
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 
อำเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 

 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. วัตถุประสงค์  
1) เพื ่อให้บุคลากรผู้เกี ่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู ้ร ับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง      

การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส           
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ    
มิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย      
ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ ื ่อเป ็นหล ักฐานแสดงข ั ้นตอนและว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิงานท ี ่สามารถถ ่ายทอดให ้กับ                       
ผู ้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก         
หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื ่อพิทักษ์ส ิทธ ิของประชาชนและผู ้ร ้องเร ียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

2. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
มีบทบาทหน้าที ่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการ

ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวม  
1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบของส่วนราชการรวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสว่น
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่
เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ดำเนินการเกี ่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่         
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานทีเ่กี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

3. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
1.ใช้ถ้อยคำเบื้องต้น และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

          1) ชื่อ -  สกุล ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียน 
   2) ชื่อ -  สกลุ ตำแหน่ง ของผู้ถูกร้อง   
          3) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน 
   4) รายละเอียดการร้องเรียน (รายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ช่วงเวลา
การกระความผิด) 



           5) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื ่องที่ร้องเรียน ปรากฎอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง 
เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวนหรือ 
          6) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

2. ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3. เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 

4. ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
          1) คำร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุดแล้ว 
         2) คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑ์
ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 248 หมู่ 1 ตำบลวังยาง อำเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 48130  
2) เว็บไซต์ : www.wangyang-sao.go.th 
3) facebook อบต.วังยาง 
๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตในองค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 

5. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
ยุติเรื่อง      ไม่ยุตเิรื่อง 

 
 

 
 
 
 
 

  

องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 

๑. ร้องเรียนผ่านตูไ้ปรษณีย์  

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ก 

๔.ร้องเรยีนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ 
 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการ        
รายงานผลให้ผูร้้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
1) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง    
2) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื ้อหาของเรื ่อง

ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
3) เจ ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ               

ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    
4) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ /  

ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง    
5) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกขเ์พ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน    
6) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 

ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
7) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพ่ือการประมวลผล 

และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    
8) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลวังยางจัดเก็บเรื่อง   

 7. หน่วยงานที่รับผิดชอบ            
  งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง     

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเร ียนด้วยตัวเองผ ่าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ร้องเรียนทางเฟซบุก๊ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
        องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 

ตำบลวังยาง อำเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 
 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 

 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ปี                
อย ู ่บ ้านเลขที ่ . . . . . .. ... ...หมู ่ท ี ่ . . . . .. ... ...ตำบล .. . . .. ... ... .. ... ... ... ... .. ... ..อำเภอ .. . . . ... ... ... ... .. ... ...........                          
จังหวัด ..................................โทรศัพท์.................... ...............อาชีพ .......................... .............................................. 
เลขที่บัตรประชาชน ....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ..... ......................
วันหมดอายุ...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลวังยาง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ทั ้งนี ้ ข ้าพเจ้าขอรับรองว ่าคำขอร ้องเร ียน/แจ้งเบาะแสการต่อต ้านการทุจริต             
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จำนวน..................................ชุด  

๓) .........................................................................จำนวน..................................ชุด  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง        ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่ 

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

 

 

 เรยีนหัวหน้าสำนักปลัด... 



-๒-  

 

เรียน หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง         เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 

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

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

ลงชื่อ...................................................................                   ลงชื่อ................................................................... 

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

 

 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 

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

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

ลงชื่อ...................................................................      

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคำร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ : www.wangyang-sao.go.th 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 


