
 

 

คู่มือ 

การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์  

อำเภอบ้านแฮด จังหวัดขอนแก่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ มีบทบาทหน้าที่หลักใน
การกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ ชอบ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ.2560 - 2564) 
เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลใน
การบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง 

 ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การ
บริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและ
ประชาชนและอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน
การทุจริต โดยได้รวบรวมแนวการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรยีน
การทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ 

------------------------- 

1.หลักการและเหตุผล 

 ศูนย์ปฏิบัติการการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ มีบทบาทหน้าที่หลัก
ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ.2560 - 2564) 
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน
การทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโนน
สมบูรณ์ โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีก าว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 83 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการ
ใด ได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจ
หน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้
ทราบภายใน 15 ว ัน หร ือภายในระยะเวลาที ่กำหนดบนพื ้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)” 

 ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับการร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้น การปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนมบูรณ์ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ จึงจำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

2. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ 
 อำนาจตาม มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบรูณ์ 
พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 
3. สถานทีต่ั้ง 
 ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ หมู่ที ่ 11 ตำบลโนนสมบูรณ์ อำเภอบ้านแฮด 
จังหวัดขอนแก่น 
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลโนน
สมบูรณ์ 
5. วัตถปุระสงค์ 
 1) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ มี
ขั้นตอนกระบวนการและแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดกาข้อร้องเรียน
ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 3) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 



 

6. คำจำกัดความ 

 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้านห้าที่
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ เช่น การประพฤติมิชอบหรือพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต 
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  
 ผู้ร้องเรียน / แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิ
เสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต่อองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง 
 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่ชัดเจน 
7. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุริตองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ 

 2) ทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ : ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ หมู่ที่ 11 ตำบลโนน
สมบูรณ์ อำเภอบ้านแฮด จังหวัดขอนแก่น 40110) 

 3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 4326 7035 

 4) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ 

 5) เว็บไชต์ http://www.nonsombon.go.th 

 6)Facebook : องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.nonsombon.go.th/


 

8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบรูณ์ อำเภอบ้านแฮด จังหวัดขอนแก่น 

 

 

 

  

  

 
 
  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

จดหมายร้องเรียน หนังสือจังหวัด/อำเภอ 

ทางโทรศัพท ์

เรื่องร้องเรียนการทุจริตจากเว็บไขต์/ 

Facebook :องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์
บริหารส่วนตำบลโนนสมบูร 

 

 
ทะเบียนหนังสือรับ 

องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ ์

(ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง) 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรยีนการทุจริตศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจรติ และเสนอ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการ (ระยะเวลา 1 วัน) 

 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกีย่วข้อง ไปดำเนินการ
ตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา (ระยะเวลา 3) 

ช่ัวโมง 
 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตทีต่้องพิจารณาวินิจฉัย 

- เสนอตามลำดับขั้นตอน 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- ดำเนินการแก้ไข 

- รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 

- แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือทราบ 
 



9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1) ประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ 

 2) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบล
โนนสมบูรณ ์

 3) แจ้งคำสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามคำสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานปฏิบัติงาน 

10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนตำบลโนน
สมบูรณ์ จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ  
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพ่ือประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านตู้
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไชต์ ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทาง 
Facebook 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

 

11. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 11.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

  1) ชื่อ ที่อยู่ผู้รับร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

  2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามี
ข้อมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริต ที่ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได้ 

  4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

 11.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สืบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 

 11.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ต่างๆของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ 



  

 11.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติม
ได้ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นหลักฐาน
ข้อมูล 

 11.5 ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 

  1) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่หร์ะบุพยานหลักฐาน
แวดล้อม ชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สวบสวนต่อไปได้ 

  2) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เข้ากระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแล้ว 

  3) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีผู้รับผิดชอบโดยตรง 
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวหรือไม่ 
ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 

12. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด ชื่อ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อ กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติกรรมที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 

 2) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องการทุจริต 

13. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

 1) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้น รายงานผลให้ผู้
ร้องเรียนทราบ โดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และสำเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ 
จำนวน 1 ชุด เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายงานไตรมาสต่อไป 

 2) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ ดำเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าที่ประจำศนูย์ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้ร้องเรียน 

14. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

 1) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ ทราบทุกไตรมาส 

 2) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน  

15. ส่วนงานผู้รับผิดชอบ 

 สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตนเอง) 

            ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
        องค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ 

       อำเภอบ้านแฮด จังหวัดขอนแก่น 40110 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโนนสมบูรณ์ 

 ข้าพเจ้า.................................................... อายุ .................... ปี อยู่บ้านเลขท่ี ................ หมู่ที่........... 

ตำบล.................. อำเภอ.............. จังหวัด............... โทรศัพท์.............. เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน
............................................................... ออกโดย ............................. วันออกบัตร ............. ........................... 

บัตรหมดอายุ......................... มีความประสงค์ขอร้องเรียน / แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลโนนสมบุรณ์ พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือแก้ไขปัญหาในเรื่อง 

............................................................................................................................. ............................................

....................................................................................... ..................................................................................

............................................................................................................................. ............................................

.................................................................................................................................. .......................................
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุประการ โดย
ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 

1).............................................................................................................. จำนวน ...... ............................. ชุด 

2) ......................................................................................................... ..... จำนวน ................................. ชุด 

3) .............................................................................................................  จำนวน ................................... ชุด 

 จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 

      ...................................... 

 


