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ค าน า 

คูมือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหาร        
ส่วนต าบลหนองแรต จัดท าขึ้นเพ่ือใชเปนเครื่องมือส าคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดาน    
การปองกันและปราบปรามการทุจริตการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับเปนแนวทางการ 
ด าเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรตทั้งนี้การจัดการเรื่องรอง
เรียนการทุจริตจ าเปนตองมีขั้นตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐาน 
เดียวกัน เพ่ือใหการบริหารราชการเปนไปดวยความถูกตอง ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา บ าบัดทุกข บ ารุงสุข 
ของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์  อยางเปนรูปธรรม 

                                                                                 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 
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 ๑. หลักการและเหตุผล 
  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
๒๕๖๑ มาตรา๑๒๖ มาตรา ๑๒๗ และมาตรา ๑๒๘ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๕๔ ได้ก าหนดแนวทางให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยืดประซาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิด
ความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ มีประสิทธิภาพในการให้บริการ 
ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับกาอ านวย
ความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 
 

 ๒. จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของจ้าหน้าที่ 
  เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม มีความโปร่งใส
ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้
อย่างมีประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็วประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแส
การทุจริตหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต   
จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เก่ียวกับเจ้าหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต ร้องเรียนบุคคลในกรณีมีข้อพิพาทระหว่างบุคคลภาคประชาชน การ
ร้องเรียนร้องทุกข์อันเกิดจากความเดือดร้อนด้านต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต จะมีการเก็บ
รักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมีให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความ
เดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 

 ๓. สถานที่ตั้ง 
  ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต  อ าเภอยะหริ่ง จังหวัดปัตตานี 
 

 ๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต เป็นศูนย์กลางในการศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษา รับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ครู สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแรต 
 

 ๕. วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน /แจ้งเบาะแสของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต มีข้ันตอน/กระบวนการ และ
แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๒, เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ 
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
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 ๖. ค าจ ากัดความ 
  รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ หมายถึง ความเดือดร้อน
เสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนอง 
เช่น การประพฤติมิชอบตามประมวลจริยธรรมของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต   การทุจริต
ของเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 
๒๕๖๑ มาตรา ๑๒๖ มาตรา 127 และมาตรา ๑๒๘ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน
และกฎหมายที่กับการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน เป็นต้น 
  การร้องเรียน หมายถึง หรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย
ที่ก าหนด ผ่านช่องทาง อันได้แก่ 
  ๑. ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแรต  ต าบลหนองแรต อ าเภอยะหริ่ง จังหวัดปัตตานี 94150 
  ๒. ช่องทางการรับข้อร้องเรียน ได้แก่  
  - หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต โทร 073-330-792 
  - Email :offic@nhongrat.go.th 
  - เว็บไชต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต   
                       https://www.nhongrat.go.th 
  -เฟสบุ๊ก https://www.facebook.com/profile.php?id=100073191057474 
  - ทางตู้ไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต ต าบลหนองแรต อ าเภอยะหริ่ง 
                       จังหวัดปัตตานี ๙๔๑50 
  - สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าหนองแรต โทร 0622428000     
              

  ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้วยกกหมาย (หน่วยงาน 
ราชการภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อ มีสิทธิเสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต ผ่านช่องทางข้างต้น โดยข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส จะได้รับ
การรักษาความลับหน่วยรับเรื่องร้องเรียน หมายถึง ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ 
เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวซารีป๊ะ  อารี ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด,นางสาวฟารีดา  พยากรณ์
พิพัฒน์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงานและนางสาวกรรณิการ์  บุญสีหา  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ  
  การจัดการข้อร้องเรียนและร้องทุกข์ มีความหมายคลอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าเชยชม/การสอบถามหรือการร้องขอ 
 

 ๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เปิดให้บริการวันจันทร์ – 
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 0๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
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 ๘. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
  การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
  8.1 จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียน 
  ๘.๒ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ 
  ๘.๓ แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต เพ่ืออ านวยความสะดวก
ในการประสานงาน 
 

 ๙. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน จากช่องทางต่างๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติ ตามท่ี
ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถีใ่นการ 
ตรวจสอบช่องทาง 
 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และ

ร้องเรียนเพ่ือประสาน
หาทาง แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องราว
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ 

ทุกครั้งที่มีผู้ 
ร้องเรียน 

 

ภายใน ๑๕ วันท าการ 
 

 

รอ้งเรียนผ่านทางโทรศัพท์ อบต.หนองแรต 
073-330-792 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 
 

