
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา 
อำเภอท่าบ่อ  จังหวัดหนองคาย 

 
 



คำนำ 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนด 
กำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามกรทุจริตและประพฤติมิชอบ  ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันละปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจ
เกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา เป็นไปในแนวทางเดียวกันเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 
และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตโดยได้รวบรวม
แนวทางการดำเนินการเรื ่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้  เพื่อให้การจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์                   
ตามภารกิจศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา 

 
๑. หลักการและเหตุผล 

องค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงาน 
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖.-๒๕'๖๔) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอบรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน                
การทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กำหนดว่า "เมื่อส่วน
ราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่
ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน 
หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการ
เกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิขอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลโพนสา จำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  
 

๒. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา   
มาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

๓. สถานที่ตั้ง 
200 หมู่ 4 ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา   อำเภอท่าบ่อ จังหวัดหนองคาย 

 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา  
  

๕. วัตถุประสงค์ 
๑) เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา   มีข้ันตอน/ 

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่ 

กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล  

(Good Governance) 
 

๖. คำจำกัดความ 
เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด 

องค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติ ไม่
เป็นไปตามกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็น
การกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนตำบลโพน
สา   หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องเจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างหน่วยรับเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา การดำเนินการ 
หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้ข้ อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียน
กรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อที่อยู่ชัดเจน 



 

7.  เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา เลขที่ 200 

หมู่  4  ตำบลโพนสา  อำเภอท่าบ่อ  จังหวัดหนองคาย  ในเวลาราชการ 
2) ทางโทรศัพท/์โทรสาร  หมายเลข 042 992732 - 3  
3) ตู้รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ซึ่งติดตั้งอยู่หน้าที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา   
4) ทางไปรษณีย์ จ่าหน้าของถึง ประธานศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ขององศ์การบริหารส่วนตำบล 

โพนสา เลขที่ 200 หมู่  4  ตำบลโพนสา  อำเภอท่าบ่อ  จังหวัดหนองคาย  43110  โดยลงชื่อผู้ร้องทุกข์ ร้องเรียน 
ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ที่สามารถติดต่อได้ 

5) ร้องทุกข์ ร้องเรียน ผ่านเว็บไซต์ชองศูนย์ฯ ที่ http://tumbolphonsa.go.th/ 
6) ร้องทุกข์ ร้องเรียน ผ่าน Facebook ขององค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา   
๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
จดหมายร้องเรียน 

หนังสือจังหวัด/อำเภอ 
โทรศัพท์ ฯลฯ 

องค์การบริหารส่วน
ตำบลโพนสา 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
จากเว็บไซด์ 

ทะเบียนหนังสือรับ อบต.โพนสา 
(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ            
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและ 

เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
 (ระยะเวลา 1 วัน) 

 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ไปดำเนินการตามคำสั่งของ 

ผู้บังคับบัญชา 
(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
- เสนอตามลำดับขั้น 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- ดำเนินการแก้ไข 
- รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 
- แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพ่ือทราบ 
(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน 15 

วัน) 
 



9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา   

จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง     ความถี่ในการ  ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ หมายเหตุ 

ตรวจสอบช่องทาง ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ 
ประสานหาทางแก้ไข ปัญหา 
 

ร้องเรียนด้วยตนเอง   ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ 
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 042-992732 ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ 
ร้องเรียนผ่านตู้ร้องทุกข์ร้องเรียน  ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ 
ทางไปรษณีย์    ทุกครั้ง   ภายใน 1 วันทำการ 
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์   ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ 
ร้องเรียนทาง Facebook   ทุกวันทำการ  ภายใน 1 วันทำการ  
 
๑0. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑0.๑ ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้ง เบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง 

หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

๑0.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื ่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย                     
ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑0.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ 
ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา 

๑0.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

๑0.๕ ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
๑) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม 

ชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปใด้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 

๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีคำพิพากษา 
หรือคำสั่งที่สุดแล้ว 

๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงหรือ 
องค์กรอิสระท่ีกฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดัง ล่าวไม่ดำเนินการหรือ 
ดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 

๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนือ 
จากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างตันแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
หมายเหตุ 



เลขที่................/.................... 
แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤมิชอบ 

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

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา 
 

  ข้าพเจ้า................................................................................................................. อายุ  ........................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ................... หมู่ที่ ..............ตำบล ........................ อำเภอ........................จังหวัด . ......................................... 
โทรศัพท์................................... อาชีพ .................................. เลขบัตรประจำตัวประชาชน.................. ................................ 
ออกให้โดย................................................ วันออกบัตร .................................... วันหมดอายุ ........ ...................................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต  เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา  พิจารณา
ดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
............................................................................................................................. ..................................................................  
............................................................................................................................. ..................................................................  
............................................................................................................................. .................................................................. 
............................................................................................................................. ..................................................................  
............................................................................................................................. ..................................................................  
................................................................ ............................................................................................................................. .. 
............................................................................................................................. .................................................................. 
 

  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตข้างต้นเป็นเรื่องจริงและ
ยินดีรับผิดทั้งทางแพ่งและทางอาญาหากพึงจะมี 
 

  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน  (ถ้ามี)  ได้แก่ 
1) ....................................................................................................  จำนวน ................. ............. ชุด 
2) ....................................................................................................  จำนวน ................. ............. ชุด 
3) ....................................................................................................  จำนวน ................. ............. ชุด 
4) ....................................................................................................  จำนวน ................. ............. ชุด 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโ)รดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 

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



เลขที่................/.................... 
แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ  (ทางโทรศัพท์) 
 

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

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา 
 

  ข้าพเจ้า................................................................................................................. อายุ  ........................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ................... หมู่ที่ ..............ตำบล ........................ อำเภอ........................จังหวัด . ......................................... 
โทรศัพท์................................... อาชีพ .................................. เลขบัตรประจำตัวประชาชน.................. ................................ 
ออกให้โดย................................................ วันออกบัตร .................................... วันหมดอายุ ........ ...................................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต  เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลโพนสา  พิจารณา
ดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
............................................................................................................................. ..................................................................  
............................................................................................................................. ..................................................................  
............................................................................................................................. .................................................................. 
............................................................................................................................. ..................................................................  
............................................................................................................................. ..................................................................  
................................................................ ............................................................................................................................. .. 
............................................................................................................................. .................................................................. 
 

  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตข้างต้นเป็นเรื่อง  โดย 
เจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นการแจ้งที่เป็นเท็จหรือไม่สุจริตอาจต้องรับผิดทางกฎหมายได้ 
 

   
 
 

(ลงชื่อ)....................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
                    (....................................................) 
        วันเวลา..................................... เวลา ............................. 

 
 
 
 
 
 
 


