
 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ ของเจ้าหน้าที่ 
 

 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอี่ยน  
อำเภอคำชะอ ีจังหวัดมุกดาหาร



คำนำ 
 

องค์บริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน มีการกำหนดทิศทางและวางกรอบการดำเนินงานการและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอรับชั้น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกันกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การ
ปฏิบัติตาม แผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  นอกจากนี้ 
ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสานติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการ ทุจริตและประพฤติมิชอบ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอี่ยน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
หรือแจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบขอฉบับนี้ เพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าบริหารส่วนตำบลหนองเอี่ยน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงาน และ บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบญั 
เรื่อง                                                                                                      หน้า 
คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส                      ๑ 
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
๑. หลักการและเหตุผล                                                                                    ๑ 
๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ                                                                           ๑ 
๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ                                                           ๒ 
๔. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต                                                       ๒ 
๕. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส                                                                            ๓                                                                     
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                ๓ 
๗. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการ                                ๔ 
และประพฤติมิชอบ 
๘. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้านการทุจริตและ                             ๕ 
ประพฤติมิชอบ 
ภาคผนวก 
แบบฟอร์มคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอี่ยน 

๑.หลักการและเหตุผล 
เพ่ือให้การดำเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน เป็นไปตาม

นโยบายและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ องค์การบริหารส่วนตำบลหนอง
เอี่ยน จึงจัดทำคู่มือกำหนดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจ ริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ ดังนี้ 
"เจ้าหน้าที่" หมายความว่า พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองเอ่ียน 
"ทุจริต" หมายความว่า การแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเองหรือผู้อ่ืน 
"ประพฤติมิชอบ" หมายความว่า การที ่เจ้าหน้าที ่ปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ ่ง ซึ ่งมุ ่งหมายจะ
ควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา การใช้เงิน หรือทรัพย์สินของส่วนราชการไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการ
ทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงในหน้าที่ดังกล่าวด้วย 
"ข้อร้องเรียน" หมายความว่า ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าทีของ
รัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการความรับผิดชอบต่อประชาชน ไม่มีคุณธรรม จริยธรรม 
ไม่คำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมาภิบาลตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวข้องได้
กำหนดไว้ 
"การตอบสนอง" หมายความว่า การส่งต่อให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและนำเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการ
สอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืนๆ ตามระเบียบ ข้อกฎหมายพร้อมกับแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความ
คืบหน้าของการดำเนินการภายในเวลาสิบห้าวัน ทั้งนี้  กรณีที่ข้อร้องเรียนไม่ได้ระบุชื่อและที่อยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อ
ได้ หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะพิจารณาการตอบสนองสิ้นสุดที่การนำเรื่องร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวน
ข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืนๆตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 

๒.๑ เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง การดำเนินงานให้เกิด
รูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

๒.๒ เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริต และ ประใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมปีระสิทธิภาพ 

๒.๓ เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 

/๒.๔ เพ่ือพิทักษ์... 



 
๒.๔ เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 
๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

งานนิติการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้าง 
ความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มี
อำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

๑. จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

๒. ประสาน เร่งรัด และกำกับให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของหน่วยงาน 
๓. ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
๔. ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๔. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
๑. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

๑.๑ เรื่องท่ีจะนำมาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายอันเนื่องมาจาก
เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(๑) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
(๒) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
(๓) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
(๔) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

๑.๒ เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลมิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหายแก่บุคลที่ขาดหลักฐาน
แวดล้อมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 
๒. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 

๒.๑ ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนพร้อมหมายเลขโทรศัพท์หรืออีเมล์ติดต่อกลับ 
๒.๒ ชื่อหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
๒.๓ การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ตาม 
สมควรเกี่ยวกับการกระทำดังกล่าวหรือช่องทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจน เพ่ือดำเนินการ

สืบสวนสอบสวน 
๒.๔ คำขอของผู้ร้องเรียน 
๒.๕ ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
๒.๖ ระบุวัน เดือน ปี 
๒.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถ้ามี) 

๓. กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ หลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏชัด
แจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

/๔. เรื่องร้องเรียน... 
 



