
คู่มือ
การปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

องค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ
อําเภอยะรัง จังหวัดปัตตานี



คํานํา
องค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริม

การมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง

ร้องเรียนจากการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอํานวย

ความสะดวกต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการ

ทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ขององค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ

๑. หลักการและเหตุผล

องค์การบริหารส่วนตําบลสะนอมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ ส่งเสริม

การมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังน้ัน เพ่ือให้การดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง

ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อํานวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการ

ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการ

ร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ.

๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน

๒. สถานที่ต้ัง

ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ อําเภอยะรัง จังหวัดปัตตานี

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ

สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ

๔. หน้าที่

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตําบล

๕. วัตถุประสงค์

๑) เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตําบล

มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน

๒) เพื่อให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่กําหนดไว้

อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ

๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (GoodGovernance)

/๖. คําจํากัดความ..



๖. คําจํากัดความ

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่

สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต

หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทําอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอ คําร้องเรียน

ต่อองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวก และทางลบ ท้ังทางตรง และทางอ้อม
จากการดําเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตําบล และพนักงานจ้าง

“การดําเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข หรือได้ข้อสรุป

เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ท่ีอยู่ชัดเจน

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต/์Facebook/LINE

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.

เปิดให้บริการวันหยุด , วันหยุดนักขัตฤกษ์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.

เปิดให้บริการทางส่ืออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง

8. ช่องทางการร้องเรียน

1) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ท่ีสํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ
2) ทางไปรษณีย์ เลขที่ - หมู่ 1 ตําบลสะนอ อําเภอยะรัง จังหวัดปัตตานี 94160
3) เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ www.sanor.go.th
4) Facebook “องค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ”
5) ทางโทรศัพท์ หมายเลข 073 - 439275



9. แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต

ยุติเรื่อง ไม่ยุติเรื่อง

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
องค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ

๑. ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์

๒. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค (Facebook)

๔.ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเร่ืองผู้ร้องเรียน

ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผล
ให้ผู้บริหารทราบ

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ



ช่องทาง
ความถี่ในการ
ตรวจสอบ
ช่องทาง

ระยะเวลาการดําเนินการ
การรับข้อร้องเรียน

/ร้องทุกข์
เพ่ือประสาน
หาทางแก้ไข

หมายเหตุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ

ทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ

ร้องเรียนทางกล่องรับเรื่องร้องเรียน ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ

ร้องเรียนทางเฟสบุ๊ค ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ

๑0. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

๑) ใช้ถ้อยคําหรือข้อความสุภาพ

2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแส หรือสร้างข่าวท่ีเสียหายต่อบุคคลอื่น
หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

๓) เป็นเร่ืองที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ

๔) เ รื่ อ ง ร้อ ง เ รียนที่ มี ข้ อมู ล ไม่ ครบถ้ วน ไม่ เพี ยงพอห รือ ไม่ ส ามารถหาข้ อมู ล เ พ่ิม เติ ม
ได้ในการดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล

๑1. การบันทึกข้อร้องเรียน

๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ท่ีอยู่ หมายเลข

ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ

๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต

องค์การบริหารส่วนตําบล

๑2. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน

๑) หากเร่ืองร้องเรียนอยู่ในอํานาจหน้าท่ีของกองหรือสํานักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน

ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเร่ืองร้องเรียนและสาเนาให้งานนิติการ จํานวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้

รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป



๒) หากเร่ืองร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีงานนิติการดําเนินการโดยตรง

ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน

๑3. การรายงานผลการดําเนินการให้ผู้บริหารทราบ

๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน

๒) จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน

๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะห์การจัดการ

ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป

๑๔. มาตรฐานงาน

การดําเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

กรณีได้ รับเ ร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ ศูนย์ รับเ ร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ

ดําเนินการตรวจสอบ และพิจารณาส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดําเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้อง

ทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ทําการ

๑๕. แบบคําร้อง

แบบคําร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ



แบบคําร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ
หมู่ที่ 1 ตําบลสะนอ อําเภอยะรัง
จังหวัดปัตตานี 94160

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบล

ข้าพเจ้า...........................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ที่...............

