
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

ของ 
 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตําบลหนองสูงเหนอื 

อําเภอหนองสูง จังหวัดมุกดาหาร 
 

 

 

 

 

 



คํานํา 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลหนองสูงเหนือมีบทบาทหน้าท่ีหลักในการกําหนด 
ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและ 
คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาตวิ่าดว้ยการป้องกันและปราบปรามการ 
ทุจริต เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือสําคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกําหนด 
เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไ้ปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ 
ความสาํเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธผิล นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีสําคัญในการประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่เก่ียวข้องเก่ียวกับการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทาง การร้องเรียน
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย ๑) ตูไ้ปรษณีย์  เลขที่ 166 หมู่ 4 ตําบลหนอง
สูงเหนือ อําเภอหนองสูง จังหวัด มุกดาหาร 49160 2) เวบ็ไซตห์ลักสํานักงาน”ช่องทางแจ้งเบาะแส เร่ือง
ทุจริต คอร์รัปชั่น เทศบาลหนองสูงเหนือ https://www.nongsungnuea.go.th/ ๓) เฟซบุ๊ค เทศบาลหนอง
สูงเหนือ ๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในเทศบาลหนองสูงเหนือ 5) ช่องทาง E-mail หน่วยงาน 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลหนองสูงเหนือได้ 
 ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤติมิชอบ 
เพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ ร้องทุกข์ของ
เทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ สํานักปลัดเทศบาลหนองสูงเหนือหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการ ทุจริต/แจ้งเบาะแสดา้นการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์
สําหรับหน่วยงาน และบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานที่จะนําไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 
 

ชัยยา  จันปุ่ม 
       (นายชัยยา  จันปุ่ม)  

           นายกเทศมนตรีหนองสูงเหนือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๑ 

บทนํา 

๑.หลักการและเหตุผล 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลหนองสูงเหนือมีบทบาทหน้าท่ีหลัก ในการกําหนด 
ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และ
คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาตวิ่าดว้ยการป้องกัน และปราบปรามการ
ทุจริต เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือสําคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ ป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ ทุก
ระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกําหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ การป้องกันการส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย เดียวกัน คือ ความสําเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และศรัทธาต่อการบริหาร
ราชการของหน่วยงาน นําไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สําคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเร่ืองร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
กับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง การร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน
การทุจริตโดยมี ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย ๑) ตู้ไปรษณีย์ 166 หมู่ 4 ตําบลหนองสูงเหนือ อําเภอหนองสูง 
จังหวัดมุกดาหาร 49160 ๒) เว็บไซต์ ศูนย์รับแจ้งเบาะแสเรื่องทุจริตคอร์รัปชัน เทศบาลหนองสูงเหนือ 
https://www.nongsungnuea.go.th/ ๓) เฟซบุ๊ค “เทศบาหนองสูงเหนือ” ๔) กล่องรับ เรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตในเทศบาลหนองสูงเหนือในส่วนการปฏิบัติงาน 5) แจ้งผ่านช่องทางจุดหมายอีเล็กทรอนิกส์ ของ
หน่วยงาน 5490705@dla.go.th ซ่ึงดําเนินการตามกระบวนงานจัดการ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา วา่ด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ บา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา 
๓๘ กําหนดว่า “เม่ือส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือ จากประชาชน หรือส่วนราชการ
ด้วยกันเก่ียวกับงานท่ีอยู่ในอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการน้ัน ให้เป็นหน้าที่ของ ส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบ
คําถามหรือแจ้งการดําเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ กําหนดบนพื้นฐานของ หลัก
ธรรมาภิบาล (Good Governance)ซ่ึงอํานาจหน้าท่ีดําเนินการเก่ียวกับข้อ ร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือ
การละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็น เร่ืองท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตเทศบาลหนองสูงเหนือจําเป็นต้องดําเนินการเพื่อตอบสนองความ ต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยัง
ได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรม ชุมชนหนองสูงเหนือ เพื่อให้แนวทาง
การดําเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สรา้งภาพลักษณ์และความเชื่อม่ัน ตอบสนองความต้องการของประชาชน
เป็นสําคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และ
การฟื้นฟูบนพื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
 

/๒. วัตถุประสงค์ 
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๒. วัตถุประสงค์ 

๑) เพื่อให้บุคลากรผู้เก่ียวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถนําไปเป็นกรอบแนวทาง การ
ดําเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ดา้นการ
ทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒) เพื่อให้ม่ันใจว่ากระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสดา้นการทุจริต และ ประพฤติมิชอบ
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ กฎหมาย ที่
เก่ียวข้องกับการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับ ผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การทํางานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ ผู้ให้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการ
ปฏิบัติงาน 

๔) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
 

๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

มีบทบาทหน้าที่ในการดําเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสําคัญ ในการ 
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับ ศูนย์
ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ  
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์วา่ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ นโยบายของรัฐบาลท่ี
เก่ียวข้อง 

๒) ประสาน เร่งรัด และกํากับให้หน่วยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

๓) ดาํเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดย 
มิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน 

๕) ประสานงานที่เก่ียวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ 
การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

