
 
 

 
  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  องค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง                                    
อำเภอบ้านผือ    จังหวัดอุดรธานี 
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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานสำหรับกระบวนการจัดการเรื ่องร ้องเร ียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ        
ประพฤติมิชอบฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรือ่งรอ้งเรียนการทุจริตทีอ่าจเกิดข้ึนในองค์การบรหิาร
ส่วนตำบลจำปาโมงเพื่อให้สามารถใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลประกอบกับ
เพื่อให้สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันละปราบปรามการทุจริตเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตจงึได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ข้ึนมาเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรอ้งเรียน
การทุจริตที ่อาจเกิดขึ ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมงเป็นไปในแนวทางเดียวกันเป็นธรรม รวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน  

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 องค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องเรยีน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเปน็วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับ
กับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุก ของสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็น
ประโยชน์สำหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
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สารบญั 
 

  เรื่อง                 หน้า  
หลักการและเหตุผล          ๑  

          วัตถุประสงค์           ๑  
          คำจำกัดความ           ๑  
          หลักเกณฑ์ในการรบัเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทจุริตและประพฤติมิชอบ    2 
          ช่องทางการรบัเรื่องร้องเรียน         2 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน          2  
การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจง้เบาะแสด้านการทจุริตและประพฤติมิชอบ   3  
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 4 
ภาคผนวก  
แบบคำร้องเรียน/แจง้เบาะแสการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 



๑ 

 

 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง 

1. หลักการและเหตผุล 

การดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมงถือ
เป็นสิ่งสำคัญที่หน่วยงานของรัฐต้องตระหนักและให้ความสำคัญ เป็นการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบใหส้อดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตเพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีสว่นร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกนัและปราบปรามการ
ทุจริตมุ ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ ้มครอ ง
จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน
ประกอบกับในส่วนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพ.ร.บ. 
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 2561 มาตรา 126  มาตรา 127 มาตรา 128  
เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม มีความโปร่งใส ควบคู่กับการพัฒนา บำรุง
ทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนประชาชนจึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนตำบลจำปา
โมง จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน เพื่อให้แนวทางการดำเนินงาน เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและเกดิประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้าง
ภาพลักษณ์และความเช่ือมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใตก้ารป้องกัน ส่งเสริม การรักษา 
และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

2. วัตถุประสงค ์
๑) เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานหรือผู้รบัผิดชอบการดำเนินงานการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วน

ตำบลจำปาโมง นำไปเป็นกรอบแนวทาง การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานได้อย่างมปีระสทิธิภาพ 
๒) เพื่อใหม้ั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลกัเกณฑเ์กี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่กำหนด

ไว้อย่างครบถ้วนและมปีระสิทธิภาพตามผลสัมฤทธ์ิที่ตัง้ไว้ 
๓) เพื่อพิทกัษ์สิทธิของประชาชนและผูร้้องเรียน/แจ้งเบาะแส ภายใตต้ามหลักธรรมาภิบาล  

3. คำจำกัดความ  
คำว่า “ทุจริต” ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 1 (1) หมายถึง เพือ่แสวงหาประโยชน์ที่มิควร 

ได้ โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเองหรอืผู้อื่น 
คำว่า “ทุจริตต่อหน้าที่” ตามพระราชบญัญัตปิระกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการปอ้งกันและปราบปราม

การทจุริต พ.ศ.2542 มาตรา 4 หมายถึง การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในตำแหนง่ หรือละเว้นการ
ปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจทำใหผู้้อื่นเช่ือว่ามีตำแหนง่หรอืหน้าที่ ทั้งที่ตนมิได้มีตำแหน่งหรือหน้าที่ 
นั้น หรือใช้อำนาจในตำแหนง่หน้าที่ ทัง้นี้ เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบสำหรบัตนเองหรือผู้อื่น 
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คำว่า “มิชอบ” หมายความว่า ไม่เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ กฎหมาย คำสั่งของ 
ผู้บังคับบญัชา มติคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทางราชการ หรือตามแบบที่ถูกที่ควร 

เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัตหิน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สงักัด
องค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทจุริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง 

ผู้ร้องเรียน/แจง้เบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมชิอบด้านการทจุริต เช่น มสีิทธิเสนอคำ
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกบัเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรปุ เพื่อแจง้ผูร้้องเรียนกรณีที่ผูร้้องเรียนแจ้งช่ือ ที่อยู่ชัดเจน 

หน่วยงานรัฐ หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง 

4. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
1) ช่ือ ที่อยู่ของผูร้้องเรียน/ผู้แจง้เบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจง้เบาะแส   
3) ข้อเท็จจรงิ หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมลู 

ข้อเท็จจรงิ หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทจุรติของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง   เพียงพอทีจ่ะสามารถ
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล ( ถ้ามี ) - ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ     

5. ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ดังต่อไปนี ้
1 ร้องเรียน/รอ้งทกุข์ ด้วยตนเอง 
๒. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทางไปรษณีย์ 
3 ร้องเรียน/รอ้งทกุข์ ทางโทรศัพท ์
4 ร้องเรียน/รอ้งทกุข์ ผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง 
5 กล่องรับเรื่องรอ้งเรียนการทจุริตประพฤติมิชอบ ณ องค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจ้าหน้าที่รบัเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ จากช่องทางการรอ้งเรียน 5 ช่องทาง    
2. เจ้าหน้าที่รบัเรื่องร้องเรียนการทุจริตคัดแยกหนังสือ วิเคราะหเ์นื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน
การทจุริตและประพฤติมิชอบ    
3. เจ้าหน้าที่รบัเรื่องร้องเรียนการทุจริตสรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บงัคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
ทราบและพจิารณา    
4. เจ้าหน้าที่รบัเรื่องร้องเรียนการทุจริตสง่เรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ / ตอบข้อซักถาม ช้ีแจง
ข้อเท็จจรงิ    
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 5. เจ้าหน้าที่รบัเรื่องร้องเรียนการทุจริตแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน    
 6. เจ้าหน้าที่รบัเรื่องร้องเรียนการทุจริตรบัรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ ดำเนินงานจากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง    
 7.เจ้าหน้าทีร่ับเรื่องร้องเรียนการทุจริตเก็บข้อมลูในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์
เสนอผู้บริหาร    
 8.เจ้าหน้าทีร่ับเรื่องร้องเรียนการทุจริตจัดเกบ็เรื่อง    
7. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  

๑) หากเรื่องร้องเรียนนั้นอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรอืสำนักให้หน่วยงานน้ันรายงานผลให้ผูร้้องเรียน/แจ้ง
เบาะแส เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน   และสำเนาให้นติิกร จำนวน ๑ ชุด เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตร
มาสต่อไป  

๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผูบ้ังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบดำเนินการโดยตรงใหเ้จ้าหน้าที่
ผู้รบัผิดชอบรายงานผู้รอ้งเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบือ้งต้นภายใน 15 วัน   

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

    ดำเนินการรบัและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงาน
จากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติดังต่อไปนี ้

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อร้องเรียน 
เพ่ือประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

ร ้องเร ียนด้วยตัวเองผ่าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

 

 

 

 



๔ 

 

 
  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

 

 

 

   

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเร่ืองรอ้งเรียน 

ดว้ยตนเอง/กล่องรบัเร่ืองรอ้งเรียน                         

ณ  องคก์ารบริหารส่วนต าบลจ าปาโมง 

ทางไปรษณีย ์ณ  อบต.จำปาโมง  194 

หมู่ที่ 7 อำเภอบ้านผือ จังหวัดอุดรธานี 41160 

ทางโทรศพัท ์

อบต.จ าปาโมง 042-151066 

ผ่านเว็บไซตข์ององคก์ารบริหาร 

ส่วนต าบลจ าปาโมง 

:http://www.jampamong.go.th 

 

ประสานหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 

ด าเนินการ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงาน     

ที่รบัผิดชอบด าเนินการ 

ยุติ ไม่ยุติ 

แจง้ผู้รอ้งเรียน 

สิน้สุดการด าเนินการรายงานผลให้ผูร้อ้งเรียนทราบ 

แจง้ผู้รอ้งเรียนทราบ 



 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 
 

 

 



 
 

 
  

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

องค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง
อำเภอบ้านผือจงัหวัดอุดรธานี 41160 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง 

ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ.............ปี         อยู่บ้านเลขที่... .......... หมู่ที่............
ตำบล ................................  อำเภอ ................................. จงัหวัด ..................................  โทรศัพท์..............................
อาชีพ .................................................... เลขทีบ่ัตรประชาชน ....................................ออกโดย........................................
วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการตอ่ต้านการ
ทุจริต เพื่อให้องค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง พจิารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลอืและแก้ไขปญัหาในเรื่อง  
............................................................................................................................. ...............................................................
............................................................................................................................. ...............................................................
.......................................................................................................................................... ..................................................
............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ...............................................................
....................................................................................................... .................................................................................... . 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอรอ้งเรียน/แจง้เบาะแสการตอ่ต้านการทจุริต    ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
( ๑ )................................................................................................................. ..............................จำนวน...........ชุด 
( ๒ ).......................................................................................................................... ......................จำนวน..........ชุด 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการต่อไป 
 
 
ลงช่ือ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง             ลงช่ือ................................................เจ้าหน้าทีผู่้รบัเรื่อง 
(.......................................................................)                         (นางสาววริศรา  พันธ์ุเทศ) 
          นิติกรปฏิบัติการ 
 
           /เรียน หัวหน้า ... 
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เรียน หัวหน้าสำนักปลัด  
................................................................................................. .......................................................................... ................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  (ลงช่ือ)................................................. 
                      (นายไพทูล บญุธรรม) 
                        หัวหน้าสำนักปลัด 
 
เรียน ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง 
............................................................................................................................. ...............................................................
............................................................................................................................................................................................  

          (ลงช่ือ).................................................... 
               (นายปัญญา ท่วมเพ็ชร) 
                                              ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง    
      
เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง 
............................................................................................................................. ...............................................................
...........................................................................................................................................................................................  
คำสั่งของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง 

 เห็นควรให้ยืมได ้
      ไม่ควรยืม 
 
        (ลงช่ือ).................................................... 
                   (นายอาจอง  กองมณี) 
               นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง 
 
 
 
 
 



 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


