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                องค์การบริหารส่วนต าบลควนเมาได้จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตเพ่ือยกระดับคุณธรรม
และความโปร่งใส (พ.ศ. 2566 – 2570) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการป้องกันการทุจริต   ยกระดับมาตรฐาน
ในการป้องกันการทุจริตของหน่วยงานให้มีความโปร่งใสความสุจริต บังเกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนตลอดจน
แสดงให้เห็นถึงเจตจ านงสุจริตของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการต่อต้านการทุจริตอย่างเป็น
รูปธรรม อันจะส่งผลต่อการยกระดับผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งจะส่งผลให้ประชาชนเกิดความเชื่อมั่นและศรัทธาในการท างาน  
ของหน่วยงานมากยิ่งขึ้น   องค์การบริหารส่วนต าบลควนเมาจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ฉบับนี้ เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติ มิชอบของเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา โดยมีวัตถุประสงค์ให้มีการ
ด าเนินการที่แตกต่างจากคู่มือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้อง/ร้องทุกข์ทั่วไป เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
จากการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รัฐ มีช่องทางในการด าเนินการร้องเรียนและได้รับการตอบสนองต่อข้อ
ร้องเรียนอย่างเหมาะสม เพ่ือยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา         
ให้ดียิ่งขึ้น 
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                                                      บทที ่1   
                                                     
                                                      บทน ำ 
1. หลักกำรและเหตุผล  
                   เพ่ือให้การด าเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา 
เป็นไปตามนโยบายและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ซาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราบการทุจริตภาครัฐ องค์การ
บริหารส่วนต าบลควนเมาจึงจัดท าคู่มือก าหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการ ทุจริต
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ดังนี้  
                  "เจ้าหน้าที่" หมายความว่า พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง ในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลควนเมา  
                  "ทุจริต" หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเอง หรือผู้อื่น    
                  "ประพฤติมิชอบ" หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดใน ต าแหน่ง
หรือหน้าที่ หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ    ค าสั่ง อย่างใดอย่าง
หนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแสการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนงานราชการ ไม่ว่าการปฏิบัติ
หรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาท เลินเล่ออย่างร้ายแรง
ในหน้าที่ดังกล่าวด้วย  
                 "ข้อร้องเรียน" หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ รับผิดชอบต่อ
ประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม ไม่ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมาภิบาล ตามท่ีมีกฎหมาย 
ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวข้องได้ก าหนดไว้ 
                "การตอบสนอง" หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและน าเรื่อง ร้องเรียนเข้า
สู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามระเบียบข้อกฎหมาย พร้อมกับแจ้งให้ผู้
ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการด าเนินการภายในเวลาสิบห้าวัน ทั้งนี้ กรณีท่ีข้อ ร้องเรียนไม่ได้ระบุชื่อ
และท่ีอยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะพิจารณาการ ตอบสนองสิ้นสุดที่การน า
เรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ด าเนินคดี หรืออ่ืน ๆ ตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
2. วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  
                2.1 เพ่ือให้บุคลากรที่เก่ียวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ 
ด าเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ     
                2.2 เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วน
ต าบลควนเมามีขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
                2.3 เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนวทางทางการ 
ปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการรับ เรื่องราว
ร้องเรียนร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  
               2.๔ เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน 
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บทที่ 2 

ระบบกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน 
บทบำทหน้ำที่รับผิดชอบของหน่วยงำน 
                      องค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งและ เครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้าน
การทุจริตในหน่วยงานมีอ านาจ หน้าที่ ดังนี้ 
                     1. จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ    
ให้สอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของ
รัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  
                    2. ประสาน เร่งรัด และก ากับให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามแผนปฏิบัติ
การป้องกัน การทุจริตของหน่วยงาน  
                    3. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจิต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดย มิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  
                   4. ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย  
หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 
                  1. หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
                      ๑.๑. เรื่องท่ีจะน ามาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อน
หรือเสียหาย อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ในเรื่องดังต่อไปนี้   
                     (๑) กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
                     (๒) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ  
                     (๓) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ  
                     (๔) ปฏิบัตหิน้าที่ล่าช้าเกินสมควร  
                     (๕) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัด หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย                 
                     ๑.๒ เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลมิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความ
เสียหายแก่บุคคล ที่ขาดหลักฐานแวดล้อมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน  
                  ๒. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้  
                     2.๑ ชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมลติดต่อกลับ               
                     ๒.๒ ชื่อหนว่ยงาน หรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  
                     ๒.๓ การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือ
พฤติการณ์ตามสมควร เกี่ยวกับการกระท าดังกล่าวหรือช่องทางเบาะแสกรทุจริตของเจ้าหน้าที่
อย่างชัดเจน เพ่ือด าเนินการสืบสวน สอบสวน  
                    ๒.๔ ค าขอของผู้ร้องเรียน  
                    ๒.๕ ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน  
                    ๒.๖ ระบุวัน เดือน ปี 
                    ๒.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี)  
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                    ๓. กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่
ระบุ หลักฐานกรณี แวดล้อมล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 
                   ๔. เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา  
                     ๔.๑ ข้อร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ 
                     ๔.2 ข้อร้องเรียนที่มิได้ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ 
                  ๕. ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้  
                    ๕.๑ ส่งข้อร้องเรียน หรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ องค์การบริหารส่วน
ต าบลควนเมา  อ าเภอรัษฎา  จังหวัดตรัง  92160  โทร. 0-75 290 122                        
                    ๕.๒ ร้องเรียนผ่านเว็บไชต์ส านักงานที:่//www.khuanmao.go.th/ 
                   5.3 ร้องเรียนผ่าน Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา 
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บทที่ 3 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

