
 

 

 

 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย 
อ าเภอตาลสุม จังหวัดอุบลราชธานี 

 
 
 
 



ค าน า 
 

  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง 
วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติวา่
ด้วยการป้องกันละปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีสว่นร่วมจากทกุ
ภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  

  ดังนั้น เพื่อให้การดาเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตทีอ่าจเกิดขึ้นในองค์การบรหิารส่วน
ต าบลนาคายเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จงึได้จัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยไดร้วบรวมแนวทางการด าเนินการ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อให้การจดัการเรือ่งร้องเรียนการทุจรติบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
 

 

 

         ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
                     องค์การบริหารสว่นต าบลนาคาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

เรื่อง            หน้า  
 

หลักการและเหตุผล          ๑  

การจดัตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจรติองค์การบริหารสว่นต าบลนาคาย    ๑  

สถานที่ตั้ง           ๑  

หน้าที่ความรับผิดชอบ          ๑  

วัตถุประสงค์           ๑  

ค าจ ากัดความ           ๑  

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน         ๒  

แผนผังกระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรียนการทุจรติ       ๓  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๔  

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากชอ่งทางต่าง ๆ      ๔  

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤติมิชอบ   ๔  

การบันทึกข้อร้องเรียน          ๕  

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    ๕  

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน      ๕  

ภาคผนวก  

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย 

๑. หลักการและเหตุผล  
  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง 
วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติวา่
ด้วยการป้องกันและปราบปรามการทจุรติ ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริตองคก์ารบริหารสว่นต าบลนาคาย โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจรติ 
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ 
ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดไดร้ับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือสว่นราชการด้วยกันเกี่ยวกับงาน
ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนัน้ที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการ
ให้ทราบภายใน๑๕วันหรอืภายในระยะเวลาทีก่ าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล(GoodGovernance) ซึ่งอ านาจ
หน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกบัข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่
สงักัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจรติองค์การบรหิารส่วนต าบลนาเกษม 
จ าเป็นต้องด าเนินการเพือ่ตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

๒. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย 
  มาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 
๕) พ.ศ. ๒๕๕๖  

๓. สถานที่ตั้ง  
   151 หมู่ 2 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย อ าเภอตาลสุม จังหวัดอุบลราชธานี  

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตทีอ่าจเกิดขึ้นในองค์การบรหิารส่วนต าบลนาคาย 
 

๕. วัตถุประสงค์  
  ๑) เพื่อให้การด าเนนิงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย มีข้ันตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  ๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มกีารปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจดัการข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้
อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
  ๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

๖. ค าจ ากัดความ  
  เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าทีส่ังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลนาคาย เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณส์่อไปในทางทุจรติ หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อจดัจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย 
 
 
 
 



-๒- 
 

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบดา้นการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสทิธิเสนอค าร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลนาเกษมหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานสว่นต าบลและพนักงานจา้ง  
 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศนูย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจรติ องคก์ารบริหารสว่นต าบลนาคาย 
 การด าเนินการ หมายถึง การจดัการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพื่อ
แจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผูร้อ้งเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  

๗. ช่องทางการร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส  
 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจรติ องค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย 
 ๒) ทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ : 151 หมู่ 2 ที่ท าการองค์การบริหารสว่นต าบลนาคาย อ าเภอตาลสมุ จังหวัดอุบลราชธาน ี
34330) 
๓) ร้องเรียนทางโทรศพัท์ หมายเลข ๐ ๔595 0847  หมายเลขโทรสาร ๐ ๔595 0847 
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติ องคก์ารบริหารสว่นต าบลนาคาย 
 ๕) เว็ปไซต์ www.nakhai.go.th 
 ๖) Facebook : องค์การบริหารสว่นต าบลนาคาย 
 ๗) สายตรงนายกองค์การบริหารสว่นต าบลนาคาย ๐6 4893 8132 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

 

