
 
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือแนวปฏบิัติการจัดการเรื่องร้องเรียน 

การทุจริต และประพฤติมิชอบ 

 
 
 

 
 

ขององค์การบริหารส่วนตําบลโนนเมือง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

งานบริหารทั่วไป สํานักปลัด  
องค์การบริหารส่วนตําบลโนนเมือง อาํเภอนากลาง จังหวัดหนองบัวลํา

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คํานํา 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตําบลโนนเมือง มีบทบาทหน้าที่หลักในการกําหนด
ทิศทางวางกรอบการดําเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ ้มครอง
จร ิยธรรมของส ่วนราชการ ให ้สอดคล ้องก ับย ุทธศาสตร ์ชาต ิว ่าด ้วยการป ้องก ันและ ปราบปรามการท ุจริต 
เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสําคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต
คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกําหนดเป้าหมายการพัฒนา นํากลยุทธ์  
ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สําคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง ร้องเรียนการทุจริต  
และประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 3 ช่องทาง ประกอบด้วย  

1. ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลโนนเมือง หมู่13 บ้านนาอ่างทอง ตําบลโนนเมือง อําเภอนากลาง 
จังหวัดหนองบัวลําภู  

2.เว ็บไซต์ศูนย์ร ับแจ้ง เบาะแส เร ื ่องทุจร ิต คอร์ร ัปชั ่น องค์การบริหารส ่วนตําบลโนน เมือง 
https://www.nmtb.go.th/index.php  

3. Facebook “อบต.โนนเมือง”  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตําบลโนน เมือง ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนตําบลโนนเมือง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  
คู ่ม ือการปฏิบัต ิงานกระบวน การจัดเร ื ่อง ร ้องเร ียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
จะเป็นประโยชน์สําหรับหน่วยงาน และ บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนําไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

            งานบริหารทั่วไป  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลโนนเมือง



บทนํา 
 

1.หลักการและเหตุผล 
                 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตําบลโนนเมือง มีบทบาทหน้าที่หลักใน การกําหนด
ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ว ่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต เพื ่อใช้  
เป็นเครื่องมือสําคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปราม การทุจริตคอร์รัปชั่น 
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตําบลโนนเมือง ทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํ านึก 
ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วม  
กําหนดเป้าหมายการพัฒนา นํากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน  
โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี  
มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของ หน่วยงาน นําไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย 
(CPI:Corruption Perception Index) 
                 นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สําคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
กับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริต  
3 ช่องทาง  

1. ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลโนนเมือง หมู่13 บ้านนาอ่างทอง ตําบลโนน เมือง อําเภอนากลาง
จังหวัดหนองบัวลําภู  

2.เว ็บไซต ์ศ ูนย ์ร ับแจ ้ง เบาะแส เร ื ่องท ุจร ิต คอร ์ร ัปช ั ่น องค ์การบร ิหาร ส ่วนต ําบลโนนเม ือง 
https://www.nmtb.go.th/index.php  

3. Facebook “อบต.โนนเมือง”  
 

ในส่วนการ ปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดว่า “เมื่อส่วนราชการ 
ใดได้ร ับ การติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี ่ยวกับงานที่อยู ่ในอํานาจหน้าที่  
ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคําถามหรือแจ้งการดําเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน 
หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

                 ซึ่งอํานาจหน้าที่ดําเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติ หน้าที่  
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วน ตําบลโนนเมือง 
จําเป็นต้องดําเนินการเพื ่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการ ร่วมกับศูนย์จัดการ  
เรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตําบลโนนเมือง เพื่อให้แนวทางการดําเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์ 
และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสําคัญ ภายใต้การ อภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/  
ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟู บนพื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาล( Good Governance)  
ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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2.วัตถุประสงค์ 
              1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนําไปเป็นกรอบแนวทาง 
การดําเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
              2) เพื ่อให้ม ั ่นใจว ่ากระบวนการจ ัดเร ื ่องร ้องเร ียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติม ิชอบ  
ใช ้ เป ็น แนวทางการปฏิบ ัต ิงานตามขั ้นตอน ที ่สอดคล้องกับข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย  
ที่เก่ียวข้อง กับ การเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
              3) เพ ื ่ อ เป ็ นหล ักฐานแสดงข ั ้ นตอนและว ิ ธ ี ก ารปฏ ิบ ั ต ิ ง าน ท ี ่ ส ามารถถ ่ ายทอดให ้ก ั บผ ู ้ เ ข้ า  
มาปฏิบ ัต ิงาน ใหม่ พัฒนาให้การทํางานเป็นมืออาช ีพ รวมทั ้งแสดงหร ือเผยแพร่ให ้ก ับบุคคลภายนอก หรือ  
ผู้ให้บริการให้สามารถ เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 
              4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
 
