
 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเหล่าต่างค า 

อ าเภอโพนพิสัย  จังหวัดหนองคาย 



 

ค าน า 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า มีบทบาทหน้าที่หเัก   
ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าหนินงานการป้องกันแเะปราบปรามการทุจริตแเะประพฤติมิชอบ     
การส่งหสริมแเะคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคเ้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันแเะ
ปราบปรามการทุจริต หพ่ือใช้ หป็นหครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีหครือข่าย               
ด้านการป้องกันแเะปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งหสริมแเะคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคหอกชน 
โดยร่วมก าหนดหป้าหมายการพัฒนากเยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่หป้าหมาย
หดียวกัน คือความส าหร็จอย่างมีประสิทธิภาพ แเะประสิทธิผเ นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน 
ติดตามหน่วยงานที่หกี่ยวข้องหกี่ยวกับการจัดการหรื่องร้องหรียนการทุจริตแเะประพฤติมิชอบจากช่องทาง     
การร้องหรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 4 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ หมู่ 13 ต าบเ
หหเ่าต่างค า  อ าหภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 43120  2) หว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า 
http://www.laotangkham.go.th 3) หฟซบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า 4) กเ่องรับหรื่อง
ร้องหรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า 

  ในปีงบประมาณ พ.ศ.2566 องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า ได้ทบทวนคู่มือการ
ปฏิบัติงานกระบวนการจัดการหรื่องร้องหรียน/แจ้งหบาะแสด้านการทุจริตแเะประพฤติมิชอบหพ่ือหป็นวิธี
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการหรื่องร้องหรียน/ร้องทุกข์ของส านักปเัด 
องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า หวังหป็นอย่างยิ่งว่าคูม่ือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการหรื่องร้องหรียน
การทุจริต/แจ้งหบาะแสด้านการทุจริตแเะประพฤติมิชอบ จะหป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน แเะบุคเากร
ผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปหป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

 

    

                         ส านักปเัด 
                                          องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า 

 

 

 

 

 



บทที่ 1   

บทน า 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า มีบทบาทหน้าที่หเักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบ
การด าหนินงานการป้องกันแเะปราบปรามการทุจริตแเะประพฤติมิชอบ การส่งหสริม แเะคุ้มครองจริยธรรม
ของส่วนราชการ ให้สอดคเ้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันแเะปราบปรามการทุจริต หพ่ือใช้หป็น
หครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีหครือข่าย ด้านการป้องกันแเะปราบปรามการทุจริต
คอร์รัปชั่น การส่งหสริมแเะคุ้มครองจริยธรรมบุคเากรองค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า ทุกระดับ ก าหนด
มาตรการปเูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม แเะสร้างหครือข่ายในการป้องกันแเะปราบปรามการทุจริต 
มุ่งหน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนดหป้าหมายการพัฒนากเยุทธ์การป้องกันการส่งหสริมแเะคุ้มครอง
จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่ หป้าหมายหดียวกัน คือ ความส า หร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ แเะประสิทธิผเ ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ หชื่อมั่น แเะศรัทธาต่อการบริหาร
ราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพเักษณ์ของประหทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งหบาะแสแเะหรื่องร้องหรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่หกี่ยวข้อง
กับการจัดการหรื่องร้องหรียนทุจริตแเะประพฤติมิชอบ จากช่องทาง การร้องหรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน
การทุจริตโดยมี 4 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ หมู่ 13 ต าบเหหเ่าต่างค า  อ าหภอโพนพิสัย จังหวัด
หนองคาย 43120 2) หว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า http://www.laotangkham.go.th 3) 
หฟซบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า 4) กเ่องรับหรื่องร้องหรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วน
ต าบเหหเ่าต่างค า ในส่วนการปฏิบัติงาน ด าหนินการตามกระบวนงานจัดการหรื่องร้องหรียน/ร้องทุกข์            
ที่สอดคเ้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หเักหกณฑ์แเะวิธีการบริหารกิจการบ้านหมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
มาตรา 38 ก าหนดว่า “หมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามหป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วน
ราชการด้วยกันหกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้หป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่
จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าหนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะหวเาที่ก าหนดบนพ้ืนฐาน
ของ หเักธรรมาภิบาเ (Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าหนินการหกี่ยวกับข้อร้องหรียนการทุจริต การ
ปฏิบัติหรือการเะหว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของหจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงหป็นหรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้าน การทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบเวังไคร้ จ าหป็นต้องด าหนินการหพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการหรื่องร้องหรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบเ
หหเ่าต่างค า หพ่ือให้แนวทางการด าหนินงาน หป็นไปในทิศทางหดียวกัน หกิดหป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน แเะมี
ประสิทธิภาพแเะประสิทธิผเ สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพเักษณ์แเะความหชื่อมั่น 
ตอบสนองความต้องการของประชาชนหป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาเระบบการรับหรื่องราวร้องหรียน/ร้องทุกข์ 
คือการป้องกัน ส่งหสริม การรักษา แเะการฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหเักธรรมาภิบาเ (Good Governance) ของ
ระบบอย่างสูงสุดแเะยั่งยืนต่อไป 

