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คำนำ 
   คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วน
ตำบลโพนทอง ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ    
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคี 
เครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา นำกลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่ 
เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการ
ประสานติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบจาก       
ช่องทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
    องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง ได้จัดทำคู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการ 
ทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง เพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราว ร้องทุกข์/ร้องเรียนของสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง    
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วน
ตำบลโพนทอง จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมี
คุณภาพ  

            
    ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

       องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง 
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บทท่ี 1 บทนำ 

   1. หลักการและเหตุผล  
   ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง มีบทบาทหน้าที่หลักใน 
การกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การ
ส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปราม การทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหาร    
ส่วนตำบลโพนทองทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา นำกลยุทธ์
การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย
เดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ 
เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย 
(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน 
ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการ
ร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 4 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ทำการ
องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง 2) ตู้ไปรษณีย์ 65 ม.1 ต.โพนทอง อ.โพธิ์ตาก จ.หนองคาย 43130      
3) เว็บไซต์ “การบริการประชาชน  ร้องเรียนร้องทุกข์” http://phon-thong.go.th/ร้องเรียนร้องทุกข์        
4) เฟชบุ๊ค “อบต.โพนทอง” ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/    
ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย  หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี            
พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน
หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการ
นั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนด        
บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการ
ทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง จำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรม
ชุมชนตำบลโพนทอง เพ่ือให้แนวทางการดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันเกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และ
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น 
ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็น สำคัญภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟู บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล(Good Governance) ของ
ระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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   2. วัตถุประสงค์  
   1) เพ่ือให้บุคลากรผู้ เกี่ยวข้อง หรือ เจ้าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบ           
แนวทางการดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/          
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
   2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติ     
มิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง กับการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  
   3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน  
   4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  

   3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
    มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  
   1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของ
รัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  
   2) ประสานเร่งรัดและกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  
   3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  
   4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
   5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  
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   4. คำจำกัดความ 
   “ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  
    - ผู้รับบริการ ประกอบด้วย หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/ 
เอกชน/หรือ บุคคล/นิติบุคคล  
    *หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานใน
กำกับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  
    **เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้าง 
ชั่วคราวและผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการ หรือฐานะอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่ง
ได้แต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  
    - บุคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ  
    - ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส์  
    - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
    - ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ  
    - ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
   “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม จากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง 
   “การจัดการข้อร้องเรียน” หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงกา รจัดการในเรื่อง            
ข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  
   “ผู้ร้องเรียนการทุจริต” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อราชการ        
ผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้
ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล  
   “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/       
ร้องทุกข์ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book  
   “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
   “ข้อร้องเรียน” หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภท คือ เช่น  
   - ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ คำชมเชย สอบถาม 
หรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของ หน่วยงาน  
   - การร้องเรียนเกี่ยวกับความโปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
   “คำร้องเรียน” หมายถึง คำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หรือระบบการรับคำร้องเอง มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจน
หรือมีนัยสำคัญท่ีเชื่อถือได้  
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   5. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
   1) ร้องเรียนด้วยตนเอง  
   2) ตู้ไปรษณีย์ 65 ม. 1 ต.โพนทอง อ.โพธิ์ตาก จ.หนองคาย 43130  
    -หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน)  
    -บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อไม่ร้องเรียน)  
   3) เว็บไซต์  “การบริการประชาชน  ร้องเรียนร้องทุกข์” http://phon-thong.go.th/
ร้องเรียนร้องทุกข ์
   4) เฟชบุ๊ค “อบต.โพนทอง”  