ตําบล............................อําเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์...........................................

อ า ชี พ .................................................... ตํ า แหน่ ง ...........................................................................................

เลขที่บัตรประชาชน..............................................................ออกโดย...................................................................

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/

แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตําบล พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือ

และแก้ไขปัญหากรณี............................................................................................................................................

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

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

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

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

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

ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริง

ทุกประการ โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

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

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



รายงานสถิติการรับแจ้งเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เดือน จํานวน
เรื่องร้องเรียน

ดําเนินการ
เรียบร้อยแล้ว

อยู่ระหว่าง
ดําเนินการ

ยังไม่ได้
ดําเนินการ

ตุลาคม ๒๕๖4 - - - -

พฤศจิกายน ๒๕๖4 - - - -

ธันวาคม ๒๕๖4 - - - -

มกราคม ๒๕๖5 - - - -

กุมภาพันธ์ ๒๕๖5 - - - -

มีนาคม ๒๕๖5 - - - -

เมษายน ๒๕๖5 - - - -

พฤษภาคม ๒๕๖5 - - - -

มิถุนายน ๒๕๖5 - - - -

กรกฎาคม ๒๕๖5 - - - -

สิงหาคม ๒๕๖5 - - - -

กันยายน ๒๕๖5 - - - -

รวม - - - -

องค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ ไม่ได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ





- ๕ -
7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ รับเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง

2) เ จ้าหน้าที่ศูน ย์ปฏิบั ติการต่อ ต้านการทุจริต คัดแยกหนัง สือ วิ เคราะห์ เนื้ อหา
ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือ
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา

4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ /
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง

5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน

6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ดําเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

7) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ



ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้

ช่องทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง

ระยะเวลาดําเนิน
การรับข้อร้องเรียน

เพ่ือประสานหาทางแก้ไข
หมายเหตุ

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนทางกล่องรับเร่ือง

ร้องเรียน

ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ

แบบคําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
การทุจริตและประพฤติมิชอบ

ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ
หมู่ที่ 1 ตําบลสะนอ อําเภอสะนอ
จังหวัดปัตตานี 94160

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ

ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ปี อยู่
บ้ า น เ ล ข ที่ .............ห มู่ ที่ ............ตํ า บ ล .................................อํ า เ ภ อ .................................จั ง ห วั ด
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขที่บัตรประชาชน
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วน
ตําบลสะนอ พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง



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

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

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

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

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

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

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นคําร้อง ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่

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

/ เรียนหัวหน้า...

- ๒ -

เรียน หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ
............................................................................ .................................................................

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

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ

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

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

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



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

รายงานสถิติการรับแจ้งเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
การทุจริตและประพฤติมิชอบ

เดือน จํานวน

เรื่องร้องเรียน

ดําเนินการ
เรียบร้อยแล้ว

อยู่ระหว่าง
ดําเนินการ

ยังไม่ได้
ดําเนินการ

ตุลาคม ๒๕๖3 - - - -

พฤศจิกายน ๒๕๖3 - - - -

ธันวาคม ๒๕๖3 - - - -

มกราคม ๒๕๖4 - - - -

กุมภาพันธ์ ๒๕๖4 - - - -

มีนาคม ๒๕๖4 - - - -

เมษายน ๒๕๖4 - - - -

พฤษภาคม ๒๕๖4 - - - -



มิถุนายน ๒๕๖4 - - - -

กรกฎาคม ๒๕๖4 - - - -

สิงหาคม ๒๕๖4 - - - -

กันยายน ๒๕๖4 - - - -

รวม - - - -

องค์การบริหารส่วนตําบลสะนอ ไม่ได้รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ


