
 



 
 

 

คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้  
จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม
ทุจริต 

  เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบจนได้ข้อยุติ   
มีแนวทางการดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน  สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชน
เป็นสำคัญ  และเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงานและบุคลกรผู้ปฏิบัติงาน 

      งานนิติกร  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง 
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 -แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

     

 

 

 

 
 
 



 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/เบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑.  หลักการและเหตุผล 
 องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น  การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลโพนทองทุกระดับ  กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก
ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามทุจริต  มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยรวม
กำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน 
โครงการที่วางไว้ไปสู่เหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับ
บริการที่ดี  มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ดัชนีภาพลักษณ์ของ
ประเทศไทย   

๒.  วัตถุประสงค์ 
 ๑.  เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการดำเนินงานให้
เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒.  เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์  และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการเรื่องร้องเรียนอย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 ๓.  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการให้สามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่  รวมถึงข้อเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
 ๔.  เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

๓.  บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข็มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย
และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตคอรัปชั่น 
 ๑.  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ  รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปราบการทุจริต  และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.  ประสาน เร่งรัด และกำชับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 



 
 
 ๓.  ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่  โดยมีผู้รับผิดชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
 ๔.  คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
 ๕.  ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการคุ้มครอง
จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.  ติดตาม  ประเมินผล  และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ
การคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๗.  ปฏิบัติงาน  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑.  การร้องเรียนทางไปรษณีย์  โดยระบุหน้าซองถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง ที่อยู่ ๖๕ หมู่ที่ ๑ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง อำเภอโพธิ์ตาก  จังหวัดหนองคาย ๔๓๑๓๐ 
 ๒.  การร้องเรียนผ่านเว๊ปไซตต์องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง (www.phon-thong.go.th), facebook 
องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง  
 ๓.  ร้องเรียนทางโทรศัพท์ถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง 

๕.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

๖.  หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิขอบ 
 ๑.  ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส กรณีทำเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับไว้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน 
 ๒.  วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 ๓.  ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์  ประกอบเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง 
หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานชัดแจ้งเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได้ 
 ๔.  ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) โดยใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 ๕.  ชื่อ ตำแหน่งของผู้ถูกร้อง 

๗.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง 
 ๒.  เจ้าหน้าที่คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๓.  เจ้าหน้าที่สรุปความเห็น เสนอแนะและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
 ๔.  เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
 ๕.  เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ร้องเรียน เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ วัน 
 ๖.  เจ้าหน้าที่รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๗.  เจ้าหน้าที่เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
 ๘.  เจ้าหน้าที่จัดเก็บเรื่อง 

http://www.phon-thong.go.th/


 
 
๘.  ระยะเวลาที่ใช้ในการดำเนินการ 
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน  แจ้งเบาะแส ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อ
ปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

 
 

ช่องทางร้องเรียน 

ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
เพ่ือประสานหาทางแก้ไข

ปัญหา 

 
 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ผ่านทางเว๊ปไซต์ : www.phon-
thong.go.th หน้าแรก > การบริการ
ประชาชน > ร้องเรียนการทุจริต         

 
ทุกวัน 

 
ภายใน ๑๕ วันทำการ 

 

ร้องเรียนผ่าน Facebook องค์การ
บริหารส่วนตำบลโพนทอง 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข  
๐ ๔๒๐๘๓ ๐๓๓  สายตรงนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง 

 
ทุกวัน 

 
ภายใน ๑๕ วันทำการ 

 

๙.  การบันทึกข้อร้องเรียน 
 ๑.  กรอกแบบฟอร์มแบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๒.  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกคำร้องเรียน แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบลง
สมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

๑๐.  การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
  ๑.  ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบให้ผู้บริหาร
ทราบทุกเดือน 
 ๒.  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียน 
แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง 
พัฒนาองค์กรต่อไป 

๑๑.  แบบฟอร์ม 
  แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
๑๒.  ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
    มอบหมายให้งานนิติการ  สำนักปลัด อบต. เป็นส่วนงานที่รับผิดชอบหลัก และทุกส่วนราชการ 
เป็นส่วนราชการที่รับผิดชอบรอง มีหน้าที่ในการควบคุมดูแลการดำเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามให้ 
ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง 

http://www.phon-thong.go.th/
http://www.phon-thong.go.th/


 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

             
             
             
             
             
              ยุติ                                                   ไม่ยุต ิ     
             
             
             
             
             
             
         

 

 

 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง หรือไปรษณีย์ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง ๒. เว๊ปไซต์ www.phon-thong.go.th 
หน้าแรก> บริการประชาชน> ร้องเรียนการทุจริต 

๓.  ร้องเรียนผ่าน Facebook  องค์การบริหาร
ส่วนตำบลโพนทอง 

๔. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ๐๔๒๔๘๓๐๓๓ ต่อ ๑ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานงานหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

ยุติเร่ืองแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนนิการายงานผล 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

http://www.phon-thong.go.th/


 
 

เลขที่................/............... 

แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        เขียนที่........................................................................... 
        ...................................................................................... 
      วันที่......................เดือน................................พ.ศ..................................... 
เรื่อง  .................................................................................................................................................................................. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง 

  ข้าพเจ้า.....................................................................................................................อายุ....................................ปีอยู่
บ้านเลขที่......................หมู่ที่..............ตำบล..............................................อำเภอ........................................................จังหวัด
........................................................โทรศัพท์...............................................อาชีพ.............................................เลขที่บัตรประชาชน
.......................................................ออกโดย........................................................วันออกบัตร..........................................................
วันหมดอายุ...........................................................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต  
เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
........................................................................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตข้างต้นเป็นเรื่องจริงและยินดีรับผิด 
ทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากพึงจะมี 
  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
  ๑.  ....................................................................................................................... จำนวน .................... ชุด 
  ๒.  ....................................................................................................................... จำนวน .................... ชุด 
  ๓.  ....................................................................................................................... จำนวน .................... ชุด 
  ๔.  ....................................................................................................................... จำนวน .................... ชุด 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป       
       ขอแสดงความนับถือ 

       (ลงชื่อ)............................................. 
       (............................................................) 
                ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เลขที่................/............... 

 

 



 
 

 

แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ทางโทรศัพท์) 

        เขียนที่........................................................................... 
        ...................................................................................... 
      วันที่......................เดือน................................พ.ศ..................................... 
เรื่อง  .................................................................................................................................................................................. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง 

  ข้าพเจ้า.....................................................................................................................อายุ....................................ปีอยู่
บ้านเลขที่......................หมู่ที่..............ตำบล..............................................อำเภอ........................................................จังหวัด
........................................................โทรศัพท์...............................................อาชีพ.............................................เลขที่บัตรประชาชน
.......................................................ออกโดย........................................................วันออกบัตร..........................................................
วันหมดอายุ...........................................................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต  
เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลโพนทอง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
........................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
........................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตข้างต้นเป็นเรื่องจริง  โดยเจ้าหน้าที่ได้
แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นการแจ้งที่เป็นเท็จหรือไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้ 
      

       (ลงชื่อ).............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
       (............................................................) 
       วันที่.......................................เวลา............................ 

 

 