กระบวนกำรพิจำรณำด ำเนินกำร 
 
        ๑. ให้ศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา
ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนต าบลควนเมาเป็นหน่วยงานหลักในการรับเรื่อง
ร้องเรียน 
       2. เมื่อได้รับร้องเรียนให้ เลขานุการศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลควนเมา   ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลควนเมารวบรวม
ข้อมูลการร้องเรียนเสนอ คณะกรรมการศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบลควนเมาตามล าดับ ในกรณีเป็น ลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มี
ลักษณะตามที่ก าหนดในคู่มือนี้  
      ๓. ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใด ๆ ให้เจ้าหน้าที่แนะน าให้ผู้
ร้องเรียนแก้ไข ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้าเห็นว่าข้อไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีที่ไม่อาจ
แก้ไขให้ถูกต้องได้หรือ ผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้บันทึกไว้
แล้วเสนอข้อร้องเรียนดังกล่าว ต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือด าเนินการต่อไป และแจ้งให้ผู้ร้องเรียน
ทราบ ถึงขั้นตอนหรือระเวลาการพิจารณาเรื่อง ร้องเรียนเท่าท่ีสามารถกระท าได้ 
      ๔. กรณีท่ีเห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้ใด
ตรวจสอบ ข้อเท็จจริง 
     ๕. ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้ง มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่
เกี่ยวข้อง และ พิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใดโดย
ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว พร้อมทั้งท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ควนเมาว่ามีการกระท าทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดข้ึน หรือไม่ และเป็นการกระท าผิดวินัย
หรือไม่หาก เป็นกรณีท่ีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ควนเมาและยุติเรื่อง 
     ๖. ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ด าเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ผู้
ถูกกล่าวหา พิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม  
     7. ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลควนเมา ภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง  
    ๘. เมื่อมีการด าเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใด ให้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในเวลาสิบ
ห้าวัน เว้นแต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้  
ส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
          มอบหมายให้ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลควนเมาเป็นส่วนงานที่รับผิดชอบหลัก 
และทุกส่วนราชการ เป็นส่วนราชการที่รับผิดชอบรอง มีหน้าที่ในการควบคุมดูแลการด าเนินงาน
ของหน่วยงานให้เป็นไปตามให้ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการ
ด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา 
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แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัเรื่องร้องเรียน 

เสนอผู้บังคับบญัชา 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่อง ยุติเรื่อง 

แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 

แจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บังคับบญัชาและผูร้้องเรียน

ทราบ 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ส่งหนังสือร้องเรียนทางไปรษณยี์ 

3. ร้องเรียนผ่านเว็บไซด์/Facebook 

4. ร้องเรียนทางตู้รับฟังความคดิเห็น 

5. ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร 
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บทท่ี 4 
ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

 
 

 
 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน ควำมถี่ในกำร 
ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำรรับ    

ข้อร้องเรียนเพ่ือ
ประสำนหำทำง

แก้ไข 

หมำยเหตุ 
 

1.องค์การบรหิารส่วนต าบลควนเมา/
ไปรษณีย์/ตู้-กล่องรับ เรื่องร้องเรียน 

ทุกครั้งท่ีมีผู้ร้องเรียน ภายใน 1-2 วันท า
การ 

เว้น 
วันหยุดราชการ 
 

2. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 075-
290122 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท า
การ 

เว้น 
วันหยุดราชการ 
 

3. ร้องเรียนผ่านเว็บไชต ์
http://www.khuanmao.go.th/ 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท า
การ 

 
               - 

4.ร้องเรยีนผ่าน Facebook ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท า
การ 

               - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 
หนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ กำรทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ 

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

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

 เรียน องค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา 
ชื่อผู้ร้องเรียน..................................................................... ...........................................................  
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน..................................................................... ........................  
วัน/เดือน/ปี เกิด............................................อายุ.........................ปี อาชีพ...................................  
ที่อยู่........................................................................................... .......................... .......................... 
โทรศัพท์................................................................................................................................ .......... 
 E-Mai.................................................................................................................. .......................... 
 
        มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลควนเมา พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหา ในเรื่อง 
(รายละเอียด).................................................................................................................. .................
......................... ........................................................................................ ......................................
................................................... ......................................................................... ...........................
....................................................... .......... ............ .........................................................................
........................................................................................................ .................... ...........................
.................................................................................................................................. ............ .........
......................................................................................................................... ..............................
..... ....................................................................................................................... ...........................
............................... .......................................... ........................................................... ................... 
            ทั้งนี้ ข้าพเจ้ารับรองว่าค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ ตามข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งหลักฐานประกอบการ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
1)............................................................................................................จ านวน. ..................ฉบับ 
2)............................................................................................................จ านวน.. .................ฉบับ 
3).............................................................................................................จ านวน.. .................ฉบับ 
จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
                        
                                                       ขอแสดงความนับถือ                   
                                               (.....................................................) 
 
 
 ** ข้อมูลของผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์จะถูกจัดเก็บเป็นความลับ  



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                        


