
 

 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและพฤติมิชอบ 

 

 

 
 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลกอล า 

อ าเภอยะรัง      จังหวัดปัตตาน ี
 

 



 

ค าน า 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลกอล า  มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วน

ร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  ดังนั้นเพื่อให้การด าเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการ

ทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนต าบลกอล า  แก่ไชปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุเป็นไปใน

แนวทางเดียวกันเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชนและอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงาน  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  โดยได้รวบรวมแนว

ทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  ทั้งนี้เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตาม

ภารกิจองค์การบริหารส่วนต าบลกอล า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
เรื่อง                   หน้า 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ          ๑ 

หน้าที่            ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

ค าจ ากัดความ           ๑ 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต      ๓ 

ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ      ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน          ๕ 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน     ๕ 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ       ๕ 

มาตรฐานงาน           ๕ 

แบบค าร้อง           ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลกอล า 

๑.หลักการและเหตุผล 

 องค์การบริหารส่วนต าบลกอล า  มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วน

ร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  ดังนั้นเพื่อให้การด าเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการ

ทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนต าบลกอล า  แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไป

ในแนวทางเดียวกัน  อ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่นและรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียนของ

องค์การบริหารส่วนต าบลกอล า  โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบซึ่ง

สอดคล้องกับพระราชกฤตษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ตามหลักธรร

มาภิบาล (Good Governanace) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

๒.สถานที่ตั้ง 

 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลกอล า   อ าเภอยะรัง    จังหวัดปัตตานี 

๓.หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 ส านักปลัด   องค์การบริหารส่วนต าบลกอล า 

๔.วัตถุประสงค์ 

 ๑.เพ่ือให้การด าเนินงานจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลกอล ามี

กระบวนการขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 ๒)เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่

ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 ๓)เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล (GoodGovernance) 

๖.ค าจ ากัดความ 

 “เรื่องร้องเรียน”  หมายถึง  ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่

สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลกอล า  เช่น  การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริตหรือพบความ

ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลกอล า 

 “ผู้ร้องเรียน”   หมายถึง  ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอค า

ร้องเรียนต่อองค์การบริหารส่วนต าบลกอล าหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 “ผู้มีส่วนได้เสีย”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ของรัฐ  พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

 “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

 

 



-๒- 

 

 “การด าเนินการ”  หมายถึง  การจัดการเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้ข้อสรุป  

เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อที่อยู่ชัดเจน 

 “ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมายถึง  ช่องทางต่างๆที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  เช่น 

ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/facebook/line 

 ๗.ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 

 เปิดให้บริการวันหยุด , วันหยุดนักขัตฤกษ์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖,๓ น 

 เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

 ๘,ช่องทางการร้องเรียน 

 ๑)แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ท่ีส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลกอล า 

 ๒)ทางไปรษณีย์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลกอล า  อ าเภอยะรัง   จังหวัดปัตตานี  

 ๓)ร้องเรียนทางโทรศัพท์  ๐๗๓-๗๑๙๗๗๓ 

 ๔.ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลกอล า  

 ๕.เว็บไซต์  https://kolumgoth 

 ๖.facebookองค์การบริหารส่วนต าบลกอล า 

 ๗.สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลกอล า  นายก ๐๘๔-๘๙๘๑๑๒๓ 

 ๙.แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://kolumgoth/


-๓- 

แผนผังกระบวนการและข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

 รับเรื่องร้องเรียน 
 

        

 

 

 

 

 

        

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒.รอ้งเรยีนผานเว็บไซตอ์งคก์ารบรหิารสว่น

ต าบลกอล า 

ประสานงานหนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบด าเนินการ

ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิภายใน             วนั 

๓.รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์

๐๗๓-๗๑๙๗๗๓ 

แจง้ผลใหง้านส านกัปลดัอบต.กอล า 

๔.รอ้งเรยีนทางfaceboo/line อบต.กอล า 

ยตุิเรือ่งแจง้ผูร้อ้งเรยีนทราบ...........วนั 

ไมย่ตุิแจง้ผูร้อ้งเรยีนทราบ...............วนั 

สิน้สดุการด าเนินการ 

รายงานผลใหผู้บ้รหิารทราบ 



 

-๔- 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาการ
ด าเนินการรับเรื่อง

ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  ๑๕  วัน  
ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน  ๑๕  วัน  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันท าการ ภายใน  ๑๕  วัน  
ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันท างาน ภายใน  ๑๕  วัน  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันท างาน ภายใน  ๑๕  วัน  
ร้องเรียนผ่านทางสื่อ 
โซเชียลเน็ตเวิร์ค 

ทุกวันท างาน ภายใน  ๑๕  วัน  

สายตรงนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

ทุกวันท างาน ภายใน  ๑๕  วัน  

 

๑๐หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

    ๑)ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 

    ๒)ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุมิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

    ๓)เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเป็นธรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด  

องค์การบริหารส่วนต าบลกอล า 

    ๔)เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการด าเนินการ

ตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน  สอบสวน  ให้ยุติเรื่องหรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

๑๑ การบันทึกข้อร้องเรียน 

    ๑)กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน  โดยรายละเอียด คือ ชื่อ - สกุล  ผู้ร้องเรียน  ที่อยู่  หมายเลขติดต่อ

กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริตพฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  

    ๒)ทุกช่องทางที่มีการร้อยเรียนเจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การ

บริหารส่วนต าบลกอล า 

๑๒)การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและแจ้งกลับข้อร้องเรียน  

 



 

-๕- 

 

   ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของอกองหรือส านักในหน่วยงานนั้น  รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ

โดยตรงภายใน ๑๕ วัน  นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้งานนิติการ  จ าวน ๑ ชุด เพื่อจะได้รวบรวม

สรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

     ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายหเจ้าหน้าที่งานนิติการด าเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าที่

รายงานผู้ร้องเรียนทราบไยใน ๑๕  วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑๓. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

    ๑)ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

    ๒)จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 

    ๓)ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน

ภาพรวมของหน่วยงาน  เพื่อให้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป  

๑๔. มาตรฐาน 

    การเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้อง

ทุกข์ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลกอล า  ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน  ๑๕ วันท าการ 

๑๕. แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

-๖- 

 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

องค์การบริหารส่วนต าบลกอล า 

 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกอล า 

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

หมู่ที.่..................ต าบล.................................................ต าบล...................................อ าเภอ...................................... 

จังหวัด.........................................โทรศัพท.์........................................อาชีพ............................................................. 

ต าแหน่ง....................................................................เลขบัตรประชาชน................................................................. 

วันออกบัตร..............................................................บัตรหมดอายุ......................................................................... 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต  เพื่อให้องค์การบริหารสวนต าบลกอล า  พิจารณา

ด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  กรณี.................................................................................. 

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

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

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

 ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียนการทุจริตและพฤติมิชอบตามข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุก

ประการ 

 ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑).....................................................................................................................................จ านวน...................ชุด 

๒).....................................................................................................................................จ านวน...................ชุด 

๓).....................................................................................................................................จ านวน..................ชุด 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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