3.บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
มีบทบาทหน้าที่ในการดําเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสําคัญในการขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการ
ต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 
              1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ ชอบ ของ
ส่วนราชการ รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติ การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้
ส อดคล ้ อ ง ก ั บ ย ุ ทศ าสตร ์ ว ่ า ด ้ ว ย ก า รป ้ อ ง ก ั น และปร าบปร ามกา รท ุ จ ร ิ ต  แล ะน โ ยบายขอ ง ร ั ฐ บ าล 
ที่เก่ียวข้อง 
              2) ประสาน เร่งรัดและกํากับให้หน่วยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ ปราบปราม การ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
              3) ด ํ า เน ินการเก ี ่ ยวก ับข ้อร ้ อง เร ียนการท ุจร ิต  การปฏ ิบ ัต ิหร ือการละเว ้นการปฏ ิบ ัต ิหน ้ าที่   
โดยมิชอบ ของ เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
              4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
              5) ประสานงานเก ี ่ ยวข ้องก ับการป ้องก ันและปราบปรามการท ุจร ิตและประพฤต ิม ิชอบ และ  
การคุ้มครอง จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
              6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ การ
คุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
              7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
              1) ที ่ท ําการองค์การบร ิหารส ่วนตําบลโนนเมือง หมู ่  13 บ ้านนาอ่างทอง ต ําบลโนนเมือง อ ําเภอ 
นากลาง จังหวัดหนองบัวลําภู 
              2) เว ็บไซต ์ศ ูนย ์ร ับแจ ้ง เบาะแส เร ื ่องท ุจร ิต คอร ์ร ัปช ั ่น องค ์การบร ิหารส ่วนต ําบลโนนเม ือง 
https://www.nmtb.go.th/index.php 
              3) Facebook “อบต.โนนเมือง” 
 



               -3- 
 

5.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
               1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
               2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 

   3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง 
หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน จัดแจ้งเพียงพอที่สามารถดําเนินการสืบสวน/
สอบสวนได้ 
               4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
                -ใช้ถ้อยคําสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตําบลโนนเมือง รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 3 ช่องทาง 
              2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
              3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึง ผู้บังคับบัญชา เหนือขึ้น
ไป ทราบและพิจารณา 
              4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเดินการ /ตอบข้อ ซักถาม ชี้แจง
ข้อเท็จจริง 
              5) เจ ้าหน ้าท ี ่ศ ูนย ์ปฏ ิบ ัต ิการต ่อต ้านการท ุจร ิต แจ ้งผ ู ้ร ้องเร ียน/ร ้องท ุกข ์  เพ ื ่อทราบเบ ื ้ องต้น  
ภายใน  15 วัน 
              6) เ จ ้ าหน ้ าท ี ่ ศ ู น ย ์ ปฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร ต ่ อ ต ้ านก ารท ุ จ ร ิ ต  ร ั บ ร าย ง านและต ิ ดต ามความก ้ า วห น้ า  
ผลการดําเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
              7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล และสรุป
วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
              8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
7.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
              ด ําเน ินการร ับและติดตามตรวจสอบข้อร ้องเร ียน/แจ ้งเบาะแสด้านการทุจร ิตและประพฤติม ิชอบ  
ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ ช่องทาง ระยะเวลาดําเนินการรับข้อร้องเรียน 
เพ่ือประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 
    

  



 
 
 
 

ภาคผนวก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบคําร้องเรียน/ร้องทุกข์(ด้วยตนเอง)(แบบคําร้อง ๑) 
 

                                                             ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ที่ทําการองค์การบริหาร  
                                                          ส่วนตําบลโนนเมือง อําเภอนากลาง จังหวัดหนองบัวลําภู 
                               

                                           วันที่.........เดือน.....................พ.ศ................  
 
เรื่อง ………………………………………………………….  
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลโนนเมือง 
 

      ข้าพเจ้า.....................................................อายุ.......... .......ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ท่ี................................ 
ตําบล.................................อําเภอ...................................จงัหวดั...........................โทรศัพท์................................................... 
อาชีพ.................. ตําแหน่ง......................... เลขที่บัตรประชาชน.................................................. ........................................... 
ออกโดย....................................วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ มีความประสงค์ขอร้องเรียน/  
แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตําบลโนนเมืองพิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือ
และ แก้ไขปัญหาในเรื่อง.......................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
 

                  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริง ทุก 
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี)ได้แก่ 
 

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

 

                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 
 

                                                       ขอแสดงความนับถือ     
 

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

 
 
 



 
 


