
 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

 

 

 

 

 

 

 
 



ค าน า 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบหหนองสสง มีบทบาทหน้าที่หหัก ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบ
การด าเนินงานการป้องกันสหะปราบปรามการทุจริตสหะประพฤติมิชอบการส่งเสริมสหะคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคห้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันสหะปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันสหะปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น 
การส่งเสริมสหะคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากหยุทธ์ไปสู่การ
ปฏิบัติตามสผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่ เป้าหมายเดียวกัน คือความส า เร็จอย่างมีประสิทธิภาพ สหะ
ประสิทธิผห นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตสหะประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 5 
ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ 300 หมู่ 2 ต าบห หนองสสง อ าเภอวาปีปทุม จังหวัด มหาสารคาม  
44120  2) เว็บไซต์” www.nongsangwapi.go.th  3) เฟซบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบหหนองสสง       
๔) กห่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 5) ร้องเรียนด้วยตนเองหรือผู้สทน ณ ส านักปหัดองค์การบริหารส่วน
ต าบหหนองสสง 

 

                                                      หงชื่อ                                ผู้จัดท า 
 

                                                    (นายภวูดห  สคนสังข์) 
                                                        นิติกรช านาญการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nongsangwapi.go.th/


บทที่ 1   

บทน า 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 องค์การบริหารส่วนต าบหหนองสสง มีวัตถุประสงค์ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ
ด าเนินงานการป้องกันสหะปราบปรามการทุจริตสหะประพฤติมิชอบการส่งเสริม สหะคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคห้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันสหะปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันสหะปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การ
ส่งเสริมสหะคุ้มครองจริยธรรมบุคหากร ทุกระดับ จึงก าหนดมาตรการปหูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม สหะ
สร้างเครือข่ายในการป้องกันสหะปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการ
พัฒนากหยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมสหะคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามสผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ สหะประสิทธิผห ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึง
พอใจ เชื่อมั่น สหะศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพหักษณ์ของประเทศไทย 
(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับสจ้งเบาะสสสหะเรื่องร้องเรียน 
ประสาน ติดตาม หน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตสหะประพฤติมิ ชอบ                       
ในส่วนการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคห้องกับ            
พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หหักเกณฑ์สหะวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38     
ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกัน
เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถาม
หรือสจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวหาที่ ก า หนดบนพ้ืนฐานของ               
หหักธรรมาภิบาห (Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติ
หรือการหะเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน สร้างภาพหักษณ์สหะความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็น
ส าคัญ ภายใต้การอภิบาหระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา สหะการ
ฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหหักธรรมาภิบาห (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดสหะยั่งยืนต่อไป 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคหากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบสนวทาง 
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/สจ้งเบาะสส     
ด้านการทุจริต สหะประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/สจ้งเบาะสสด้านการทุจริต สหะ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นสนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคห้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หหักเกณฑ์ สหะ
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนสหะมีประสิทธิภาพ  

/3)เพ่ือ... 
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3) เพ่ือเป็นหหักฐานสสดงขั้นตอนสหะวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งสสดงหรือเผยสพร่ให้กับบุคคหภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจสหะใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอสนะ ปรับปรุงกระบวนการ   
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนสหะผู้ร้องเรียน/สจ้งเบาะสส ตามหหักธรรมาภิ บาห               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มสข็งสหะเป็นเครือข่ายส าคัญ           
ในการขับเคหื่อนนโยบาย สหะมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร  

1)  เสนอสนะสก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันสหะปราบปรามการทุจริตสหะ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าสผนปฏิบัติการป้องกันสหะปราบปรามการทุจริตสหะ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคห้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันสหะปราบปรามการทุจริต สหะ
นโยบายของรัฐบาหที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด สหะก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามสผนปฏิบัติการป้องกัน
สหะปราบปรามการทุจริตสหะประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการหะเว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวหจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันสหะปราบปรามการทุจริตสหะประพฤติมิชอบ สหะ

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผห สหะจัดท ารายงานการป้องกันสหะปราบปรามการทุจริตสหะ

ประพฤติมิชอบ สหะการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการสหะหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ตู้ไปรษณีย์ 300 หมู่ 2 ต าบห หนองสสง อ าเภอวาปีปทุม จังหวัด มหาสารคาม  
44120   

2) เว็บไซต์” www.nongsangwapi.go.th   
3) เฟซบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบหหนองสสง       
 ๔) กห่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
5) ร้องเรียนด้วยตนเองหรือผู้สทน ณ ส านักปหัดองค์การบริหารส่วนต าบหหนองสสง 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้สจ้งเบาะสส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/สจ้งเบาะสส   

/5.หหัก... 
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3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องสจ้งเบาะสส ปรากฏอย่างชัดเจน                 
ว่ามีมูห ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการสจ้งเบาะสส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดสจ้ง     
เพียงพอทีจ่ะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ สหะพยานบุคคห (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ    

 
6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไม่ยุตเิรื่อง 

 

 

 

 

 

 

ส านักปหดัองค์การบรหิารส่วน
ต าบหหนองสสง 

๑. ร้องเรียนผ่านตูไ้ปรษณีย์  

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๔.ร้องเรยีนผ่านกห่องรับเรื่องร้องเรียนฯ 
 

ยุติเรื่องสจ้งผูร้้องเรียน ไม่ยุติ สจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผห
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

หงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 
5.ร้องเรยีนด้วยตนเองหรือผู้สทน ณ 

ส านักปหดัองค์การบรหิารส่วน
ต าบหหนองสสง 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจ้าหน้าที่ส านักปหัด  องค์การบริหารส่วนต าบหหนองสสงรับเรื่อง ร้องเรียน/สจ้งเบาะสส
ด้านการทุจริตสหะประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 5 ช่องทาง    

2) วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/สจ้งเบาะสสด้านการทุจริตสหะประพฤติมิชอบ    
3) สรุปความเห็นเสนอสหะจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบสหะพิจารณา    
4) ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ /ตอบข้อซักถาม ชี้สจงข้อเท็จจริง    
5) สจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน    
6) รับรายงานสหะติดตามความก้าวหน้าผหการ ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
7) เก็บข้อมูหในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวหผห สหะสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ด าเนินการรับสหะติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/สจ้งเบาะสสด้านการทุจริตสหะ       
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่ าน
กห่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนด้วยตนเองหรือ
ผู้ ส ท น  ณ  ส า นั ก ป หั ด
องค์การบริหารส่วนต าบห
หนองสสง 

วันจันทร์ – ศุกร ์ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

 

                 

 

 

 

 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
        ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบหหนองสสง 

อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 44120 
 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบหหนองสสง 
 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ ......................ปี         
อยู่บ้านเหขที่ .............หมู่ที่ ............ต าบห .................................อ าเภอ .................................จั งหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เหขที่บัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/สจ้งเบาะสสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้อ งค์การบริหารส่วน
ต าบหวังไคร้ พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหหือสหะสก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/สจ้งเบาะสสการต่อต้านการทุจริต      
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหหักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้สก่ 

๑) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จ านวน.............................. ....ชุด 

๓) .........................................................................จ านวน..................................ชุด  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

หงชื่อ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง    หงชื่อ................ .................................เจ้าหน้าที่ผู้รับค าร้อง        

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

/ เรียนหัวหน้า... 

 



- ๒ - 

 

เรียน หัวหน้าส านักปหัด                                       เรยีน ปหัดองค์การบริหารส่วนต าบห 

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

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

หงชื่อ...................................................................            หงชื่อ..................... .............................................. 

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

 

 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบหหนองสสง 

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

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

หงชื่อ................................................................... 

     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


