
 

 
 

คู่มือ 

แนวทางปฏบิตัิการจดัการเรื่องร้องเรียน 

การทุจรติและประพฤติมิชอบ 

 

ของ 

 

องค์การบรหิารส่วนต าบลกองโพน 

อ าเภอ นาตาล  จังหวัด อุบลราชธานี 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

ค าน า 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลกองโพนมีบทบาทหน้าที่หลักในการ 
ก าหนดทิศทางวางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้สอดคล้อง
กับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็นการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ( พ.ศ. 2561 – 
2580 )  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน โดยมุ่งเน้นการสร้าง            
ธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  

ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การ
บริหารส่วนต าบลกองโพน เป็นไปในแนวทางเดียวกันเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชนและ
อ านวยความสะดวก ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตโดยได้
รวบรวมแนวทาง การด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต   

ทั้งนี ้เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ  

 

 

      ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริต 

องค์การบรหิารส่วนต าบลกองโพน 
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แนวทางปฏิบัติการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน 

 
1. หลักการและเหตุผล  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน  มีบทบาทหน้าที่หลักในการ
ก าหนดทิศทางวางกรอบ การด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบใหส้อดคลอ้ง
กับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็นการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - 
๒๕๘๐) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ันและรับแจ้งเบาะแสและเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบล
กองโพนโดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ  บ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 มาตรา 83 ก าหนดว่า เมื่อส่วนราชการใด
ได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือ  จากประชาชนหรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบ
ภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่                               
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน  จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลกองโพนจ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 
ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

2. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน  
 มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติม 
ถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562  

3. สถานท่ีตั้ง  
องค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน หมู่ 8  ต าบลกองโพน อ าเภอนาตาล จังหวัดอุบลราชธานี 
 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ  
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน 
 

5. วัตถุประสงค์  
1).เพื่อให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลกองโพนมีขั้นตอน/

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน    

ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
3) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 
 



 
6. ค าจ ากัดความ  

เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง  ๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริตหรือพบ
ความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปช่ัน เช่น มีสิทธิ 
เสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลกองโพนหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  

เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  

หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบรหิาร                    
ส่วนต าบลกองโพน  

การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข   
หรือได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ที่อยู่ชัดเจน  

7. ช่องทางการร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน 
2) ทางไปรษณีย์ ( ที่อยู่ : องค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน หมู่ 8  ต าบลกองโพน อ าเภอนาตาล 

จังหวัดอบุลราชธานี ) 
3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข : 0 45429574  หมายเลขโทรสาร : (ถ้ามี) 
4) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบรหิารส่วนต าบลกองโพน 
5) เว็บไซต์ : https://www.kongphon.go.th/ 
6) Facebook : Kongpon.go.th 
7) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน : 061 0914568 

 

8. กระบวนการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทางต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน โดยให้

เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ และบันทึกข้อร้องรียนลงในสมุดรับ         

เรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน 
2. เจ้าหน้าที่ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง 
3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

- กรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผูร้้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
- กรณีเรื่องไม่ยุติ 

1) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเทจ็จริง 
2) แจ้งการด าเนินงานให้ผูร้้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 

๔. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหารและรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบ 

 



แผนผังการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
9. รายละเอียดข้อมลูท่ีผู้ร้องเรียนจะต้องใช้ในการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤตมิชอบ 

1. ช่ือ-สกลุ ของ ผูท้ี่จะร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
2. ช่วงเวลาในการกระท าความผิด 
3. พฤติการณ์การทุจริตและประพฤตมิชอบ 
4. รายละเอียดเพิ่มเตมิอื่น ๆ ที่ผูร้้องเรียนเห็นว่ามีประโยชน์ในการให้ข้อมูล เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุ 
พยานบุคคล เป็นต้น 

 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง 

    

ศูนย์ปฏิบัตกิารต่อต้านการทุจริต
องค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน                               

รับเรื่องร้องเรียน 
ร้องเรียนทางไปรษณีย ์

ร้องเรียนทางโทรศัพท์                          
0 45429574 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียนการทุจริต 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์                      
https://www.kongphon.go.th/ 
 