   6. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
   1) ผู้ร้องแจ้งข้อมูลส่วนตัวผู้ร้องเรียน ได้แก่ ชื่อ-สกุล เลขประจําตัวประชาชน หรือบัตรที่
ออกโดยหน่วยงานราชการที่ระบุเลขประจําตัวประชาชนของผู้ ร้องเรียน หรือหนังสือเดินทาง (กรณีเป็น
ชาวต่างชาติ) ทีอ่ยู่ เบอรโ์ทรศัพท์ที่สามารถติดตอ่ได้ และอีเมลล์ของผู้รอ้งเรียนอย่างชัดเจน 
   2) ชื่อ-สกุล ของผู้ถูกร้อง / วัน เดือน ปี หรือช่วงเวลาของการกระทำความผิด  
   3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน
ว่ามีมูลข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานจัดแจ้งเพียงพอ   
ทีส่ามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  
   4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  
     -ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
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   7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤต ิ
มิชอบกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
042-483033 

4. ร้องเรียนทางเฟสบุ๊ค 
อบต.โพนทอง 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 

ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ไม่ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
อบต.โพนทอง (15 วัน) 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
หรือ หน่วยงานกำกับดูแล

ดำเนินการ 

จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องเรียน 
ทราบภายใน 15 วนั 
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   8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง รับเรื่อง  
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 3 ช่องทาง  
   2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
   3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตสรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา  
   4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเดินการตอบ
ข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง  
   5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน  
   6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตรับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพ่ือการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร  
   8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจัดเก็บเรื่อง  

   ๙. การรับและตรวจสอบข้ อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้ งเบาะแสด้ านการทุ จริตและ         
ประพฤติมิชอบ 
   ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 
ผู้รับผิดชอบ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันทำการ ศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการ
ทุจริต (สำนัก
ปลัด อบต.) 

รอ้งเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย ์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
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   10. การบันทึกข้อร้องเรียน  
   1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมีรายละเอียด     
ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลข โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ  
  ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ  
มิชอบลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
   ๑1. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
การแจ้งผู้ ร้องเรียน /ทราบ  
   1) กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่           
ทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  
   2 ) ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่ เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพ          
การให้บริการของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้กลิ่นเหม็นรบกวน      
เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความ เสนอไปยังผู้บริหารเพ่ือสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์
แจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   3) ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลโพนทอง ให้ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง 
ในการแก้ไขปัญหาต่อไป  
   4) ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียน     
ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  

   12. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
   ให้หน่ วยงานที่ เกี่ยวข้องรายงานผลการด ำเนินการให้ทราบภายใน 7 วันทำการ              
เพ่ือเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  

   ๑3. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
   1) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ         
ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน/รอบ 6 เดอืน  
   2) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห์การ 
จัดการข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา  
องค์กรต่อไป  
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   ๑4. มาตรฐานงานการดำเนิน 
   การแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์/ร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วัน  

  ๑5. แบบฟอร์ม  
   แบบฟอร์มคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

   ๑6. จัดทำโดย  
   ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง 
    - หมายเลขโทรศัพท์ 0-4248-3033  
   - หมายเลขโทรสาร 0-4248-3034 
 
 
 
 

 
 
 

 
 



 
 
 

ภาคผนวก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(แบบคำร้อง ๑) 
ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง)  

          
          ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
            ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง  
             อำเภอโพธิ์ตาก จังหวัดหนองคาย ๔3130  

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

เรื่อง ………………………………………………………….  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง  

   ข้าพเจ้า..........................................................อายุ................ปี อยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่.......  
ตำบล................................อำเภอ...................................จังหวัด...........................โทรศัพท์...................................... 
E-mail……………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
อาชีพ....................................................................ตำแหน่ง...................................................................................... 
เลขที่บัตรประชาชน....................................................................... .............ออกโดย................................................. 
วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต
และประพฤติมิชอบ ของ (นาย/นาง/นางสาว)...........................................................ตำแหน่ง......................................     
เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
............................................................................................................................................................................ ........ 
.................................................................................................................... ................................................................ 
..................................................................................................... ...............................................................................  

      ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริง       
ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้าม)ี ได้แก่  
       ๑)...........................................................................................จำนวน................ชุด  
     2)..................................................................... ......................จำนวน................ชุด 
     ๓)...........................................................................................จำนวน................ชุด  

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  

       ขอแสดงความนับถือ  
  

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