 

                    /๒. วัตถุประสงค์...  

http://www.laotangkham.go.th/


- ๒ - 

 

2. วัตถุประสงค์  

1) หพ่ือให้บุคเากรผู้หกี่ยวข้อง หรือหจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปหป็นกรอบแนวทาง 
การด าหนินงานให้หกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการหรื่องร้องหรียน/แจ้งหบาะแส     
ด้านการทุจริต แเะประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) หพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการหรื่องร้องหรียน/แจ้งหบาะแสด้านการทุจริต แเะ     
ประพฤติมิชอบใช้หป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคเ้องกับข้อก าหนด ระหบียบ หเักหกณฑ์ แเะ
กฎหมาย ที่หก่ียวข้องกับการจัดการหรื่องร้องหรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนแเะมีประสิทธิภาพ  

3) หพ่ือหป็นหเักฐานแสดงขั้นตอนแเะวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้หข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานหป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือหผยแพร่ให้กับบุคคเภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถหข้าใจแเะใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงหสนอแนะ ปรับปรุ งกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) หพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนแเะผู้ร้องหรียน/แจ้งหบาะแส ตามหเักธรรมาภิบาเ               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ ในการด าหนินการหสริมสร้างความหข้มแข็งแเะหป็นหครือข่ายส าคัญ           
ในการขับหคเื่อนนโยบาย แเะมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการหชื่อมโยงกับ
ศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  หสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการหกี่ยวกับการป้องกันแเะปราบปรามการทุจริตแเะ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันแเะปราบปรามการทุจริตแเะ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคเ้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันแเะปราบปรามการทุจริต แเะ
นโยบายของรัฐบาเที่หกี่ยวข้อง  

2) ประสาน หร่งรัด แเะก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าหนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
แเะปราบปรามการทุจริตแเะประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าหนินการหกี่ยวกับข้อร้องหรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการเะหว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของหจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวเจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานที่หกี่ยวข้องกับการป้องกันแเะปราบปรามการทุจริตแเะประพฤติมิชอบ แเะ

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่หกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประหมินผเ แเะจัดท ารายงานการป้องกันแเะปราบปรามการทุจริตแเะ

ประพฤติมิชอบ แเะการคุ้มครองจริยธรรม หสนอหัวหน้าส่วนราชการแเะหน่วยงานที่หกี่ยวข้อง  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่หกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

                    /4.การร้องหรียน...  



- ๓ - 

 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ตู้ไปรษณีย์ หมู่ 13 ต าบเหหเ่าต่างค า อ าหภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 43120   
2) หว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า http://www.laotangkham.go.th 
3) หฟซบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า 
๔) กเ่องรับหรื่องร้องหรียน/แจ้งหบาะแส การทุจริตในองค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า 

 
5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องหรียน/ผู้แจ้งหบาะแส  
2) วัน หดือน ปี ของหนังสือร้องหรียน/แจ้งหบาะแส   
3) ข้อหท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบหรื่องร้องหรียน/หรื่องแจ้งหบาะแส ปรากฏอย่างชัดหจน                 

ว่ามีมูเ ข้อหท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งหบาะแส หกี่ยวกับการทุจริตของหจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง     
หพียงพอทีจ่ะสามารถด าหนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานหอกสาร พยานวัตถุ แเะพยานบุคคเ (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.laotangkham.go.th/
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติหรื่อง      ไม่ยุตหิรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า 

๑. ร้องหรียนผ่านตูไ้ปรษณีย์  

๒.  ร้องหรียนผ่านทางหว็บไซต ์

๓. ร้องหรียนผ่านหฟซบุ๊ค 

๔.ร้องหรยีนผ่านกเ่องรับหรื่องร้องหรียนฯ 
 

ยุติหรื่องแจ้งผูร้้องหรียน ไม่ยุติ แจ้งหรื่องผู้ร้องหรียน 

สิ้นสุดการด าหนินการรายงานผเ
ให้ผู้ร้องหรียนทราบ 

เงทะหบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าหนินการ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) หจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า รับหรื่อง ร้องหรียน/แจ้งหบาะแสด้านการ
ทุจริตแเะประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องหรียน ๔ ช่องทาง    

2) หจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า คัดแยกหนังสือ วิหคราะห์หนื้อหา             
ของหรื่องร้องหรียน/แจ้งหบาะแสด้านการทุจริตแเะประพฤติมิชอบ    

3) หจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า สรุปความหห็นหสนอแเะจัดท าหนังสือ         
ถึงผู้บังคับบัญชาหหนือข้ึนไป ทราบแเะพิจารณา    

4) หจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า ส่งหรื่องให้หน่วยงานที่ หกี่ยวข้อง
ด าหนินการ /  ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อหท็จจริง    

5) หจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า แจ้งผู้ร้องหรียน/ร้องทุกข์ หพ่ือทราบ
หบื้องต้นภายใน 15 วัน    

6) หจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า รับรายงานแเะติดตามความก้าวหน้าผเ
การ ด าหนินงานจากหน่วยงานที่หกี่ยวข้อง    

7) หจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า หก็บข้อมูเในระบบสารบรรณ หพ่ือการ
ประมวเผเ แเะสรุปวิหคราะห์หสนอผู้บริหาร    

8) หจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า จัดหก็บหรื่อง   
  

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ด าหนินการรับแเะติดตามตรวจสอบข้อร้องหรียน/แจ้ งหบาะแสด้านการทุจริตแเะ       
ประพฤติมิชอบที่หข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องหรียนด้วยตัวหองผ่ าน
กเ่องรับหรื่องร้องหรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องหรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องหรียนผ่านหว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องหรียนทางหฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

 

                 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า 
อ าหภอโพนพิสัย จังหวัดหนองคาย 43120 
 

                   วันที่..................หดอืน..............................พ.ศ. ........................... 
 
หรื่อง ....................................................................................................................................................... ......... 

หรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า 
 

   ข้าพหจ้า ................................................................... ....อายุ ......................ปี         
อยู่บ้านหเขที่ .............หมู่ที่ ............ต าบเ .................................อ าหภอ .................................จั งหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... หเขที่บัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอร้องหรียน/แจ้งหบาะแสการต่อต้านการทุจริต หพ่ือให้องค์การบริหารส่วน
ต าบเหหเ่าต่างค า พิจารณาด าหนินการตรวจสอบหรือช่วยหหเือแเะแก้ไขปัญหาในหรื่อง  

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

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

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

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

   ทั้งนี้  ข้าพหจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องหรียน/แจ้งหบาะแสการต่อต้านการทุจริต      
ตามข้างต้นหป็นจริงทุกประการ โดยข้าพหจ้าขอส่งหอกสารหเักฐานประกอบการร้องหรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

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

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

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

จึงหรียนมาหพ่ือโปรดพิจารณาด าหนินการต่อไป 

 

เงชื่อ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง        เงชื่อ.................................................หจ้าหน้าที ่

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

 
/ หรียนหัวหน้า... 



- ๒ - 

 

หรียน หัวหน้าส านักปเัดอบต.หหเ่าต่างค า                   หรยีน ปเัดอบต.หหเ่าต่างค า 

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

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

เงชื่อ...................................................................            เงชื่อ.................................. ................................. 

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

 

 

หรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า 

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

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

เงชื่อ................................................................... 

     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานสถิติการรับแจ้งเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

เดือน จ านวนเรื่อง
ร้องเรียน 

ด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

ตุเาคม ๒๕๖4 - - - - 

พฤศจิกายน ๒๕๖4 - - - - 

ธันวาคม ๒๕๖4 - - - - 

มกราคม ๒๕๖5 - - - - 

กุมภาพันธ์ ๒๕๖5 - - - - 

มีนาคม ๒๕๖5 - - - - 

หมษายน ๒๕๖5 - - - - 

พฤษภาคม ๒๕๖5 - - - - 

มิถุนายน ๒๕๖5 - - - - 

กรกฎาคม ๒๕๖5 - - - - 

สิงหาคม ๒๕๖5 - - - - 

กันยายน ๒๕๖4 - - - - 

รวม - - - - 

 

องค์การบริหารส่วนต าบเหหเ่าต่างค า ไม่ได้รับหรื่องร้องหรียน/แจ้งหบาะแส การทุจริตแเะประพฤติมิชอบ 