 

 

 

-๓- 
 

๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย 

อ าเภอตาลสุม จังหวัดอบุลราชธานี 
 
 
เรื่องร้องเรียนการทุจริตจาก          

    จดหมายร้องเรียน               อบต.นาคาย                               เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
    หนังสือจังหวัด/อ าเภอ                         จากเว็บไซต์ www.nakhai.go.th 
    โทรศัพท ์เป็นต้น           

 
 

      ทะเบียนหนังสือรับ 
                                            องค์การบรหิารส่วนต าบลนาคาย 

 
 
 

 
                                      ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทจุรติของ 
                                              ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
                                                และเสนอผู้บัญชาการสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปด าเนินการตามค าสัง่ของ     - เสนอตามล าดับข้ัน 
           ผู้บังคับบัญชา      - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
        - ด าเนินการแก้ไข 
                 -รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ  
                 - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ  
               (กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน ๑๕ วัน) 

http://www.nakhai.go.th/


- ๔- 
 

๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจดัตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจรติองค์การบริหารสว่นต าบลนาคาย 
 ๒) แต่งตั้งเจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจรติองค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย 
 ๓) แจ้งค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทจุรติที่เข้ามายังองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาคาย จากช่องทาง
ต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหต ุ
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  
ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
๐ ๔525 1715 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตูร้้องเรียนการทจุรติ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.nakhai.go.th 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
สายตรงนายก อบต.นาคาย 

06 4893 8132 
ทุกวันท าการ 

 
ภายใน ๑ วันท าการ 

 
 

 
๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  
  1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรยีน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนวา่มีมูล ขอ้เท็จจริงหรือชี้
ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจรติของเจ้าหน้าที่ ชดัแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้าม)ี 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๕- 
 
 ๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอื่น
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๑๑.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
สงักัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย  
 ๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรือ่ง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล  
 ๑๑.๕ ให้เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปน้ี  
  ๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อมชดัเจนและเพียง
พอที่จะทาการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้
พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพพิากษาหรือค าสั่ง
ที่สุดแล้ว  
  ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงหรือองค์กร
อิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแตค่าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไมด่ าเนินการหรือด าเนินการแล้วยัง
ไม่มีผลความคืบหน้า ท้ังน้ี ข้ึนอยู่ในดลุยพนิิจของผู้บังคับบัญชา  
  ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหวา่งบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน นอกเหนือจาก
หลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างตน้แล้ว ให้อยู่ในดุลยพินจิของผู้บังคับบัญชาว่าจะรบัไว้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี 

๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจรติ พฤตกิารณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ  
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการรอ้งเรียน เจ้าหน้าทีต่้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจรติองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาคาย 

๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
  ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านัก ให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้รอ้งเรียนทราบ
โดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จ านวน ๑ ชดุ            เพื่อจะได้
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาส ต่อไป  
  ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์ฯ รายงานผู้รอ้งเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องรอ้งเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
  ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจดัการข้อร้องเรยีนประจ าไตรมาส รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
นาคาย ทราบทุกไตรมาส  
  ๒) รวบรวมรายงานสรปุข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อน ามาวิเคราะห์การจดัการขอ้ร้องเรียนใน
ภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นน าทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
 

 



 
ภาคผนวก 

 
ตัวอย่าง แบบค าร้องเรยีน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

       
       ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
       องค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย 
       อ าเภอตาลสุม จังหวัดอบุลราชธานี 34330 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย 
   
  ข้าพเจ้า........................................................อาย.ุ............ปี อยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่.......  
ต าบล...........................................อ าเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท.์.............................  
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง.....................................................................................  
เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอาย.ุ..............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
ต่อต้านการทุจรติ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาคาย พิจารณาดาเนนิการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา
ใน เรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองวา่ค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างตน้เป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอ
ส่งเอกสารหลักฐานประกอบการรอ้งเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้าม)ี ได้แก่  

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

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  
   
 
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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


