
 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี 

 

 

 
ของ 

องค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด 
อําเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ 

 
 
 
 
 



 
 

 
คํานํา 

                         คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่         
ของ องค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบน้ีข้ึนเพ่ือ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกันเพ่ือให้เกิดความถูกต้องและเป็นธรรม โดยแนวปฏิบัติดังกล่าวได้กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน วิธีการ
ร้องเรียน ข้ันตอนหรือวิธีการในการจัดการต่อเรื่องร้องเรียนและระยะเวลาในการจัดการเรื่องร้องเรียนไว้อย่าง
ละเอียดและชัดเจน  

                     องค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด หวังเป็นอย่างย่ิงว่า  คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนทุจริตและ
ประพฤติมิชอบฉบับน้ี จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการไม่มากก็น้อย 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ขององค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด 

1. หลักการและเหตุผล 

         องค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังน้ัน เพ่ือให้การดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ให้บรรลุผลไปในทางเดียวกัน อํานวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการ
ร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบซ่ึงสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546 ตามหลักธรรมมาภิบาล (Good Govermance) เกิดประโยชน์ต่อราชการและประชาชน  

2. วัตถุประสงค์ 
1.) เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด 

มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.) เพ่ือให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียน          

ที่กําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
3.) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Govermance) 

3. สถานที่ต้ัง  

องค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด ตําบลอีปาด  อําเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  

4. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด  

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง ศุกร์ ต้ังแต่เวลา 08.30น. – 16.30 น. (หยุดวันนักขัตฤกษ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

6. ช่องทางการร้องเรียน  
⮚  ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด ตําบลอีปาด อําเภอกันทรารมย์  

จังหวัดศรีสะเกษ 
⮚  ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด หมู่ที่ 1 ตําบลอีปาด  อําเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ 
⮚  ร้องเรียนทางโทรศัพท์  045-915866 
⮚  เว็บไซต์ www.epad.go.th 
⮚  Facebook   อบต.อีปาด  
⮚  Line Official Account อบต.อีปาดวิชการ 
⮚  E=mail saraban_06330317@dla.go.th 

 
7. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

1. เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดยละเอียด 
2. สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาหากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเก่ียวข้อง           

กับกฏหมายให้ระบุตัวบนกฏหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 
3. หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงานผ่านทางช่องทางต่างๆ หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการเพิ่ม

ประสิทธิภาพหรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตน้ันๆด้วย 
4. เร่ืองร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้ร้องเรียน        

และพยานที่เก่ียวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา  “ลับ”  ในเอกสารทุกแผ่น  
5. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระทําความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้อง 

ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายสําเนาคําร้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง แต่หากเป็นการกล่าวหา
ในเร่ืองที่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งสําเนาผู้คําร้องให้
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง แต่ควรใช้วิธีการคัดย่อคําร้องแล้วพิมพ์ข้ึนใหม่ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง            และ
ประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น  

6. เม่ืออ่านคําร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่า เร่ืองน่าเช่ือถือเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลขโทรศัพท์มาด้วย 
ควรสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้ร้องโดยขอยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการแอบ
อ้างช่ือผู้อ่ืนเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเร่ืองหรือประเด็นการร้องเรียนก่อนควรถามว่าท่านได้ส่ง
เรื่องร้องเรียนมาหรือไม่ ในลักษณะใดหากผู้ร้องปฏิเสธก็จะช้ีแจงว่า โทรศัพท์มาเพื่อตรวจสอบข้อมูล
ข้อมูลเบ้ืองต้นแล้วรีบจบสนทนา  

 

 

 

 

 



 
 

 

 

8.แผนผังขัน้ตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางร้องเรียน 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง สํานักปลัด องค์การบริหาร
ส่วนตําบลอีปาด ตําบลอีปาด อําเภอกันทรารมย์  
จังหวัดศรีสะเกษ 

2.ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ 
องค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด 

www.epad.go.th 
องคก์ารบรหิารส่วนตําบลอปีาด อาํเภอกนัทรารมย ์จงัหวดัศรสีะเกษ : 
www.epad.go.th  
 
แบบรอ้งเรยีนการทุจรติประพฤตมิชิอบของเจา้หน้าที ่องคก์ารบรหิาร
สว่นตําบลอปีาด 
3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

045-915866 
4.ร้องเรียนทาง facebook 

อบต.อีปาด จงัหวดัศรสีะเกษ 
5.ร้องเรียนทางไลน์ 

อบต.อีปาด วิชาการ 

รับเรื่องร้องเรียน 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงภายใน 15 วัน 

