
 

 

 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คำนำ 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง มีบทบาทหน้าที่หลัก ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบ
การดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น 
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่ เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 5 
ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ 300 หมู่ 2 ตำบล หนองแสง อำเภอวาปีปทุม จังหวัด มหาสารคาม  
44120  2) เว็บไซต์”  www.nongsangwapi.go.th  3) เฟซบุ๊ค องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง       
๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 5) ร้องเรียนด้วยตนเองหรือผู้แทน ณ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองแสง 

 

                          
                                                                                  จัดทำโดย นายภวูดล  แคนสังข์ 
                                                                                        ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ  
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บทที่ 1   

บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง มีวัตถุประสงค์ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากร ทุกระดับ จึงกำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และ
สร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการ
พัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึง
พอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย 
(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน 
ประสาน ติดตาม หน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิ ชอบ                       
ในส่วนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับ            
พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38     
กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกัน
เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถาม
หรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ ก ำหนดบนพ้ืนฐานของ               
หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติ
หรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็น
สำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการ
ฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส     
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

/3)เพ่ือ... 
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3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ   
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญ           
ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร  

1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ตู้ไปรษณีย์ 300 หมู่ 2 ตำบล หนองแสง อำเภอวาปีปทุม จังหวัด มหาสารคาม  
44120   

2) เว็บไซต์” www.nongsangwapi.go.th   
3) เฟซบุ๊ค องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง       
 ๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
5) ร้องเรียนด้วยตนเองหรือผู้แทน ณ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง 

 
/5. หลักเกณฑ์... 
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- ๓ - 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
5.1 ต้องระบุข้อความอย่างน้อยดังนี้ 

1) ระบชุื่อ – สกุล และท่ีอยู่ของผู้ถูกร้องเรียน ชัดเจน 
2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียนการทุจริต  
3) วัน เวลา และสถานที่ ที่เหตุแห่งการกระทำผิดได้เกิดขึ้น ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของ

เรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานชัดเจน
เพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวน ได้ 

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
5.2 ข้อร้องเรียนการทุจริตต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่

เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนการทุจริตได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ 

ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลเนินสว่าง 
5.4  ไม่เป็นคำร้องเรียนการทุจริตที่เข้าลักษณะ ดังต่อไปนี้ 

1) คำร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้วหรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือ      
มีคำสั่งถึงที่สุดแล้ว 

2) คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน นอกเหนือจาก
หลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้วให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม ่เป็นเรื่องเฉพาะกรณไีป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/6.แผนผัง... 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไม่ยุตเิรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักปลดัองค์การบรหิารส่วน
ตำบลหนองแสง 

๑. ร้องเรียนผ่านตูไ้ปรษณีย์  

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๔.ร้องเรยีนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ 
 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 
5.ร้องเรยีนด้วยตนเองหรือผู้แทน ณ 

สำนักปลดัองค์การบรหิารส่วน
ตำบลหนองแสง 
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/7. ขั้นตอน... 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจ้าหน้าที่สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสงรับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 5 ช่องทาง    

2) วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
3) สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    
4) ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ /ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง    
5) แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน    
6) รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
7) เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ       
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่ าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนด้วยตนเองหรือ
ผู้ แ ท น  ณ  ส ำ นั ก ป ลั ด
องค์การบริหารส่วนตำบล
หนองแสง 

วันจันทร์ – ศุกร์ ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

                 

 

 

/แบบ... 
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แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
        ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง 

อำเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 44120 
 

                   วันที่..................เดอืน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง 
 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ปี          
อยู่บ้านเลขที่ .............หมู่ที่ ............ตำบล .................................อำเภอ .................................จั งหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขที่บัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ...........................................................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบ
หรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  
ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียนการทุจริตในเรื่อง 
............................................................................................................................. ............................................... 
รายละเอียด ......................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
วัน เดือน ปี/ช่วงเวลาที่เกิดเหตุ............................................................................................................................  
เหตุการณ์โดยย่อ ............................................................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
ผู้เกี่ยวข้องกระทำการทุจริต (ถ้าสามารถระบุได้) 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
* ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพิ่มเติมได้ชื่อ.........................สกุล............................หน่วยงาน......................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.............................................................................................................. ............... .................. 
* สถานที่ติดต่อกลับ.......................................................................................................... ................... ............... 
............................................................................................................................. ............................................... 
** ข้อมูลเกี่ยวกับชื่อ - สกุล หมายเลขโทรศัพท์อีเมล์และสถานที่ติดต่อกลับจะถูกจัดเก็บเป็น ความลับ  

/ทั้งนี้... 
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  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็น
จริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 
๒) .........................................................................จำนวน..................................ชุด  
๓) .........................................................................จำนวน..................................ชุด  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง    ลงชื่อ............................................. ....เจ้าหน้าที่ผู้รับคำร้อง        
       (...................................................)                     (...................................................) 

 
ความเห็น หัวหน้าสำนักปลัด                                   ความเห็น ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
............................................................................            ............................................................................ 
............................................................................             ............................................................................ 
ลงชื่อ...................................................................            ลงชื่อ.................................. ................................. 
      (..................................................................)                  (...................................... ............................) 
 
 
คำสั่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแสง 
 
 

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

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

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

 


