
  
คู่มือ 

แนวปฏิบติัการจดัการเรื่องร้องเรียนการทจุริต 
และประพฤติมิชอบ 

 

 
 
 
 
 
 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองแวงใต้ 

อ าเภอวานรนิวาส จงัหวดัสกลนคร 
 

 

 

 

 

         งานนิตกิาร ส านกัปลดั  
                     องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองแวงใต ้

           



ค าน า 

 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองแวงใต้ มุ่งเน้นการสรา้งธรรมาภบิาลในการบรหิารงานและส่งเสรมิ

การมสี่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวงั ดงันัน้ เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกบัการจดัการ
เรื่องร้องเรยีนการทุจรติที่อาจเกิดขึ้น องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองแวงใต้ แก้ไขปัญหาการทุจรติและ
ประพฤตมิชิอบใหบ้รรลุผลเป็นไปในแนวทางเดยีวกนั เกดิประโยชน์ต่อการปฏบิตัริาชการและประชาชนและ
อ านวยความสะดวก ต่อเจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตังิาน จงึไดจ้ดัท าคู่มอืการปฏบิตังิาน เรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและ
ประพฤติมชิอบโดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจรติ ทัง้นี้  เพื่อให้การจดัการ     
เรื่องรอ้งเรยีน การทุจรติบรรลุผลสมัฤทธิต์ามภารกจิองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองแวงใต ้

 

 

 

 

        องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองแวงใต ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     



       สารบญั 

เร่ือง            หน้า 

หลกัการและเหตุผล          ๑ 

สถานทีต่ ัง้           ๑ 

หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ          ๑ 

หน้าที ่           ๑ 

วตัถุประสงค ์          ๑ 

ค าจ ากดัความ           ๒ 

ช่องทางการรบัเรื่องรอ้งเรยีน         ๒ 

แผนผงักระบวนขัน้ตอนการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ     ๓ 

ช่องทางการรบัและตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีนจากช่องทางต่าง ๆ     ๔ 

หลกัเกณฑใ์นการรบัเรื่องรอ้งเรยีนดา้นการทุจรติและประพฤตมิชิอบ    ๔ 

การบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน         ๕ 

การประสานหน่วยงานเพือ่แกไ้ขขอ้รอ้งเรยีนและการแจง้กลบัขอ้รอ้งเรยีน    ๕ 

การรายงานผลการด าเนินการใหผู้บ้รหิารทราบ       ๕ 

มาตรฐานงาน           ๕ 

แบบค ารอ้ง          ๕ 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือแนวปฏิบติัการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
    ของ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองแวงใต ้ 

 

๑. หลกัการและเหตุผล 

 องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองแวงใต้ มุ่งเน้นการสรา้งธรรมาภิบาลในการบรหิารงานและส่งเสรมิ
การมสี่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวงั ดงันัน้ เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกบัการจดัการ
เรื่องร้องเรยีนการทุจรติที่อาจเกดิขึ้นในองค์การบรหิารส่วนต าบลหนองแวงใต้ แก้ไขปัญหาการทุจรติและ
ประพฤตมิชิอบใหบ้รรลุผล เป็นไปในแนวทางเดยีวกนั อ านวยความสะดวกต่อเจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตังิาน เพือ่ใช้
เป็นเครื่องมอื ในการป้องกนั และปราบปรามการทุจรติคอรปัชัน่ และรบัแจง้เบาะแสและเรื่องรอ้งเรยีนการ
ทุจรติ จากช่องทางการรอ้งเรยีนองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองแวงใต้ โดยปฏบิตัติามคู่มอืการปฏบิตังิาน
เรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบซึ่งสอดคลอ้งกบัพระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร
บรหิารกจิการบา้นเมอืงทดี ีพ.ศ. ๒๕๔๖ตามหลกัธรรมาภบิาล (Good Governance) เกดิประโยชน์ต่อการ
ปฏบิตัริาชการและประชาชน 

๒. สถานท่ีตัง้ 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองแวงใต้ 
163 หมู่ที ่1 ต าบลหนองแวงใต ้อ าเภอวานรนิวาส จงัหวดัสกลนคร 47120 
โทรศพัท:์ 042-704788 
๓. หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ 

