
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

คู่มือปฏิบัติงาน  
เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
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อ าเภอบุณฑริก จังหวัดอุบลราชธานี 

 
 
 
 



 
 

ค าน า 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงาน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
ประเด็นการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 2561 – 2580)  และแผนปฏิบัติการป้องกันการ
ทุจริต  เพ่ือยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใส (พ.ศ.2566 - 2570)  ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่นโดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการ
บริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  

 ดังนั้น เพ่ือให้การดาเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลห้วยข่าเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอ านวยความ
สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนว
ทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการไม่
มากก็น้อย 
 
 
 
                 
                 องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 
         3  ตุลาคม  2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

สารบัญ 
 

เร่ือง            หน้า  
 

หลักการและเหตุผล          ๑ 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ         2  
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ที่มาของคู่มือ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง        7 

ภาคผนวก  

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 
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คู่มือการปฏิบัติงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 

๑. หลักการและเหตุผล  
 องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงาน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
ประเด็นการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 2561 – 2580) และแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต  
เพ่ือยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใส (พ.ศ.2566 - 2570)  ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า เพ่ือใช้
เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น  และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
จากช่องทางการร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า  โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการ
ปฏิบัติงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  และประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับ
การติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วน
ราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน 
หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  
 ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 
จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล 
 

2. วัตถุประสงค ์
 1) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนว
ปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน    ที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 3) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล ( Good 
Govermance)  

3. สถานที่ตั้ง  
 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า เลขที่  144  หมู่ 18  ต าบลห้วยข่า  อ าเภอบุณฑริก จังหวัด
อุบลราชธานี  

4. ส่วนงานที่รับผิดชอบ  
 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า  
 ค าจ ากัดความ  
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 
 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิ
เสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
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 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนต าบล
ห้วยข่า 
 ส่วนงานที่รับผิดชอบ หมายถึง ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง  นิติกร สังกัดส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า  
 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 
 การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  
 

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

6. ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1)  ร้องเรียนด้วยตนเอง ทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า  

  ๒)  ร้องเรียนทางโทรศัพท์  0-4521-0792  โทรสาร  0-4521-0793  ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 

  3)  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า คลิกที่ระบบรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
https://www.huaikha.go.th/e-service/coruption-complain  

4)  ร้องเรียนทาง Facebook:  https://www.facebook.com/huaikha.you  กดส่งข้อความผ่าน
ช่องทาง messages 
   5)  ทางไปรษณีย์  ส่งเรื่องร้องเรียนมาที่องศ์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 144 หมู่ 18  ต าบลห้วยข่า  
อ าเภอบุณฑริก  จังหวัดอุบลราชธานี  34230 
  6)  ร้องเรียนผ่านกล่องแสดงความคิดเห็น บริเวณโต๊ะประชาสัมพันธ์  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วน

ต าบลห้วยข่า 
  7)  ร้องเรียนผ่าน  E-gmail : Huaikha2016@gmail.com  ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 

 
7. รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้ในการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1. ชื่อ-สกุล ของผู้ร้องเรียน 
 2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 3. ช่วงเวลาในการกระท าความผิด 
 4. พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิ 
 5. รายละเอียดเพิ่มเติมอ่ืน ๆ เช่น ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล เป็นต้น (ถ้ามี) 
 

8. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 
 1. เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียน โดย
ละเอียด 
 2. สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาหากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้อง           
กับกฎหมายให้ระบุตัวบนกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
 

https://www.huaikha.go.th/e-service/coruption-complain
https://www.facebook.com/huaikha.you
mailto:Huaikha2016@gmail.com
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 3. หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงานผ่านทางช่องทางต่างๆหากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพหรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้น ๆ ด้วย 
 4. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้ร้องเรี ยน        
และพยานที่เกี่ยวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา  “ลับ”  ในเอกสารทุกแผ่น  
 5. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระท าความผิดหรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตรายต่อ 
ผู้ร้อง ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายส าเนาค าร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่หากเป็นการกล่าวหา 
ในเรื่องที่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งส าเนาผู้ค าร้องให้หน่วยงาน  
ที่เกี่ยวข้องแต่ควรใช้วิธีการคัดย่อค าร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประทับตรา “ลับ” ใน
เอกสารทุกแผ่น  
 6. เมื่ออ่านค าร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่า เรื่องน่าเชื่อถือเพียงใดหากผู้ร้องแจ้งหมายเลขโทรศัพท์  
มาด้วย ควรสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ร้องโดยขอยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการแอบ
อ้างชื่อผู้อ่ืนเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อนควรถามว่าท่านได้ส่งเรื่อง
ร้องเรียนมาหรือไม่ ในลักษณะใดหากผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจงว่าโทรศัพท์มาเพ่ือตรวจสอบข้อมูล เบื้องต้นแล้วรีบ
จบสนทนา 
 

๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศช่องทางร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า  
 ๒) เมื่อมีการร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริต  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหลักขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ห้วยข่า  ด าเนินการลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน  และให้ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพ่ือสั่งการต่อไป   
 ๓) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักใดในหน่วยงาน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
หลัก ประสานงานหน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง และ
ส าเนา 1  ชุด  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเก็บไว้เป็นหลักฐาน  เพ่ือรวบรวมรายงานต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

-ร้องเรียนการทุจริต ทางไปรษณีย ์
-ร้องเรียน หนังสือจังหวัด/อ าเภอ  
-โทรศัพท์ เป็นต้น 

-ร้องเรียนด้วยตนเอง 
-ร้องเรียนผ่านช่องทางออนไลน์ เช่น  
  เว็บไซต์ , Facebook 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ ลงทะเบียนหนังสือลบั 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า  