แจ้งผลให้  
สํานักปลัด อบต.อีปาด 

ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

ยติเร่ืองแจ้งผ้ร้องเรียนให้ทราบทราบ 7 วัน ไม่ยติเร่ือง แจ้งผ้ร้องทราบ ภายใน 15 วัน

ส้ินสดการดําเนินการ รายงานให้บริหาร กรณีหาข้อยุติไม่ได้ ส่งเร่ืองไปยังหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง ภายใน 15 วัน 



 
 

 

9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
   ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายัง องค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด                    
ผ่านทางช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังน้ี 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดําเนนิการรับข้อ
ร้องเรียนการทุจริต  

เพ่ือประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทําการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทําการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
045-915866 

ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน
การทุจริต 

ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.epad.go.th 

ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ  

ร้องเรียนทาง 
Facebook 

อบต.อีปาด จังหวัด 
ศรีสะเกษ 

ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ  

ร้องเรียนทาง Line 
อบต.อีปาด วิชาการ 

ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ  

ร้องเรียนทาง E-mail 
saraban_063303
17@dla.go.th  

ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

10. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
           10.1 ใช้ถ้อยคําหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1. ช่ือ-สกุล ของผู้ร้องเรียน 
2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3. ช่ือ-สกุล ของผู้ถูกร้อง/ผู้ถูกกล่าวหา ช่วงเวลากระทําความผิด ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ 

ของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือช้ีช่องทางแจ้ง
เบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอ ที่สามารถดําเนินการสืบสวน/
สอบสวนได้  

4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
         10.2  ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่ มูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว                 

ที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
           10.3 เป็นเร่ืองที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ 

ของเจ้าหน้าที่สังกัด องค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด 
10.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาดูข้อมูลเพ่ิมเติมได้   

ในการดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล   และ
เก็บเป็นฐานข้อมูล 

10.5 ให้เป็นคํารอ้งเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปน้ี 
1. คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม

ชัดเจนและเพียงพอที่จะทําการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซ่ึงเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี   
เม่ือวันที่ 22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  

2. คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีคําพิพากษา
หรือคําส่ังที่สุดแล้ว  

3. คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง หรือ
องค์กรอิสระท่ีกฎหมายกําหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คําร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ดําเนินการหรือดําเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ท้ังน้ี ข้ึนอยู่กับดุลยพินิจ               ของ
ผู้บังคับบัญชา 

4.  คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่า        จะ
รับพิจารณาหรือไม่ เป็นเร่ืองเฉพาะกรณี  

 
 
 

 

 

 



 
 

 

 

แบบคําร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ด้วยตนเอง) 

           เขียนท่ี      

                 วันที่    เดือน.         พ.ศ.  

เร่ือง ( ร้องเรียน )                        

เรียน       นายกองค์การบริหารส่วนตําบลอีปาด 

              ข้าพเจ้า ( คํานําหน้าชื่อ )                                                                     อายุ               ปี 
อยู่บ้านเลขที่    หมู่ที่  ตําบล     อําเภอ               จังหวัด           
หมายเลขโทรศัพท์……………………………….อาชีพ………………………………….ตําแหน่ง…………...............…………………….  
เลขที่บัตรประชาชน        ออกโดย………………………………………………
วันออกบัตร………………………………………บัตรหมดอายุ………………………… มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
เร่ืองการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เพ่ือให้หน่วยงานพิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา             
(ระบุ ช่ือ-สกุล ของผู้ถูกร้อง)                                         
รายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ช่วงเวลาการกระความผิด ดังน้ี 
             
             
             
             
                                  

 ท้ังน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสพฤติการทุจริตและประพฤติมิชอบช่วงเวลากระทํา
ความผิด ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียนการ
ทุจริต/แจ้งเบาะแส ( ถ้ามี ) ประกอบด้วย 

 ๑) ( พยานเอกสาร )       จํานวน    ชุด 
 ๒) ( พยานวัตถุ )        จํานวน    ชุด 
 ๓) ( พยานบุคคล )       จํานวน    ชุด 
 

         ลงชื่อ                ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
               (                           )                
                  ตําแหน่ง                        
__________________________________________________________________________________                                                                  
หมายเหตุ กรุณาอธิบายการกระทําที่เป็นเหตุทําให้มีการร้องเรียน เช่น เจ้าหน้าที่บุคคลดังกล่าวมีการกระทําเหตุอย่างไร จึงทําให้ท่านต้องมาร้องเรียนแจ้งเบาะแสและ
หากมีพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล ขอให้จัดส่งหรืออ้างอิงมาให้ด้วย 