 งานนิตกิาร ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองแวงใต ้ 

๔. หน้าท่ี 

 รบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบทีอ่าจเกดิขึน้ใน องคก์ารบรหิารสว่นต าบล        
หนองแวงใต ้

๕. วตัถปุระสงค ์
๑) เพื่อให้การด าเนินงานจดัการเรื่องร้องเรยีนการทุจรติและประพฤติมชิอบองค์การบรหิารส่วน

ต าบลหนองแวงใต ้มกีระบวนการ ขัน้ตอนและแนวทางในการปฏบิตังิานเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
๒) เพื่อให้มัน่ใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ

รอ้งเรยีนทีก่ าหนดไวอ้ย่างสม ่าเสมอและมปีระสทิธภิาพ 
๓ ) เพื่ อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ ร้อง เรียน /แจ้ง เบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล                       

(Good Governance) 
                           /๖. ค าจ ากดัความ.. 



๖. ค าจ ากดัความ 

“เรื่องรอ้งเรยีน” หมายถงึ ความเดอืดรอ้นเสยีหายอนัเกดิจากการปฏบิตัหิน้าทีต่่างๆ ของเจา้หน้าที่ 
สงักดัองค์การบรหิารส่วนต าบลหนองแวงใต้ เช่น การประพฤตมิชิอบหรอืมพีฤตกิารณ์ส่อไปในทางทุจรติ 
หรอืพบความผดิปกตใินกระบวนการจดัซือ้ จดัจา้ง ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองแวงใต ้

 “ผู้ร้องเรยีน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอนัมิชอบด้านการทุจรติคอรปัชัน่ เช่น มสีทิธิเสนอ             
ค ารอ้งเรยีนต่อองคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงหมอ้ทองใต้ หรอืสว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 

“ผูม้สีว่นไดเ้สยี” หมายถงึ ผูท้ีไ่ดร้บัผลกระทบ ทัง้ทางบวกและทางลบ ทัง้ทางตรงและทางออ้ม จาก
การด าเนินการของสว่นราชการ เช่น ประชาชนในเขตองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองแวงใต ้

“เจา้หน้าที”่ หมายถงึ เจา้หน้าทีข่องรฐั พนกังานสว่นต าบลและพนกังานจา้ง 

“การด าเนินการ” หมายถงึ การจดัการกบัเรื่องรอ้งเรยีนตัง้แต่ตน้จนถงึการไดร้บัการแกไ้ขหรอื ได้
ขอ้สรุปเพือ่แจง้ผูร้อ้งเรยีนกรณีทีผู่ร้อ้งเรยีนแจง้ชื่อ ทีอ่ยู่ชดัเจน 

“ช่องทางการรบัขอ้รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข”์ หมายถงึ ช่องทางต่าง ๆ ใชใ้นการรบัเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์
เช่น ตดิต่อดว้ยตนเอง/ตดิตอ่ทางโทรศพัท์/เวบ็ไซต/์Facebook/LINE 
๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 ไม่มกีารบรกิารวนัหยุด , วนัหยุดนกัขตัฤกษ์  
 เปิดใหบ้รกิารทางสือ่อเิลก็ทรอนกิ ตลอด ๒๔ ชัว่โมง 
๘. ช่องทางการร้องเรียน 

 ๑) แจง้ดว้ยตนเอง แจง้ไดท้ี ่งานนิตกิาร ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองแวงใต ้

 ๒) ทางไปรษณีย ์ทีท่ าการ  องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองแวงใต้ 
หมู่ที ่1 ต าบลหนองแวงใต ้อ าเภอวานรนิวาส จงัหวดัสกลนคร 47120 

๓) รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์โทรศพัท:์ 042-704788 

 ๔) ตูร้บัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองแวงใต้ 
หมู่ที ่1 ต าบลหนองแวงใต ้อ าเภอวานรนิวาส จงัหวดัสกลนคร 47120 

 ๕) เวบ็ไซต ์https://www.nongwaengtai.go.th/ 

 ๖) Facebook อบต.หนองแวงใต ้ 

 ๗) สายตรง นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล โทร.  09-6365-5671 

          /9. แผนผงักระบวนการ.. 