 

รอ้งเรียน ผ่านเว็บไซต์ อบต.หนองแรต 
https://www.nhongrat.go.th 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑๕ วันท าการ 
 

 

รอ้งเรียนผ่าน facebook อบต.หนองแรต 
https://www.facebook.com/ 
profile.php?id=100073191057474 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑๕ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์สายตรงนายก อบต.
หนองแรต โทร 0622428000     

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 
 

 

รอ้งเรียนผ่านไปรษณีย์ อบต.หนองแรต 
อ าเภอยะหริ่ง จังหวัดปัตตานี ๙๔๑50 
 

ทุกวัน 
 

ภายใน ๑-๒ วันท าการ 
 

 

 
 ๑๐. การบันทึกข้อร้องเรียน 
  ๑0.๑ กรอบแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ - สกุล 
ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียนและสถานที่เกิดเหตุ 
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  ๑0.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงบนสมุดบันทึก
ร้องเรียน 

 ๑1. ประเภทของเรื่องร้องเรียน 

  ๑1.๑ การยักยอกทรัพย์ 
  ๑1.๒ การติดสินบนและการคอร์รัปชั่น 
  ๑1.๓ การตกแต่งรายงานทางงบการเงิน 
  ๑1.๔ การท าสัญญาและการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๑1.๕ การเรียกรับทรัพย์สิน หรือสิ่งอื่นใด จากผู้มาติดต่อ 
 

 ๑2. ติดตามแก้ไขข้อร้องเรียน และการแจ้งเบาะแส 
  ๑2.๑ ให้หน่วยที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายใน ๓ วันท า
การและแจ้งผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้กล่าวหา ให้ทราบภายใน ๗ วันท าการ และด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๑๕ วันท าการ หากไม่สามารถด าเนินการแล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ ให้รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราย เพื่อขอขยายเวลาการด าเนินการต่อไป 
  ๑2.๒ หากไม่เห็นด้วยกับการพิจารณาร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าวหา สามารถ
อุทธรณ์ได้ภายในระยะเวลา ๗ วันนับแต่ได้รับแจ้ง 
 ๑3 รายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
  ๑3.1 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
  ๑3.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การ 
จัดการข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ในภายรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา 
องค์กรต่อไป 
  ๑3.๓ ให้จัดท าสถิติเรื่องการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ทุกเดือน 
และเผยแพรให้ทราบโดยทั่วกัน 
 ๑4. มาตรฐานงาน 
  ๑4.๑ การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  ๑4.๒ กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขอ 
เจ้าหน้าที่ ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อ
ร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ 
 

 ๑ 5. แบบฟอร์มใบแจ้งเหตุเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
  - ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มเรื่องร้องเรียน 
 ๑6. จัดท าโดย 
  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแรต อ าเภอยะหริ่ง จังหวัดปัตตานี 
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บทที่ 155 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
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แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมชิอบ 

        เขียนที.่.................................................. 

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

เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 

   ข้าพเจ้า………………………………………………อายุ............ปี  อยู่บ้านเลขที.่................................. 
หมู่ที่...........ต าบล.........………….อ าเภอ…………………จังหวัด…………………โทรศัพท…์………...อาชีพ......................................... 
เลขท่ีบัตรประชาชน....................................ออกโดย....................................วันออกบัตร……………………..……..วันหมดอายุ
...........................หมายเลขโทรศัพท…์……………………………….มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 
เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปญัหาในเรื่อง
.................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................... 
   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการการทุจริตตามข้างต้น 
เป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ดังนี้ 
    (  ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน................ฉบับ 
    (  ) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน................ฉบับ 
    (  ) ภาพประกอบ (ถ้ามี)  จ านวน................ฉบับ 
    (  ) เอกสารอื่นๆ   จ านวน................ฉบับ 
 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนนิการต่อไป 
 
ลงช่ือ.................................................ผู้ยื่นค าร้อง                           ลงช่ือ.................................................เจ้าหน้าท่ี 
        (.............................................)                                                 (.............................................) 
วันท่ี.......เดือน………………….พ.ศ…………….                                    วันท่ี.......เดือน………………….พ.ศ……………. 
 
เรียน หัวหน้าส านักปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต             เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต   
............................................................................................               ............................................................................ 
............................................................................................               ………………………………………………………………….. 
    ลงช่ือ.................................................                                          ลงช่ือ................................................. 
         (.................................................)                                               (..................................................) 
 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแรต 
       ............................................................................................ 
                                        ............................................................................................ 
                                           ลงช่ือ................................................................... 
                                                (............................................................) 
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