
 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการ 
เรื่องร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม 

 
 
 
 
 
 



ค าน า 
ตามที่ได้มีการประกาศประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม เรื่อง นโยบายการงดรับ

และ การให้ของขวัญ เมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 2564 แล้วนั้น เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม ไม่ให้เจ้าหน้าที่ของเทศบาล 
ใช้อ านาจหน้าที่ ในการแสวงหาประโยชน์ส่วนตน จึงเห็นควรให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ จัดทาคู่มือแนวปฏิบัติการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการให้ผู้ต้องการร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส การทุจริตประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าที ่ใช้เป็นแนวทางเดียวกัน  

และเพ่ือให้การดาเนินการตามกระบวนในการสืบข้อเท็จจริง จนถึงกระบวนการสุดท้ายของ  
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  เป็นไปตามพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา 
128 และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน  
เห็นควรเผยแพร่คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ให้รับทราบ
โดยทั่วกัน  
 
 
 
 

                                                                     
(นายบัญญัติ ข้อโทน)  

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม  
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คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

๑. หลักการและเหตุผล  
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ. 2561 มาตรา 

126 มาตรา 127 และ มาตรา 128 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน พระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้
เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน  
ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความ
คุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจาเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ 
ประชาชนได้รับการอานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  และมีการประเมินผลการ
ให้บริการอย่างสม่ าเสมอ  

๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม มีความโปร่งใส ควบคู่กับการ

พัฒนา บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนดาเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน  ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต
ประพฤติมิชอบ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหันนา
งาม จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่
เกี่ยวกับเจ้าหน้าที่ของเทศบาล ร้องเรียนบุคคลในกรณีมีข้อพิพาทระหว่างบุคคลภาคประชาชน การร้องเรียนอัน
เกิดจากความเดือนร้อนด้านต่างๆ เทศบาลฯ จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน 
เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน  

๓. สถานที่ตั้ง  
ตั้งอยู่ ณ สานักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม ต าบลหันนางาม อ าเภอศรีบุญเรือง จังหวัด

หนองบัวลาภู  

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
เป็นศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

ให้คาปรึกษา รับเรื่องร้องเรียนการประพฤติมิชอบของผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง คร ูและ
บุคลากรทางการศึกษา สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม  

๕. วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลหัน

นางาม มีข้ันตอน / กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๒. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน  ที่

ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  



๖. คาจากัดความ  
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ หมายถึง ความเดือนร้อนเสียหายอันเกิด

จากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม เช่น การ
ประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมของพนักงานองค์การบริหารส่วนตาบลการทุจริตของเจ้าหน้าที่ตาม
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ. 2561 มาตรา 126 
มาตรา 127 และ มาตรา 128 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน เป็นต้น  

การร้องเรียน หมายถึง การร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
เพ่ือดาเนินการตามกฎหมายที่ก าหนด ผ่านช่องทาง อันได้แก ่ 

1. ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม 
หมู่ 3 ถนนเทศบาล 3 อ าเภอศรีบุญเรือง จังหวัดหนองบัวลาภู 31160  

2. ช่องทางการรับข้อร้องเรียน ได้แก่  
- หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม โทร. 042-315668  
- Email : 6390411@dla.go.th  
- เว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบล www.hanna-ngam.go.th  

ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทาอันมิชอบด้วยกฎหมาย (หน่วยงานราชการ 
ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อราชการ) มีสิทธิเสนอคาร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม ผ่านช่องทางข้างต้น โดยข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส จะได้รับการ
รักษาเป็นความลับ  

1) ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ช่ือ -สกุล ผู้ถูกร้อง ช่วงเวลาการกระท าความผิด ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่อง

แจ้งเบาะแสปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/
หน่วยงานชัดแจ้งเพียงพอท่ีจะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

4) ระบุพยานเอกสารพยานวัตถุและพยานบุคคล(ถ้ามี+)  -ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
หน่วยรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ผู้รับผิดชอบองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม  ได้แก่ นายคมสรรค์ พรมไตร และ นางชุติมา หนูท้าว  
การจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียน/  

ร้องทุกข/์ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คาชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  
๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  
๘.๑ จัดตั้งศูนย์ / จุดรับข้อร้องเรียน  
๘.๒ จัดทาคาสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจาศูนย์  
๘.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามคาสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม เพ่ืออานวยความสะดวกใน

การประสานงาน 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน จากช่องทางต่าง ๆ  

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อ
ปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ
รับข้อร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์และร้องเรียน
เพ่ือประสานหาทาง

แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องราว
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่  
 

ทุกครั้งที่มี 
การร้องเรียน 

ภายใน 15 วัน 
ท าการ 

 

 

www.hanna-ngam.go.th  
 

ทุกวัน 
 

ภายใน 15 วัน 
ท าการ 

 

 

ร้องเรียนผ่าน Facebook องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหันนางาม  
 

ทุกวัน 
 

ภายใน 15 วัน 
ท าการ 

 

 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 042-315668  
 

ทุกวัน 
 

ภายใน 15 วัน 
ท าการ 

 

 

 
๑0. การบันทึกข้อร้องเรียน  

๑0.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
เรื่องร้องเรียนและสถานที่เกิดเหตุ  

๑0.๒ ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน  

๑1. ประเภทของเรื่องร้องเรียน  
11.1 การยักยอกทรัพย์  
11.2 การติดสินบนและการคอร์รัปชั่น  
11.3 การตกแต่งรายงานทางงบการเงิน  
11.4 การทาสัญญาและการจัดซื้อจัดจ้าง  
11.5 การเรียกรับทรัพย์สิน หรือ สิ่งอื่นใด จากผู้มาติดต่องาน  

๑2. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนและร้องทุกข์  



12.1 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายใน 3 วันท าการ 
และแจ้ง ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหา ทราบภายใน 7 วันท าการ และด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
15 วันท าการ หากไม่สามารถด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 15 วันท าการ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือขอ
ขยายเวลาการด าเนินการต่อไป 
 
 

12.2 หากไม่เห็นด้วยกับการพิจารณาผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าว สามารถอุทธรณ์ได้ภายใน
ระยะเวลา 7 วันนับแต่ได้รับแจ้ง  
๑3. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  

๑3.๑ ให้รวบรวมและรายงานสรุปข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน  
๑3.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนามาวิเคราะห์การจัดการ  

ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป  
14.3 ให้จัดทาสถิติเรื่องการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ทุกเดือน และ

เผยแพร่  
ให้ทราบโดยทั่วกัน  
๑๕. มาตรฐานงาน  
15.1 การดาเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
15.2 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ดาเนิน
การตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดาเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน ทาการ  
๑6. แบบฟอร์ม  
แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม ก าหนดขึ้น  
๑7. ผู้รับเรื่อง  
ชื่อนายคมสรรค์ พรมไตร ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  
เจ้าหน้าที่ประจ า ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริตและประพฤติมิชอบ  
องค์การบริหารส่วนต าบลหันนางาม  
หมายเลขโทรศัพท ์042-315668 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 
 



 
 
 
 
 



 