ร้องเรียนทาง Facebook 

Kongpon.go.th 
 

สายตรงนายก อบต.กองโพน 
061 0914568 

 

 

 

 

ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 
 

 

  
กรณีเรื่องยุติ กรณีเรื่องไม่ยุติ 

ยุติ/แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
ภายใน 15 วัน 

ไม่ยุต/ิแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ
ภายใน 15 วัน 

ต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง/
และด าเนินการแกไ้ขปัญหา 

จัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
เสนอผู้บริหารและรายงานผล 

ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 



10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) ประกาศจัดต้ังศูนย์ปฏิบัตกิารต่อต้านการทจุริตองค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน 
2) แต่งตั้งเจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัตกิารต่อต้านการทจุริตองค์การบรหิารส่วนต าบลกองโพน 
3) แจ้งค าสัง่ให้แกเ่จ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบตามค าสั่ง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 
4) ด าเนินการตามกระบวนการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทจุริต 

 

11. การรับและตรวจสอบเรื่องร้องเรียนทางช่องทางต่างๆ 
การด าเนินการรับและตรวจสอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน

จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้  

ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการตรวจ 
สอบช่องทาง 

ระยะเวลาการด าเนิน 
การประสานงาน 
เพ่ือแก้ไขปัญหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท ์

0 45429574 
ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียนการทุจริต ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์

https://www.kongphon.go.th/ 
ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Facebook 
Kongpon.go.th 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

สายตรงนายก องค์การบรหิาร 
ส่วนต าบลกองโพน 
061 0914568 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

 

12. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
1. ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  

1) ช่ือ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล

ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ เพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวน/ 
สอบสวนได้  

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
2. ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุมิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย          

ต่อบุคคลอื่นหรือ หน่วยงานทีเกี่ยวข้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสได้รับความไม่ชอบธรรมอัน
เนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน  

3. เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วนไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้              
ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสืบสวน/สอบสวนให้ยุติเรื่องหรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล  

 
 



4. ให้เป็นค าร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปน้ี  
1) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม

ชัดเจนและเพียงพอที่จะท าการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม  
๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  

2) ค าร้องเรียน/แจง้เบาะแสที่เข้าสูก่ระบวนการยุติธรรมแลว้หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษา
หรือค าสั่งทีสุ่ดแล้ว   

3) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงหรือ 
องค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการหรือ 
ด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ข้ึนอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  

4) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่ เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้วให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่
เป็นเรื่องเฉพาะ  
13. การบันทึกข้อร้องเรียน  

1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ  

2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียนเจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลกองโพน 
14. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  

1) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรง ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จ านวน 1 ชุด     
เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  

2) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรง                                              
ให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
15. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  

1) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาสรายงานให้นายก องค์การบริหาร
ส่วนต าบลกองโพน  ทราบทุกไตรมาส  

2) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการ            
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นน าทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
15. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริตองค์การบรหิารส่วนต าบลกองโพน 
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ตัวอย่าง แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
      

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

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

เรื่อง .....................................................................................  

เรียน นายก………………………………………………………………. 

 ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขที.่.................หมู่ที.่....................  
ต าบล.......................................................................อ าเภอ.................................................................................. 
จังหวัด………......................................................................โทรศัพท.์....................................................................  
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง................................................................................ .....  
เลขทีบ่ัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
ต่อต้านการทจุริต เพือ่ให้องค์การบรหิารส่วนต าบลกองโพนพิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและ
แก้ไขปัญหาในเรื่อง (อธิบายรายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ และช่วงเวลาการกระท า
ความผิด) ดังนี ้
............................................................................................................................. ................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................  
................................................................................ ..............................................................................................   
............................................................................................................................. .................................................  
  

ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดย
ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  

 

๑).......................................................................................................... .........จ านวน......................................ชุด 
๒)...................................................................................................................จ านวน......................................ชุด 
๓)........................................................................................... ........................จ านวน......................................ชุด  

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป  
  

     ขอแสดงความนับถือ  

 

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


