
 

 

 
 

คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติการจัดการ 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกอมเกาะ 

อ าเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ค าน า 

  คู่มือแนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองกอมเกาะ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคี
เครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เป็น
แนวทางการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกอมเกาะ ทั้งนี้ การ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตจ าเป็นต้องมีขั้นตอนหรือกระบวนการแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกันเพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัดทุกข์ บ ารุง
สุขของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรม 

 

 

                        ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกอมเกาะ 
                             3 มีนาคม  2568 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

  วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริต 
และประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ     
มิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย      
ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการปฏิบัติงาน  

4) เ พ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิ บาล               
(Good Governance)   

 

  บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกอมเกาะ มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่าง  ๆ ในการต่อต้านการทุจริตใน
หน่วยงาน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  

1. จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

2. ประสาน เร่งรัด และก ากับให้พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตของหน่วยงาน 

3. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย      
มิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

4. ปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
 
1. ในเบื้องต้น ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย   

     1.1 ชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส ชัดเจน 
    1.2 วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ชัดเจน  
    1.3 ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน                 

ว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะ
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

    1.4 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)   
2. ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดห้วังกระแสหรือสร้างข่าวเสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. เป็นดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ พิจารณาเฉพาะรายกรณีไป 
 
 
 

  ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

  1. ร้องเรียนด้วยตนเอง/แจ้งเบาะแสด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่ธุรการ ณ องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองกอมเกาะ 
  2. ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสผ่านเว็บไซต์ www.nongkomkor.go.th 
  3. ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสผ่าน e-mail address : saraban_nongkomkor.mail.go.th 
  4. ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ทางจดหมายไปรษณีย์ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกอมเกาะ  
เลขท่ี 228 หมู่ 3 ต าบลหนองกอมเกาะ อ าเภอเมืองหนองคาย จังหวัดหนองคาย 43000 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกอมเกาะ 

  กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  
  ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส ยื่นเรื่องผ่านช่องทางต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกอม
เกาะ โดยให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
  1. เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ 
  2. เจ้าหน้าที่ธุรการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  3. เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  กรณี เรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
  กรณี เรื่องไม่ยุติ 
  1.1 ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
  1.2 แจ้งการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
  1.3 เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องจัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนเสนอผู้บริหาร 

  การบันทึกข้อร้องเรียน 
  1. กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียดชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อ เรื่องร้องเรียน สถานที่เกิดเหตุ รวมทั้งสาเหตุ 
  2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 

  การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน 
  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการภายใน 15 วันท าการให้แก่      
ผู้ร้องเรียนทราบ 

  การรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
  1. รวบรวมข้อมูลและรายงานผลสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ 
  2. รายงานเรื่องร้องเรียนทุกสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือจัดท าข้อมูลเชิงสถิติ เรื่องการร้องเรียนการ
ทุจริตประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของเจ้าหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกอมเกาะ 

 
กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกอม
เกาะ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ระยะเวลารวมไม่เกิน  
15 วันตามตาราง 

๓. ร้องเรียนผ่าน e-mail address 
saraban_nongkomkor.mail.go.th 
ระยะเวลารวมไม่เกิน15วันตามตาราง 

๔. ร้องเรียนผ่านจดหมายไปรษณีย ์
ระยะเวลารวมไม่เกิน15วันตามตาราง 

ยุติเรื่อง 
แจ้งผลผู้ร้องเรียนทราบภายใน 

15วัน 
 

ไม่ยุติเรื่อง /ตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริง/แจ้งการด าเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบภายใน15 วัน 

รายงานผลให้ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแสทราบภายใน 15 วัน 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบด าเนินการภายในเวลา30นาที 

๒. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 
www.nongkomkor.go.th 

ระยะเวลารวมไม่เกิน15วันตามตาราง 
 

http://www.nongkomkor.go.th/


 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อประสาน
หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนทาง e-mail 
address 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านจดหมาย
ไปรษณีย์ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่าง 


