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ผูร้บัผดิชอบ 
นางสาวปวสีุดา  อ่างแกว้ 

นิตกิรช านาญการ 



ค าน า 
  คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 
จัดท าข้ึนเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริต        
และประพฤติมิชอบ ผ่านศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ     
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมภาครัฐ ภาคเอกชน       
โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน 
คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสานติดตามหน่วยงาน       
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน 

  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราว
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจะเป็นประโยชน์      
ต่อบุคคล หน่วยงาน หรือบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 
ผู้รบัผิดชอบ : นางสาวปวีสุดา  อ่างแก้ว 

นิติกรช านาญการ 
 
 



 
บทที ่1   

บทน า 
 

1. หลกัการและเหตผุล     

 องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบ    
การด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรม
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญ
ในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปราม การทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริม     
และคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงามทุกระดับ ก าหนดมาตรฐาน การปลูกจิตส านึก 
ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต        
โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนาน ากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการที่วางไว้ ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนี
ภาพลักษณ์ของประเทศไทย 

นอกจากนี ้ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 6 ช่องทาง          
ในส่วนการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 38 
ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกัน เกี่ยวกับ
งานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ ส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้ง
การด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล” 

ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ เป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม (ศูนย์ด ารงธรรม ฯ)
จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์รับเรื่องราว
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน          
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเช่ือมั่น 
ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟู บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาลของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป   

2. วตัถปุระสงค ์ 

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง 
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส      
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต            
และประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพื่อเป็นหลักฐาน... 
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3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก      
หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใ ช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่  รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุง
กระบวนการ ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

3. บทบาทหนา้ทีข่องหนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย์
ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม  

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต              
และประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต            
และประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต   
และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน  
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน  
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

และการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริต               

และประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. การรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแส  

  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร 
  2) ตู้ไปรษณีย์ส่งถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม หมู่ที่ 1 ต าบลโพนงาม อ าเภอกุดชุม 
จังหวัดยโสธร 35140  
  3) เว็บไซต์ www.tambonphonngam.go.th หัวข้อ “แจ้งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ”  

4) Facebook “อบต.โพนงาม อ าเภอกุดชุม”  
5) กล่องรับเรื่องราวร้องเรียน/แสดงความคิดเห็น ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม  
6) โทรศัพท์ 0 4578 9007   

5. รายละเอยีดของขอ้มลู/หลกัเกณฑใ์นการรบัเรือ่งรอ้งเรยีนหรอืแจง้เบาะแสดา้นการทจุรติและประพฤตมิชิอบ   

1) ช่ือ – ช่ือสกุล ทีอ่ยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจง้เบาะแส   

 
 

3) ช่ือ – สกลุ... 
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3) ช่ือ – สกุล ของผู้ถูกร้อง ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้ง
เบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/
หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ ช่วงเวลาการกระท าความผิด และ
พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมอชอบ เป็นต้น   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) โดยใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

6. แผนผงักระบวนการ... 
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6. แผนผงักระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทจุรติและประพฤตมิชิอบ  
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
          

 

  

 

   
   

 

 

              

   

7. ขั้นตอนหรอืวธิกีาร...           

ประสานหน่วยงานที่รบัผิดชอบโดยเร็ว                        
เพื่อด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ
ทุจริต 
    

แจ้งผลให้ผู้ ร้องเรียนทราบโดยตรง+แจ้ ง       
อบต.โพนงาม ทราบ (ภายใน 15 วัน) 

ยุติเรื่อง ไม่ยุติเรื่อง 

แจ้งผลยุติเรื่อง             
ให้ผูร้้องเรียนทราบ

ภายใน 15 วัน 
 

แจ้งใหผู้้รอ้งเรียน
ทราบภายใน 15 วัน 

 

ตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ข้อเท็จจรงิ  

 1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ท าการ อบต.โพนงาม 
 
    
 2.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0 4578 9007 
 
    
 3.ร้องเ รียนทางเว็บไซต์  www.tambonphonngam.go.th 
www.tambonphon.go.th 
 
    4.ร้องเรียนทาง Facebook : องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโพนงาม 
 
    
 5.ร้องเรียนทางกล่องรับเรื่องราวร้องเรียน/             
แสดงความคิดเห็น 
 
    

6.ร้องเรียนทางตู้ไปรษณีย์ส่งถึง : นากยกองค์การ
บริหารส่วนต าบลโพนงาม หมู่ที่ 1 ต าบลโพนงาม 
อ าเภอกุดชุม จังหวัดยโสธร 
 
    

ผ่าน 6 ช่องทางร้องเรียน 
ที่นี่  
    

กระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข์ 
 

 

ยุติเรื่อง 



- ๕ – 

7. ขัน้ตอนหรอืวธิกีารในการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติและประพฤตมิชิอบ    

1) เจ้าหน้าที่ รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง การ
ร้องเรียน 6 ช่องทาง    

2) เจ้าหน้าที่ประสานงานสง่เรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบแจ้งผู้ร้องเรียน ฯ ทราบโดยตรงและแจ้งมายัง  อบต.โพนงาม ทราบผลด าเนินการ 
(ภายใน 15 วัน)    

3) รายงานผลด าเนินการยุติเรื่อง แจ้งผู้ร้องเรียนฯ  เพื่อทราบ (ภายใน 15 วัน) 
4) ไม่ยุติเรื่อง : แจ้งผู้ร้องเรียนฯ ทราบ (ภายใน 15 วัน) 
5) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
6) ยุติเรื่อง แจ้งผลด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนฯ ทราบ (ภายใน 15 วัน)  

8. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 : ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม และงานนิติการ ส านักปลัด  

9. ระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินการ  
  ระยะเวลาที่ใช่ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ชอ่งทาง 
ความถีใ่นการ

ตรวจสอบชอ่งทาง 

ระยะเวลาด าเนนิการ       
รบัขอ้รอ้งเรยีน            

เพือ่ประสานหาทางแกไ้ข 
หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกครั้งที่มผีู้ร้องเรียน ภายใน ๑๕ วัน  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วัน  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วัน  

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน ๑๕ วัน  

ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่อง
ร้องเรียน ฯ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วัน  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วัน  

              

 

 

 

 
 
 



แบบค ารอ้งเรยีน/แจง้เบาแส 
การทจุริตและประพฤตมิิชอบ 

 
ที่………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………… 
 

                   วันที่ ................ เดือน ............................ พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโพนงาม 

สิ่งทีส่่งมาด้วย (ถ้ามี) …………………………………………………………………………………………………………………….. 

   ข้าพเจ้า .....................................................................อายุ.................ปี อยู่บ้านเลขที่
.............หมูท่ี.่...........ต าบล .................................อ าเภอ .................................จังหวัด ....................................
โทรศัพท์..............................อาชีพ .........................................หมายเลขบัตรประชาชน ......................................
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ...........................มีความประสงค์
ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทจุรติ กรณีนาย/นาง/นางสาว............................สกุล.................กระท าความผดิใน
ช่วงเวลา.................................................................................................................................โดยมีพฤติการณ์
ดังนี้.................................................. ......................เพื่อขอให้องค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม พิจารณา
ด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง (ระบุรายละเอียดที่กระท าความผิดให้ครบถ้วน
องค์ประกอบความผิด และใช้ถ้อยค าสุภาพ) 
................................................................................................................................... ...........................................
........................................................................................ ......................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรยีน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจรติ      ตาม
รายละเอียดข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้า
มี) ได้แก่ 

๑) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน..................................ชุด 

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

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

   ฯลฯ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

        (ลงช่ือ).........................................................ผู้ยื่นค ารอ้ง 

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

 


