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จัดทำโดย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ 

 

คำนำ 

 องค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ มุ่งเน้นการสร้างธรรมมาภิบาล ในการบริหารงานและ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ แก้ไขปัญหาการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและ
ประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจา้หน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ  โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทจุริต ทั้งนี้ เพื่อให้
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ ตามภารกิจองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ 
ขององค์การบรหิารส่วนตำบลควนหนองหงษ ์

 

1. หลักการและเหตุผล 

 องค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ มุ่งเน้นการสร้างธรรมมาภิบาลในการบริหารงานและ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบ เฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อเป็นการดำเนินการเกี่ยวกับ
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ แก้ไขปัญหา
การทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผล เป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจ้งเบาะแส
และเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์  โดย
ปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ตามหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governace) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

2. สถานที่ตั้ง 
 องค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ ์ อำเภอชะอวด  จังหวดันครศรีธรรมราช 

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ ์

4. หน้าที ่
 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบทีอ่าจเกิดขึ้นใน องค์การบริหารสว่นตำบล       
ควนหนองหงษ ์

5. วัตถุประสงค ์
 5.1 เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรือ่งรอ้งเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหาร  
ส่วนตำบลควนหนองหงษ ์ มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 5.2 เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการขอ้
ร้องเรียนที่กำหนดไวอ้ย่างสม่ำเสมอและมีประสทิธิภาพ 
 5.3 เพื่อพทิักษ์สทิธิของประชาชนและผู้รอ้งเรยีน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภบิาล         
(Good Governance) 
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6. คำจำกัดความ 
 “เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆของ
เจ้าหน้าที่ สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์  เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไป
ในทางทุจริตหรือพบความผิดในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ 
 “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปช่ัน เช่น มีสิทธิเสนอ  
คำร้องเรียนต่อองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
 “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม
จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้บริหาร พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหาร       
ส่วนตำบลควนหนองหงษ์ 
 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เวปไซต์/Facebook/LINE 
 
7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร ์ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. 
 เปิดให้บริการทางสือ่อเิล็กทรอนิกส์  ตลอด 24 ช่ัวโมง 

8. ชอ่งทางการรอ้งเรียน 
 8.1 แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ 
 8.2 ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ ์อำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรราช 

8.3 รอ้งเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 075-466245 
8.4 ตูร้ับเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมชิอบ ขององค์การบริหารสว่นตำบลควนหนอง

หงษ ์
8.5 เวปไซต์ https://www.kuannonghong.go.th/ 
8.6 Facebook  องค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ ์
8.7 LINE  ฅนควนหนองหงษ์ 
8.8 สายตรง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงส์ หมายเลข 086-9540505 
 
 
 
 
 
 

/9. แผนผัง 
 

https://www.kuannonghong.go.th/


รับเรื่องร้องเรียน แจ้งด้วยตนเอง 

แจ้งทางไปรษณีย์ 

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์

ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมชิอบ 

สายตรง นายก 

ร้องเรียนทาง LINE 

ร้องเรียนทางFacebook 

ร้องเรียนทางเวปไซต ์

ประสานงานหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 15 วันทำการ 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
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9. แผนผังกระบวนการและขั้นตอนในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
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10. ระยะเวลาในการดำเนินการ 

 

ช่องทาง 

ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ

ประสานหาทางแก้ปัญหา 

 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรยีน ภายใน 30 นาท ี  
ทางไปรษณยี ์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันทำการ ภายใน 30 นาท ี  
ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรยีน ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเวปไซต ์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านสือ่โซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
สายตรงนายก อบต. 
ควนหนองหงษ ์

ทุกวันทำการ ภายใน 30 นาท ี  

11. หลักเกณฑ์ในการรบัเรื่องร้องเรียนการทจุริตและประพฤตมิิชอบ 
 1. ใช้ถ้อยคำหรอืข้อความสภุาพ 
 2. ข้อรอ้งเรียน ตอ้งเป็นเรือ่งจริงที่มีมูลเหตุ มไิด้หวังสร้างกระแสหรอืสร้างข่าวทีเ่สียหายตอ่บุคคล
อื่นหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 3. เป็นเรือ่งที่ผู้รอ้งเรียนไดร้ับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆของ
เจ้าหน้าทีส่ังกัดองค์การบรหิารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ 
 4. เรือ่งรอ้งเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรอืไม่สามารถหาข้อมลูเพิ่มเตมิในการ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จรงิ สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรือ่ง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 
 
12. การบันทึกขอ้ร้องเรียน 
 1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อรอ้งเรยีน โดยรายละเอียดดังนี้ 
  1.1 ขอ้มูลเกี่ยวกับผูร้้องเรยีน อย่างนอ้ยตอ้งม ีช่ือ – สกุล ของผู้รอ้งเรียน , ทีอ่ยู ่, 
หมายเลขโทรศัพทต์ิดต่อกลับ 
  1.2 ขอ้มูลเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริต อย่างนอ้ยต้องมี รายละเอียดของขอ้มลูทีผู่้ร้อง
ควรรู้เพื่อใช้ในการร้องเรยีน เช่น ชื่อ – สกุล ของผู้ถูกร้องเรียน , ช่วงเวลาการกระทำความผิด , 
พฤติการณ์ทุจริตและประพฤติมิชอบ เป็นต้น 
 2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ตอ้งบันทึกขอ้รอ้งเรยีนลงในสมุดรับเรือ่งร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ ์
 

