้รับ 

2. เรื่องร้องเรียนที่ไม่เป็นลายลักษณ์อักษร กรณีที่ประชาชนร้องเรียนทางโทรศัพท์ หรือมาติดต่อ
ด้วยตนเองโดยไม่มีหนังสือร้องเรียน ให้เจ้าหน้าที่สอบถามและกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) รายละเอียดของผู้รับบริการ ได้แก่ ชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 
โดยให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน กรณีผู้รับบริการไม่สามารถลงลายมือชื่อได้หรือไม่ประสงค์แสดงตน 
โดยไม่แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับตนเองให้หมายเหตุไว้เป็นหลักฐาน และให้ปกปิดข้อมูลผู้รับบริการไว้เป็นความลับ 

(2) รายละเอียดของเรื่องที่ต้องการร้องเรียน โดยสอบถามให้ได้ประเด็นที่ชัดเจนว่าต้องการ
ร้องเรียนเรื่องอะไร เกี่ยวข้องกับบุคคลใด ให้ระบุหลักฐานหรือชี้พยานบุคคลแน่นอน โดยตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้นว่ามีข้อมูลน่าเชื่อถือเพียงใด และให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง 

กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติ 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนเป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่องร้องเรียน เมื่อรับเรื่อง
ร้องเรียนจากผู้รับบริการแล้ว ให้พิจารณาจำแนกเรื่องส่งไปยังส่วนราชการที่รับผิดชอบ เพ่ือดำเนินการภายใน 
3 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน และแจ้งการดำเนินการเบื้องต้นให้ผู้รับบริการทราบ 

ขั้นตอนที่ ๒ วิเคราะห์เรื่อง แยกเป็น 2 กรณ ี
(๑) กรณีลักษณะเรื่องร้องเรียนเป็นบัตรสนเท่ห์ (ไม่มีชื่อ-สกุลผู้ร้อง ไม่มีที่อยู่ผู้ร้องหรือ

ข้อมูลอ่ืน ๆ ที่สามารถติดต่อได้ ไม่มีพยานหลักฐานหรือแวดล้อมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจนไม่สามารถชี้พยาน
บุคคลได้แน่นอน) ให้เสนอผู้บังคับบัญชาไม่รับเรื่องไว้พิจารณาและจำหน่ายออกจากสารบบ 

(๒) กรณีไม่ใช่บัตรสนเท่ห์ ให้ดำเนินการตามวิธีการรับเรื่องร้องเรียน และส่งเรื่องให้ศูนย์
รับเรื่องร้องเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 ให้ส่วนราชการที่รับผิดชอบรีบดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงตามเรื่องร้องเรียน
เบื้องต้นภายใน 7 วันทำการนับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนหรือเงื่อนไขเวลาตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกำหนดไว้
เพ่ือให้ได้ซึ่งข้อสั่งการหรือข้อยุติเรื่องและให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน เร่งรัดและติดตามเรื่องร้องเรียนที่อยู่ใน
การดำเนินการของส่วนราชการที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง 

ขั้นตอนที่ 4 กรณีตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วพบว่ามีเหตุน่าเชื่อถือและเป็นกรณีมีมูลทำให้เสียหาย  
แก่ราชการหรือทำให้เกิดความเดือดร้อนแก่ประชาชน ให้ส่วนราชการที่รับผิดชอบรีบดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงตามเรื่องร้องเรียนจนกว่าจะได้ข้อสั่งการหรือดำเนินการทางวินัยภายใน 30 วันทำการ หรือเงื่อนไข
เวลาตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกำหนดไว้ 



 

-4- 

 

ขั้นตอนที่ 5 เมื่อส่วนราชที่รับผิดชอบได้ดำเนินการตามเรื่องร้องเรียนจนได้ข้อสั่งการหรือยุติเรื่อง
และแจ้งผลการดำเนินการไปยังผู้รับบริการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้ว ให้สำเนาแจ้งผลการดำเนินการ
ดังกล่าวไปยังศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนทราบภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันที่ได้แจ้งผลการดำเนินการไปยัง      
ผู้รับบริการ 

แผนภาพแสดงข้ันตอนการการจัดการเรื่องร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

ศูนย์รับเรื่องราว     
ร้องเรียน 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

เบื้องต้นให้ผู้รับบริการทราบ 

แจ้งผลผู้รับบริการ 
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8. กรณีรับเรื่องร้องเรียนจาก สำนักงาน ป.ป.ช. หรือสำนักงาน ป.ป.ท. 

ให้ถือปฏิบัติตามมติคณะกรรมการ ป.ป.ช. หรือคณะกรรมการ ป.ป.ท. ตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต หรือกฎหมายว่าด้วยมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต แล้วแต่กรณี 
 

9. ส่วนงานที่รับผิดชอบ (ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน) สำนักปลัด 
๑. เจ้าพนักงานธุรการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โทร. 0 7584 6044  
๒. นิติกร  โทร. 0 7584 6044  

 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน 
แบบ รท.1 ท้ายคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนนี้  
แบบฟอร์มอ่ืนที่พอเข้าใจว่าเป็นการร้องเรียนร้องทุกข์ตามคู่มือนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

(รท.1) 
แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  

องค์การบริหารส่วนตำบลเสาธง 
     อำเภอร่อนพิบูลย์ นศ 80350 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเสาธง 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................. ... 
เลขประจำตัวประชาชน              อายุ....................................ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................ ตำบล   เสาธง           อำเภอ     ร่อนพิบูลย์     .         .         
จังหวัด    นครศรีธรรมราช             เบอร์โทรศัพท ์....................................................................... 

มีความประสงค์ร้องเรียน (นาย/นางสาว/นาง) ………………………………………………………………
ตำแหน่ง.........................................................................................  
เหตุของเรื่อง (ระบุ).................................................................................................... ............................................ 

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

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

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

โดยได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบ............................................................................................................................................  

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

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

ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และขอรับผิด        
ต่อข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นทั้งหมด และข้าพเจ้ารับทราบแล้วว่าการนำความเท็จมาร้องทุกข์ต่อเจ้าหน้าที่    
ซึ่งทำให้ผู้อ่ืนได้รับความเสียหายเป็นความผิดตามประมวลกฎหมายอาญาฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน   
จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน  
 

(ลงชื่อ)...................................................................................ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
                                         (..............................................................................)  

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






