
 

 

 
 

คู่มือ 

การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 

ส าหรับต าแหน่งนิติกร 

 

 

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลระโนด 
อ าเภอระโนด จังหวัดสงขลา 



บทน า 

องค์การบริหารส่วนต าบลระโนด มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงาน  
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันละ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปราม       
การทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน
ในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  

ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลระโนดเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และ อ านวย   
ความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวม   
แนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

        งานนิติการ ส านักงานปลัด 
                องค์การบริหารส่วนต าบลระโนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำจ ำกัดควำม 

"เรื่องร้องเรียน" หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลระโนด เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบ           
ความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลระโนด 

"ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส" หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอ
ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลระโนด หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

"เจ้าหน้าที"่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 

"การด าเนินการ" หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข 

หรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียน กรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

ช่องทำงกำรร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 

(1) กรณีส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลระโนด 

เลขที่ ๒๘ ถนนราษฎร์บ ารุง ต าบลระโนด อ าเภอระโนด จังหวัดสงขลา ๙๐1๔๐ 

(๒) กรณีร้องเรียนผ่านเว็บไซต์หน่วยงานที่ www.ranode.go.th 

(3) กรณีร้องเรียนผ่าน Facebook : อบต.ระโนด อ.ระโนด จ.สงขลา 

(๔) กรณีร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ ๐๗๔-๓๙๒-777 

หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑. ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

- ชื่อ-สกุล ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

- ชื่อ-สกุล ของผู้ถูกร้อง 

- ช่วงเวลาการกระท าความผิด 

- วัน เดือน ปี และสถานที่เกิดเหตุร้องเรียน 

- ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้ าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได้ 

- ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

๒. ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มีได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย        
ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๓. เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ    
ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลระโนด 

๔. เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้              
ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่องหรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 



5. ให้เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
- ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม 

ชัดเจนและเพียงพอที่จะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  

- ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษา
หรือค าสั่งที่สุดแล้ว  

- เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง 
หรือองค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการหรือ 
ด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  

- ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณา

หรือไม ่เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนต าบลระโนด   
จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏบัิติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเลาด าเนินการรับ         
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์         

เพื่อประสานทางแก้ไขปัญหา 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์
หน่วยงาน  

ทุกวันท าการ 
ภายใน 1 วันท าการ 

 

ร้องเรียนผ่านFacebook  ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

การบันทึกข้อร้องเรียน  

- กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ 
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  

- ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
องค์การบริหารส่วนต าบลระโนด  

 

 

 



การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  

หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านัก ให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
โดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  

- รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหาร      
ส่วนต าบลระโนดทราบทุกไตรมาส  

- รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน 
ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นนางทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 

 

ผู้รับผิดชอบงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
งานนิติการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลระโนด 


