
 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน 
อำเภอเสลภูมิ  จังหวัดร้อยเอ็ด 

 
 



คำนำ 

แนวทางทางการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนตำบล
ภูเงิน จัดทำขึ้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นกรอบแนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนของ
เจ้าหน้าที่หน่วยงาน และเพื่อให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) และยุทธศาสตรช์าติ
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560 - 2564) ตลอดถึงการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA)  

  ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเราองร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การ
บริหารส่วนตำบลภูเงิน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และประชาชน และอำนวย
ความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำแนวทางการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ขององค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
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1. หลักการและเหตุผล 

การดำเนินงานด้านป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติชอบ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2561 – 
2580) ตลอดถึงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency 
Assessment: ITA) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติชอบ และกำหนด
แนวทางการร้องเรียนการทุจริตของหน่วยงาน ถือว่าเป็นการดำเนินงานของหน่วยงานของรัฐที่เป็นไปตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 83 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการ
ใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่
ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 
15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)”  

ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน 
ที ่จำเป ็นต ้องดำเน ินการเพื ่อตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้ หล ักธรรมาภิบาล ( Good 
Governance) 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือให้การดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน 

มีข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2.2 เพื่อให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตาข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนกำหนด

ไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
2.3 เพื ่อพิทักษ์สิทธ ิของประชาชนและผู ้ร ้องเรียน / แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 

3. คำจำกัดความ 
เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด 

องค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริต เช่น มีสิทธิเสนอคำ
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อ องค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
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หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตของ องค์การบริหารส่วน
ตำบลภูเงิน 

การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/เบาะแส ตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้
ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  

4. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 
4.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ สำนักงาน องค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน 
4.2 ทางไปรษณีย์ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน หมู่ที่ 14 ตำบลภูเงิน อำเภอเสลภูมิ จังหวัด
ร้อยเอ็ด 45120 
4.3 ทางโทรศัพท์ 043-039-865 
4.4 ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของ องค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน 
4.5 เว็ปไซต์ ของ http://www.pungern.go.th/ 
4.6 Facebook ของ www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน-อำเสลภูมิ-จังหวัดร้อยเอ็ด 
4.7 สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน เบอร์โทร 081-592-1735 
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5. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรื่องร้องเรียนการทุจรติ
จดหมายร้องเรียนหนังสือ
จังหวัด/อำเภอโทรศัพท์ เป็นต้น 

องค์การบริหารส่วนตำบล  
ภูเงิน 

เรื่องร้องเรียนการทุจรติจาก
เว็บไซต์ 
http://www.pungern.go.th/ 

ทะเบียนหนังสือ 
องค์การบริหารส่วนตำบลภเูงิน
(ระยะเวลาดำเนินการ 3 ชม.) 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ
เจ้าหน้าท่ี และเสนอต่อผู้บังคับบญัชาสั่งการ 

 (ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน) 

แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องไปดำเนินการตาม
คำสั่งของผู้บังคับบัญชา 

(ระยะเวลาดำเนินการ 3 ชม.) 

 

เรื่องร้องเรียนการทุจรติที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 

- เสนอตามลำดับชั้น  

- แต่งตั้งคณะกรรม 

- ดำเนินการแก้ไข  

- รายงานผลผู้บังคับบัญชา 

-   แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ (กรณีไม่แล้ว
เสร็จภายในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน  
15 วัน) 



-4- 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบของ องค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน 
6.2 แจ้งคำสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบของ องค์การบริหารส่วนตำบลภูเงินเพื่อความสะดวกในการ

ประสานงานกรณีมีเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการกระทำการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ของ องค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน 

7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่มายัง องค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน

จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้  

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทางต่างๆ 

ระยะเวลาการ
ดำเนินการรับเรื่อง

ร้องเรียน /  
แจ้งเบาะแส 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด 

ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด 

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/
ร้องทุกข์  

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด 

ร้องเรียนทาง Facebook  ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด 

สายตรงนายก…… ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด 
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8. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

8.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
 1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ ผู้แจ้งเบาะแส 
 2) ชื่อ - สกุล ของผู้ถูกร้องเรียน   
 3) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/ ผู้แจ้งเบาะแส 
 4) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ช่วงเวลาที่เกิดพฤติการณ์แห่งการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏ

อย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดเจนเพียงพอที่
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวน  

 5) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)  

8.2   ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว หรือ
เสียหายต่อบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ 
ของเจ้าหน้าที่สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน 

8.4 เรื่องที่ผู้ร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสที่ข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมไดใ้น
การดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลเก็บเป็นฐานข้อมูล 

8.5 ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
 1) คำร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหรือหลักฐาน

แวดล้อมชัดเจน และเพยงพอที่จะทำการสืบสวน ต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 
2551 จึงจะได้รับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  

 2) คำร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื ่องที่ศาลได้มีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแล้ว  

 3) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดเป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ดำเนินการหรือ
ดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา 

 4) คำร้องเรียนแจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลด้วยกัน 
 นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้

พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี   
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9. การบันทึกข้อร้องเรียน  
1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ 

กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน 

10. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขเรื่องร้องเรียนและการแจ้งกับผู้ร้องเรียน  
1) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักงานให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน

ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จำนวน 1 ชุด  
เพ่ือจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  

2) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการโดยตรง ให้รายงานผู้
ร้องเรียนภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

11. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
1) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วน

ตำบลภูเงินทราบทุกไตรมาส  
2) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลักจากสิ้นปีงบประมาณเอนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อเรียนใน

ภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 
 



หนังสือร้องเรียนการทุจริตต่อหน้าท่ี 

     เขียนที่ ..............................................................  

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

 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน  

ข้าพเจ้า (นาย/ นาง/ นางสาว)............................................................สกุล.................................................................  

อยู่บ้านเลขท่ี...................... หมู่ที่.............. ถนน.............................................. ตำบล.................................................  

อำเภอ...................................................... จังหวัด............................................ รหัสไปรษณีย์... .................................  

หมายเลขโทรศัพท์............................................... ขอยื่นหนังสือร้องเรียนต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลภูเงิน  

ว่า (นาย/ นาง/ นางสาว)...................................................สกุล.......................................................... ........................ 

ตำแหน่ง.................................................................. ........... มีพฤติการณ์ทุจริตต่อหน้าที่ ดังข้อความจะกล่าวต่อไปนี้  

(วัน เวลา สถานที่เกิดเหตุ พร้อมแนบพยานหลักฐานประกอบ) ................................................................................ 
............................................................................................................................. ...................................................... 
.............................................................................................................................................................. ..................... 
............................................................................................................. ........................................................... ........... 
............................................................................................................................. ...................................................... 
.................................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. ............................................................................. ..................... 
............................................................................................................................. ...................................................... 
.................................................................................................................... ...............................................................  
................................................................................................................................................................................. .. 
............................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................ .......................................................................................................  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความและเอกสารหลักฐานดังกล่าวมาข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ จึงได้ลงลายมือชื่อ
ไว้เป็นหลักฐาน  

                                                                      ลงชื่อ.............................................................ผู้ร้องเรียน  

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