/13. การประสาน 
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13. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขขอ้รอ้งเรียนและการแจ้งกลับขอ้รอ้งเรียน 
 หากเรื่องรอ้งเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรอืสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้รอ้งเรียน
ทราบภายใน 15 วันทำการ นับแต่วันได้รับเรื่องรอ้งเรยีน 

14. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 1. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อรอ้งเรยีน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดอืน 
 2. จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการประชาชน 
 3. ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อรอ้งเรยีนหลักสิ้นปีงบประมาณ เพือ่นำมาวิเคราะห์การจัดการ     
ข้อรอ้งเรยีนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุงพฒันาองค์กรตอ่ไป 

15. มาตรฐานงาน 
 1. ดำเนินการแก้ไขเรือ่งรอ้งเรียนให้แล้วเสรจ็ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 2. กรณีได้รับเรื่องร้องเรยีน สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ ์ดำเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพือ่ดำเนินการแกไ้ขปัญหาเรื่องร้องเรียนให้แล้ว
เสรจ็ภายใน 15 วันทำการ 
 
16. แบบฟอร์มร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



อบต.ควนหนองหงษ์ อาจต้องเปิดเผยข้อมูลของผู้ร้องเรียนต่อผู้เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยงานราชการอื่น เพื่อให้สามารถพิจารณา  
ข้อร้องเรียนตามความจำเป็นได้อย่างครบถ้วน โดยองค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์จะดำเนินการสืบสวนในทางลับ 

 

 

แบบฟอร์มร้องเรียนเก่ียวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลควนหนองหงษ์ 

เขียนท่ี....................................................................... 
................................................................................. 

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

เรื่อง   (หัวข้อการร้องเรียน)............................................................................................................................................. 

การให้ข้อมูลที่ชัดเจนและเอกสารที่ครบถ้วน  จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการดำเนินการกับข้อร้องเรียนของท่าน 

 

 

ข้อมูลของผู้ร้องเรียน 

 ข้าพเจ้า (คำนำหน้าชื่อ) นาย/นาง/นางสาว ชื่อ :………………………………. นามสกุล : …………………………………. 
อายุ : ……………. ปี   สัญชาติ : ………………………. เลขบัตรประชาชน/Passport ID : ……………………………………………. 
หมายเลขโทรศัพท์ : ............................... โทรสาร : ………………………….. อีเมล : …………………………………………………… 
ท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้ : บ้านเลขที่ : ……… หมู่ที่ : ……………. ตำบล : ……………………………… อำเภอ : ………………….  
จังหวัด......................................... ช่องทางการติดต่ออื่น ๆ .......................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 

ข้อมูลผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ อบต.ควนหนองหงษ์  ที่ถูกร้องเรียน 
 1. (คำนำหน้าชื่อ) นาย/นาง/นางสาว ชื่อ : ……………………………….. นามสกุล : ………………………………………. 
ตำแหน่ง/ระดับ (หากทราบ) : ………………………………………………………………………………………………………………………… 
สังกัด (หากทราบ) สำนัก/กอง : ………………………………………………………………………………………………………………………  

2. (คำนำหน้าชื่อ) นาย/นาง/นางสาว ชื่อ : ……………………………….. นามสกุล : ………………………………………. 
ตำแหน่ง/ระดับ (หากทราบ) : ………………………………………………………………………………………………………………………… 
สังกัด (หากทราบ) สำนัก/กอง : ……………………………………………………………………………………………………………………… 

3. (คำนำหน้าชื่อ) นาย/นาง/นางสาว ชื่อ : ……………………………….. นามสกุล : ………………………………………. 
ตำแหน่ง/ระดับ (หากทราบ) : ………………………………………………………………………………………………………………………… 
สังกัด (หากทราบ) สำนัก/กอง : ………………………………………………………………………………………………………………………    



-2- 
รายละเอียดเรื่องร้องเรียน พฤติกรรมการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมทั้งวัน เวลา และสถานที่เกิดเหตุ 
(กรุณาอธิบายการกระทำที่เป็นเหตุทำให้มีการร้องเรียน เช่น เจ้าหน้าท่ีบุคคลดังกล่าว มีการกระทำเหตุอย่างไร รวมทั้ง
วัน เวลา และสถานที่เกิดเหตุ จึงทำให้ท่านต้องมาร้องเรียน และหากมีพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล ขอให้
จัดส่งหรืออ้างอิงประกอบด้วย) 
 ..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า การร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ประกอบด้วย 
 1. พยานเอกสาร   จำนวน.............................รายการ ได้แก่ 
     1.1 .............................................................................................................................................................. 
              1.2 .............................................................................................................................................................. 
              1.3 .............................................................................................................................................................. 
 2. พยานวัตถุ   จำนวน.............................รายการ ได้แก่ 
     2.1 .............................................................................................................................................................. 
              2.2 .............................................................................................................................................................. 
              2.3 .............................................................................................................................................................. 
 3. พยานบุคคล   จำนวน.............................รายการ ได้แก่ 
     3.1 นาย/นาง/นางสาว ชื่อ : ……………………………….. นามสกุล : ………………………………………. 
              3.2 นาย/นาง/นางสาว ชื่อ : ……………………………….. นามสกุล : ………………………………………. 
              3.3 นาย/นาง/นางสาว ชื่อ : ……………………………….. นามสกุล : ………………………………………. 
 
       ลงชื่อ ........................................................ ผู้ร้องเรียน 
                                                                                 (.......................................................) 
       วันท่ี............................................................. 
       ลงชื่อ ........................................................ ผู้ร้องเรียน 
                                                                                 (.......................................................) 
       ตำแหน่ง ...................................................... 
       ได้รับเรื่องร้องเรียนเมื่อวันท่ี..................................... 