และเสนอผู้บังคับบญัชาสั่งการ 
(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

 

ผู้บัญชาการสั่งการ มอบหมายเจ้าหน้าท่ี/แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
ภายใน 1 วัน 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 

มีมูล ไม่มมีูล ยุตเิรื่อง 

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
ภายใน 1 วัน 

ด าเนินการตามระเบยีบ
ขั้นตอนของกฎหมาย

บริหารงานบุคคล 

ประสานแจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง ภายใน 15 วัน 
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10. แผนผังขั้นตอนกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 
แผนผังขั้นตอนการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ 

และประพฤติมิชอบ ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 
อ าเภอบุณฑริก  จังหวัดอุบลราชธาน ี
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๑1. การรับ ตรวจสอบและระยะเวลาการด าเนินการรับข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 
จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
0-4521-0792   

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
https://www.huaikha.go.th/e-
service/coruption-complain 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนทาง FaceBook ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Line 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ 
 

สายตรงนายกองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยข่า 
098-1011778 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

 
๑2. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ  ประกอบด้วย  
  1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
  3) ชื่อ – สกุล ของผู้ถูกร้องเรียน ช่วงเวลาการกระท าความผิด ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของ
เรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริต
ของเจ้าหน้าที่ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 ๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๑๑.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความเดือนร้อน เสียหาย หรือไม่ชอบธรรม อันเนื่องมา 
จากการประพฤติมิชอบ  หรือจาการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 
ดังนี้ 

https://www.huaikha.go.th/e-service/coruption-complain
https://www.huaikha.go.th/e-service/coruption-complain
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   -  การทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
   -  กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ  
   -  ละเลยหน้าที่ตามกฎหมายที่ก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
   -  ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินเวลาอันสมควร 
   -  กระท าการนอกเหนือหน้าที่หรือขัดต่อกฎหมาย 
   -  กระท าการอื่น ๆ  ตามพฤติการณ์หรือข้อเท็จจริง  ที่ถือว่าเป็นการประพฤติมิชอบ 

 ๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ใน
การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล  
 ๑๑.๕ ไมเ่ป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
  ๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม
ชัดเจนและเพียงพอที่จะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได ้ 
  ๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค า
พิพากษาหรือค าสั่งถึงที่สุดแล้ว  
  ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการ
หรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี ้ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
  ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งแห่งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็น
เรื่องเฉพาะกรณ ี 

5) ต้องเป็นเรื่องที่มีมูล  มีพยานหลักฐาน  มิใช่ลักษณะกระแสข่าว  ที่สร้างความเสียหายแก่
บุคคลที่ขาดหลักฐานที่น่าเชื่อถือ ตลอดจนขาดพยานบุคคลที่แน่นอน 

๑3. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหลักต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่อง
รอ้งเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า  

๑4. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักใดในหน่วยงาน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
หลัก  ประสานงานหน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง
ร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหลัก จ านวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่คนใด ด าเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าที ่
รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  
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๑5. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาส  รายงานให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่าทราบทุกไตรมาส  
 ๒) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหลักรวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน  หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามา
วิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นน าทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร
ต่อไป  

16. ที่มาของคู่มือ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - อ านาจตาม มาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่7) พ.ศ. ๒๕62  
 - แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ การต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ.2561 – 2580) 
 - แผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต  เพ่ือยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใส (พ.ศ.2566 - 2570)  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า 
 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ด้วยตนเอง) 

                      เขียนที…่……………………….………………..
     วันที่………… เดือน…………………..…… พ.ศ. ………….. 

เรื่อง ( ร้องเรียน ) ………………………………………………………………………… 

เรียน  ......................................................................................................................               

              ข้าพเจ้า (ค าน าหน้าชื่อ)…………………………….............…  ……อายุ……………ปี อยู่บ้านเลขที่…........…. 
หมู่ที่………..ต าบล……………..อ าเภอ………………..จังหวัด……………………..หมายเลขโทรศัพท์……………………………
อาชีพ………………………………….ต าแหน่ง…………...............…………………….เลขที่บัตรประชาชน……….................. 
ออกโดย……………………………………วันออกบัตร……………………บัตรหมดอายุ…………………………   
 มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสเรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือให้หน่วยงาน  
พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  (ระบุ ชื่อ-สกุล ของผู้ถูกร้อง)   
                                                                           
รายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ช่วงเวลาการกระความผิด ดังนี้ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………                         

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสพฤติการทุจริตและประพฤติมิชอบช่วงเวลากระท า
ความผิด ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียนการ
ทุจริต/แจ้งเบาะแส ( ถ้ามี ) ประกอบด้วย 

 ๑) (พยานเอกสาร) ………………………………………………………………………….………จ านวน…………….…ชุด 

 ๒) (พยานวัตถุ) …………………………………………………………………………….…………จ านวน…………….…ชุด 

 ๓) ( พยานบุคคล )………………………………………………………………………….………..จ านวน…………….…ชุด 

 

         ลงชื่อ……………….………………....ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
               (……………….………………...)                
                  ต าแหน่ง ……………….………………...                  
________________________________________________________________________________                                                             
หมายเหตุ กรุณาอธิบายการกระท าที่เป็นเหตุท าให้มีการร้องเรียน เช่น เจ้าหน้าที่บุคคลดังกล่าวมีการกระท าเหตุ
อย่างไร จึงท าให้ท่านต้องมาร้องเรียนแจ้งเบาะแสและหากมีพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล ขอให้
จัดส่งหรืออ้างอิงมาให้ด้วย 

 


