
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติการจัดการ 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง 

อ าเภอท่าบ่อ จังหวัดหนองคาย 
 

 

 



ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ จัดท า
ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอ บของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนางให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบจนได้ข้อยุติมีแนว
ทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็น
ส าคัญ และเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง 

  



สารบัญ 
เรื่อง 
๑. หลักการและเหตุผล 
๒. วัตถุประสงค์ 
๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๔. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
๖. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ 
๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๘. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ 
๙. การบันทึกข้อร้องเรียน 
๑๐. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
๑๑. แบบฟอร์ม 
๑๒. จัดท าโดย 
ภาคผนวก 
- แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
- แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
  



คู่มือการปฏิบัติการจัดการ 
เรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑. หลักการและเหตุผล 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงาน

การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้าง
การมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายต้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองนางทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึกป้องกัน 
ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนด
เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วาง
ไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึง
พอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่ าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI : 
Corruption Perception Index) 

 
๒. วัตถุประสงค์ 

๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานให้
เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานตามชั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

๔) เพ่ือพิทักษส์ิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
 

๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย

และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 

๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราซการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติมิชอบของ 
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่
เกี่ยวข้อง 

๒) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 



๓) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
ชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
๕) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ 

ชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๔. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๑) การร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยระบุหน้าชองถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง ที่อยู่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง หมู่ที่ 4 ต าบลหนองนาง อ าเภอท่าบ่อ จังหวัดหนองคาย 43100 
๒) การร้องเรียนผ่านตู้รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง 
๓) การร้องเรียนผ่าน https://www.nongnang.go.th/contact_form.php องค์การบริหารส่วน 

ต าบลหนองนาง 
๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส กรทุจริตในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง 
๕) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา ๑๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
๖. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส กรณีท าเป็นบัตรสนเท่ห์จะรับไว้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐาน 

๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฎอย่างชัดเจนว่ามีมูล 

ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานชัดแจ้งเพียงพอที่จะ 
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) โดยใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนางรับเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน ๕ ช่องทาง 

๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึง
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
 
  



๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ / 
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 

๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น 
ภายใน ๑๕ วัน 

๖) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล 
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 

๘) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
๘. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมี
ข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง 

 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลา
ด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียน/ร้อง

ทุกข์และ
ร้องเรียนเพื่อ

ประสานหาทาง
แก้ปัญหา 

 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเองผ่านกล่องรับเรื่อง 
ร้องเรียนการทุจริต 

ทุกวัน ภายใน 15 วัน  

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วัน  
หน้าแรก -> ระบบงานต่างๆ 
ร้องเรียนทุจริต 
https://www.nongnang.go.th/contact_form.php 

ทุกวัน ภายใน 15 วัน  

ร้องเรียนผ่าน Facebook 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง 

ทุกวัน ภายใน 15 วัน  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
หมายเลข ๐๔๒ ๐๑๔๔๗๔ หรือ 
โทรศัพท์สายตรงนายกองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลหนองนาง หมายเลขโทรศัพท์ 
๐๔๒ ๐๑๔๔๗๔ 

ทุกวัน ภายใน 15 วัน  

 
  



๙. การบันทึกข้อร้องเรียน 
๙.๑ กรอกแบบฟอร์มแบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๙.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/ ร้องทุกข์ 
๑๐. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

๑๐.๑ ให้รวบรวมและร้ายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้
ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

๑๐.๒ ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์ 
การจัดการข้อร้องเรียน/บาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
แก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 
๑๑. แบบฟอร์ม 

แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑๒. จัดท าโดย 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาง 
- หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๒ ๐๑๔๔๗๔ 
 

  



 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 

 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและพฤติมิชอบ 
 

 
๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

 

 

 
รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาง 

 

 

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์  

0 42 014474 

 

 

 
แจ้งผลให้ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาง (๑๕ วัน) 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองนาง 

 
 
 

 
ยุติ ไม่ยุติ 

 
 

 

ยุติเร่ืองแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

 

 
 
 

 
ส้ินสุดการดําเนินการ  
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 



 
แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

การทุจริตและพฤติมิชอบ 
เขียนที่............................................................................  

วนัท่ี................เดือน.............................................พ.ศ. ...............  

เรือ่ง ......................................................................................................................................................................... 

เรยีน นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาง  

ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................อาย.ุ.....................ปี 

อยูบ่า้นเลขท่ี................หมูท่ี่...........บา้น......................ต าบล....................................... อ าเภอ.................................

จงัหวดั......................................  

มีความประสงคข์อรอ้งเรยีน แจง้เบาะแสการตอ่ตา้นการทจุรติ เพือ่ใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองนาง

พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรอืช่วยเหลอืและแกไ้ขปัญหาในเรือ่ง 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทัง้นี ้ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่ค าขอรอ้งเรยีน แจง้เบาะแสการตอ่ตา้นการทจุรติขา้งตน้เป็นเรือ่งจรงิและยินดีรบัผิดทัง้

ทางแพง่และอาญาหากพงึจะมี 

โดยขา้พเจา้ขอสง่เอกสารประกอบการรอ้งทกุข ์รอ้งเรยีน (ถา้มี) ไดแ้ก่ 

๑)……………………………………………………………………………………………………. จ านวน………………………ชดุ 

๒) ……………………………………………………………………………………………………. จ านวน………………………ชดุ 

๓) ……………………………………………………………………………………………………. จ านวน………………………ชดุ 

๔) ……………………………………………………………………………………………………. จ านวน………………………ชดุ 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการตอ่ไป  

ขอแสดงความนบัถือ 

ลงช่ือ…………………………………….. 

(……………………………………………………) 

ผูร้อ้งทกุข ์รอ้งเรยีน 

 

                                        


