
คู่มือแนวทางการปฏิบตัิการ 
      จดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 

องค์การบริหารส่วนต าบลนิคมค าสร้อย 
อ าเภอนิคมค าสร้อย     จงัหวดัมุกดาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           



        ค ำน ำ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการ มีส่วน
ร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องร้ องเรี ยน  
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤ ติมิชอบ 
ให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอ ำนวย 
ความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื ่องร้องเรียนการทุจร ิต ทั ้งน ี้ เพื ่อให้การจัดการเร ื่องร ้องเรยีน 
การทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

      



       สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานที่ต้ัง           ๑ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ          ๑ 

หน้าที่           ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

คำจำกัดความ           2 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต      ๓ 

ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน         5 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน    5 

การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           6 

แบบคำร้อง          6 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจดัเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
    ขององค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย  

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ ส่งเสริม
การมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติ
มิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่อง
ทางการร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำนิคมคำสร้อย โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบซ่ึงสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ
และประชาชน 

 

๒. สถานที่ตั้ง 

 ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย หมู่ที่ 8 ตำบลนิคมคำสร้อย อำเภอนิคมคำสร้อย  
จังหวัดมุกดาหาร  

 

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย  

๔. หน้าที่ 

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย 

๕. วัตถุประสงค์ 

๑) เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตำบล
นิคมคำสร้อย มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพ่ือให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้อง เรียนที่
กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื ่อพิทั กษ์ส ิทธิของประชาชนและผู ้ร ้ อง เร ียน /แจ ้ ง เบา ะแส ตามหลักธรรมาภ ิ บ า ล 
(GoodGovernance) 

     

                           /๖. คาจากัดความ.. 
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๖. คำจำกัดความ 

“เร ื ่องร ้องเร ียน” หมายถึง ความเดือดร ้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน ้าที่ต ่างๆ ของเจ ้าหน้าที่  
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไป ในทา งทุจริต  
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย 

 “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอ คำร้องเรียน 
ต่อองค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการ
ดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 

“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ ได้ข้อสรุป 

เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

“ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปิดให้บริการวันหยุด , วันหยุดนขัตกษ์ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค สื่อสังคม (ออนไลน์) ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ช่องทางการร้องเรียน 

 ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย 

 ๒) ทางไปรษณีย ์ ที ่ทำการองค์การบร ิหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย หมู ่ท ี ่ 8 ตำบลนิคมคำสรอ้ย     
อำเภอนิคมคำสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 49130 

 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลข 0 4268 1080 

 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตำบล 

 ๕) เว็ปไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย https://www.nikhomsao.go.th/ 

 ๖) Facebook อบต.นิคมคำสร้อย 

 

       

          /9. แผนผังกระบวนการ.. 
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 ๙.  แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

    

  

 

 

                

 

 

          

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
 

ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ร้องเรียนทราบ 
 

 

 

       
  

 

  

 

 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

อบต.นิคมคำสร้อย  
อำเภอนิคมคำสร้อย จังหวัดมุกดาหาร  

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ 

2. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร 
๐ ๔2681080 

4. ร้องเรียนทางเว็บไซต์ 
www.nikhomsao.go.th 

4. ร้องเรียน Facebook 
อบต.นิคมคำสร้อย 

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้งานนิต ิการองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 

ส้ินสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียว 

ให้แจ้งครั้งแรกภายใน 15 วัน) 
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10. ช่องทางการรับและตรวจสอบเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้า
มายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง 

 
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพ่ือประสานหาทางแก้ไข
ปัญหา 

 
หมายเหตุ 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 15 วันทำการ  

2.ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 15 วันทำการ  

3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์/
โทรสาร: 0 4268 1080 

ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ  

4.ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ  

5.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.nikhomsao.go.th 

ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

6. Facebook อบต.นิคมคำ
สร้อย 

ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

 

๑1. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑1.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ  ประกอบด้วย 
  1) ชื่อ-สกุล ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียน 
  2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน 
  3) ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน ปรากฎอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง
หร ือชี้ช ่องทางการแจ้งเบาะแสเกี ่ยวกับการทุจร ิตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานชัดแจ้งเพียงพอที่จะสามารถ
ดำเนินการสืบสวน/สอบส่วนได้ เช่น ชื่อ-สกุล ของผู้ถูกร้องเรียน ช่วงเวลาการกระทำผิด พฤติการณ์ทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ  
  4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)   
 11.2  ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่ มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท่ีเสียหาย ต่อ
บุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

/11.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้อง... 
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 11.3  เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ ต่า งๆ ของ
เจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย 
 11.4  เร ื ่องร ้องเร ียนที ่มีข ้อมูลไม่ครบถ้ วน ไม่เพียงพอหร ือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ ่ ม เ ติ ม  
ได้ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเ ก็บ เป็น
ฐานข้อมูล 

 11.5 ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
  1) คำร้องเรียน ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อมชัดเจนและ
เพียงพอที่จะทำการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซ่ึงเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันที่ 22 ธันวาคม พ.ศ. 
2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
  2) คำร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้วหรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือคำสั่ ง
ที่สุดแล้ว 
  3) เรื่องร้องเรียน ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงหรือองค์กร
อิสระที ่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว ้นแต่คำร้องจะระบุว ่าหน่วย งานดังกล่าวไม่ดำเน ินการหรือ
ดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 
  4) คำร้องเรียน ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลด้วยกัน  

ทั้งนี้คำร้องเรียนนอกเหนือจากเหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับ
ไว้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
๑2. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่  หมายเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบล 
๑3. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้อ งเรียน
ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสาเนาให้งานนิติการ จำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้ 
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
 ๒) หากเร ื ่องร ้องเรียนนั้นผู ้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที ่งานนิติการด ำเน ินการโดยตรง 
ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
๑4. การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 
 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเครา ะห์ การจั ดการ  
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 
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๑5. มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตาบลนิคมคำ
สร้อย ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / 
ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 
๑6. แบบคำร้อง 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคำร้องเรียน 
       การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

        องค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย 
        อำเภอนิคมคำสร้อย จังหวัดมุกดาหาร 
     
      วันที่...............เดือน..................................พ.ศ.................. 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย 

ข้าพเจ้า....................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขที่......... .... .. . .. 
หมู่ที่.........ตำบล............................อำเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์...................... .. ..
อาชีพ....................................... ตำแหน่ง...................................................................................... . . . ..  
เลขที่บัตรประชาชน.............................................................ออกโดย......................................... .......................... 
วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้อ งเรี ยน / 
แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลนิคมคำสร้อย พิจารณาดาเนินการตรวจสอบ
หรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี……………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็น 
จริงทุกประการ โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

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

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

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