-๓- 
๔. เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 

๔.๑ ข้อร้องเรียนที่มิได้ทำเป็นหนังสือ 
๔.๒ ข้อร้องเรียนที่มีได้ระบุพยาน หรือหลักฐานที่เพียงพอ 

๕. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
๕.๑ ส่งข้อร้องเรียนทางไปรษณีย์ หรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล

หนองเอ่ียน ตำบลหนองเอ่ียน อำเภอคำชะอี จังหวัดมุกดาหาร 49110 โทร 042-636-211  
กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตในองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน 
๕.๓ ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน (https://nongian.go.th/) 
๕.๔ ร้องเรียนผ่าน Facebook องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน 
๕.๕ ร้องเรียนผ่านทาง Line องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ให้สำนักปลัดเป็นศูนย์ร้องเรียนการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างตามภารกิจ 

และพนักงานจ้างทั่วไป องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน เป็นหน่วยงานหลักใหร้้องเรียนเมื่อเจ้าหน้าที่สำนักปลัด รับ
เรื่อง ร้องเรียน 
    ๒) แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติทางการร้องเรียน ๕ ช่องทาง ให้ดำเนินการคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา 
ของเรื่องร้องเรียน 
   ๓) ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนนั้นไม่สมบูรณ์ครบถ้วน ไม่ว่าเหตุใดๆ ให้เจ้าหน้าที่แนะนำให้ผู้ร้องเรียนแก้ไขภายในระยะเวลาที่
กำหนด ถ้าเห็นว่าข้อร้องเรียนไม่สมบูรณ์ครบถ้วนนั้นเป็นกรณีท่ีไม่อาจแก้ไขให้ถูกต้องได้หรือผู้ร้องเรียนไม่แก้ไขข้อร้องเรียน 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ให้บันทึกไว้แล้วเสนอข้อร้องเรียนนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน เพ่ือดำเนินการ
ต่อไป และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถึงข้ันตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเท่าท่ีสามารถกระทำได้ 
   ๔) กรณีที่เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงหรือมอบหมายให้ผู้โดตรวจสอบข้อเท็จจริง 
   ๕) ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับแต่งตั้ง มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องพิจารณาไต่สวนหา
ข้อเท็จจริงว่า เรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่เพียงใดโดยให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็วพร้อมทั้งทำความเห็นเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน ว่ามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดขึ้นหรือไม่ และเป็นการกระทำผิด
วินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีที่ไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน และยุติ
เรื่อง 
   ๖) ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์
ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม 
  ๗) ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
หนองเอ่ียน ภายในสามสิบวันนั้นตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้งตั้ง 
  ๘) เมื่อมีการดำเนินการในเบื้องตันเป็นประการใด แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในเวลาสิบห้าวันเว้น 
แต่กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 

/๗. แผนผัง... 
 

https://nongian.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 

  ภาคผนวก 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบคำร้องเรียน /แจ้งเบาะแส  
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน  

อำเภอคำชะอี จังหวัดมุกดาหาร 49110  
วันที่………………. เดือน………………. พ .ศ.  ……………….. 
เรื่อง ………………………………………………………………….. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน  
ข้าพเจ้า............................................................................................................................. ......................................อายุ..............ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมูท่ี…่…................ตำบล.........................................................อำเภอ...................................................
จงัหวัด...................................................โทรศัพท…์………………………………………………อาชีพ………………………………………………….  
เลขที่บัตรประชาชน...................................................ออกโดย..........................................  วันออกบัตร…………………………………..  
วันหมดอายุ……………………………………. มีความประสงค์ขอร้องเรียน /แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การ  บริหาร
ส่วนตำบลหนองเอ่ียน พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน /แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตาม  ข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอ
ส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน /ร้องทุกข์ )ถ้ามี (ได้แก่   

๑)............................................จำนวน...........................................................ชุด............ .................... 
๒)............................................จำนวน...........................................................ชุด............ .................... 
๓)............................................จำนวน...........................................................ชุด............ .................... 
๔)............................................จำนวน...........................................................ชุด............ .................... 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 
 

ลงชื่อ…………………………………………………..ผู้ยื่นคำร้อง                ลงชื่อ..........................................................เจ้าหน้าที่ 
       (......................................................)                                     (............................... .......................) 

 
/เรียนหัวหน้า ...



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรียน หัวหน้าสำนักปลัด 
 

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

 
ลงชื่อ ........................................................... 
(..................................................................) 

เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 

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

 
ลงชื่อ ........................................................... 
(..................................................................) 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเอ่ียน 
 

………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………. 

 
 

ลงชื่อ ........................................................... 
(..................................................................) 