6) ติดตาม ประเมินผล และจดัทํารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

/3.การร้องเรียน 
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๔. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

๑) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 166 หมู่ 4 ตําบล หนองสูงเหนือ อําเภอหนองสูง จังหวัด มุกดาหาร 49160 
๒) เว็บไซต์ ศูนย์รับแจ้งเบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รัปชั่น เทศบาลหนองสูงเหนือ 

https://www.nongsungnuea.go.th/  ช่องทาง “ร้องเรียนทุจริต” 
๓) เฟซบุ๊ค “เทศบาลหนองสูงเหนือ”  
๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตในเทศบาลหนองสูงเหนือ 
5) จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงาน คือ  5490705@dla.go.th 
 

๕. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑) ชื่อ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเร่ืองร้องเรียน/เร่ืองแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน ว่ามีมูล 

ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชดัแจ้ง เพียงพอที่จะ
สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

๔) ระบพุยานเอกสาร พยานวตัถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) – ใช้ถ้อยคําสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

   

 

 

 

 

 

      ยุติเร่ือง                       ไม่ยุติเรื่อง 
 

                                                                                             

 

 
 

๑. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 

๒. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

เทศบาลหนองสูงเหนือ 

ลงทะเบียนรับ/ส่งให้ผู้รับผิดชอบ(งานธุรการ สํานักปลัด) 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ 

๔.ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่อง
ร้องเรียนฯ 

ไม่ยุติ แจ้งเร่ืองผู้ร้องเรียน ยุติเร่ืองแจ้งผู้ร้องเรียน 

ดําเนินการตามกระบวนการ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 
รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

5.ร้องเรียนผ่าน E – mail 
5490705@dla.go.th 
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๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) เจา้หน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลหนองสูงเหนือรับเรื่องร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง 

๒) เจา้หน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเร่ืองร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๓) เจา้หน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือ ถึงผู้บังคับบัญชา
เหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 

๔) เจา้หน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเร่ืองให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ / ตอบข้อ
ซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 

๕) เจา้หน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบ้ืองต้น ภายใน 
๑๕ วัน 

๖) เจา้หน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ดําเนินงานจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

๗) เจา้หน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ ประมวลผล 
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 

๘) เจา้หน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
 

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ ประพฤติมิชอบที่เข้า

มายังหน่วยงานจากช่องทางตา่ง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังน้ี 

ช่องทาง 

 

ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดําเนินการจัดการ 
ข้อร้องเรียนและแจ้งกลับผู้ร้อง

เพ่ือรับทราบ 

หมายเหต ุ

 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่านกล่องรับ
เรื่องร้องเรียน 
(หน้าอาคารสํานักงานฯ) 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย ์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ ทุกวัน/เวลา ภายใน 15 วันทําการ  

ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค ทุกวัน/เวลา ภายใน 15 วันทําการ  

ร้องเรียนผ่านจดหมาย
อิเล็กทรอนิค E-mail หน่วยงาน 
5490705@dla.go.th 

ทุกวัน/เวลา ภายใน 15 วันทําการ  

 

/แบบคําร้องฯ 



แบบคําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

     ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
      สํานักงานเทศบาลหนองสูงเหนือ 

                                                                    อําเภอหนองสูง จังหวัดมุกดาหาร 49160 

 

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

เรื่อง  ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

เรียน นายกเทศมนตรีหนองสูงเหนือ 

ข้าพเจา้ .....................................................อายุ................ปี อยู่บ้านเลขท่ี..........หมู่ท่ี.............. 

ตําบล.................................อําเภอ ............................จังหวัด ........................โทรศัพท์.......................................
อาชีพ ..................................... เลขท่ีบัตรประชาชน………………………………………ออกโดย ..................................
วันออกบัตร ...............................วันหมดอายุ ..............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ
ต่อต้านการทุจริต เพื่อให้เทศบาลตาํบลหนองสูงเหนือพิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหาในเร่ือง……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

........................................................................................................................................................................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ  
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจา้ขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ (ถ้ามี) ได้แก่ 

1) ..........................................................................................................จํานวน...............ชุด 

2).............................................................................................................จํานวน...............ชุด 

3)..............................................................................................................จํานวน...............ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 
 

 
         ลงชื่อ....................................................ผู้ยื่นคําร้อง 

(.............................................................) 

 
ลงชื่อ……………………………………......เจ้าหน้าท่ี(รับเร่ือง 
(.............................................................) 

ต่อหน้า 2 
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เรียน ปลัดเทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ  เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลหนองสูงเหนือ 

……………………………………………………….  ………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………  ………………………………………………………………………... 
…………………………………………………………  …………………………………………………………………………. 
 

ลงชื่อ...................................................  ลงชื่อ................................................... 

(............................................................)     (............................................................) 
      หัวหน้าสาํนักปลัดเทศบาลฯ          ปลัดเทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ 
 

คําสั่งการนายกเทศมนตรีตําบลหนองสูงเหนือ 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 

 

    ลงชื่อ..................................................... 

    (..............................................................) 
   นายเทศมนตรีตําบลหนองสูงเหนือ 

 

 

 

 

 
แบบคําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริต ประพฤติมิชอบ 