9. แผนผงักระบวนและขัน้ตอนในการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. ระยะเวลาในการด าเนินการ 

รบัเรื่องร้องเรียน 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเวบ็ไซต์  

https://www.nongwaengtai.go.th/ 

3. ร้องเรียนทางโทรศพัท ์  

042-704788 

4. ร้องเรียนทาง Facebook/LINE 

อบต.หนองแวงใต้ 

 

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบล
เรื่องร้องเรียน 

ประสานงานหน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเทจ็จริงภายใน   วนั 

แจ้งผลให้งานนิติการองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองแวงใต้
ทองใต้ 

ยติุเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

15 วนั 

ไม่ยติุแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

15 วนั 

กรณีหาขอ้ยติุไม่ได้ส่งเรื่อง
ต่อไปยงัหน่วยงานท่ี 

เก่ียวข้องภายใน 30  วนั 
ส้ินสดุการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 



ช่องทาง ความถีใ่นการ
ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
รบัรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์
เพือ่ประสานหาทางแกไ้ข
ปัญหา 

หมายเหตุ 

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ทุกครัง้ทีม่กีารรอ้งเรยีน ภายใน 1-5 วนัท าการ  

ทางไปรษณีย ์ ทุกครัง้ ภายใน 1-5 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนทางโทรศพัท์ ทุกวนัท าการ ภายใน 1-5 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านตูร้อ้งเรยีน ทุกวนัท าการ ภายใน 5  วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต์ ทุกวนัท าการ ภายใน 1-5  วนัท าการ  

รอ้งเรยีนทางสือ่โซเชยีล ทุกวนัท าการ ภายใน 1 วนัท าการ  

สายตรงนายกองคก์าร
บรหิาร 
สว่นต าบล 

ทุกวนัท าการ ภายใน 1 วนัท าการ  

 

๑๑. หลกัเกณฑ์ในการรบัเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑) ใชถ้อ้ยค าหรอืขอ้ความสุภาพ 
 ๒) ขอ้รอ้งเรยีน ตอ้งเป็นเรื่องจรงิทีม่มีลูเหตุ มไิดห้วงัสรา้งกระแสหรอืสรา้งข่าวทีเ่สยีหาย ต่อบุคคล
อื่นหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
 ๓) เป็นเรื่องทีผู่ร้อ้งเรยีนไดร้บัความไม่ชอบธรรม อนัเน่ืองมาจากการปฏบิตัหิน้าทีต่่างๆ ของ
เจา้หน้าทีส่งักดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงหมอ้ทองใต้ 
 ๔) เรื่องรอ้งเรยีนทีม่ขีอ้มลูไม่ครบถว้น ไม่เพยีงพอหรอืไม่สามารถหาขอ้มลูเพิม่เตมิ 
ไดใ้นการด าเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ สบืสวน สอบสวน ใหยุ้ตเิรื่อง หรอืรบัทราบเป็นขอ้มลูและเกบ็เป็น
ฐานขอ้มลู 
๑๒. การบนัทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้รอ้งเรยีน โดยรายละเอยีด คอื ชื่อ-สกุล ผูร้อ้งเรยีน ทีอ่ยู่ หมายเลข
ตดิต่อกลบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ พฤตกิารณ์ทีเ่กีย่วขอ้งและสถานทีเ่กดิเหตุ 

 ๒) ทุกช่องทางทีม่กีารรอ้งเรยีน เจา้หน้าทีต่อ้งบนัทกึขอ้รอ้งเรยีนลงในสมุดรบัเรื่องรอ้งเรยีนการ
ทุจรติองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองแวงใต ้
 
 



๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลบัข้อร้องเรียน 

๑) หากเรื่องรอ้งเรยีนอยู่ในอ านาจหน้าทีข่องกองหรอืส านกัใหห้น่วยงานนัน้รายงานผล ใหผู้้
รอ้งเรยีน ทราบโดยตรงภายใน 15  วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัเรื่องรอ้งเรยีนและส าเนาใหง้านนิตกิาร จ านวน ๑ 
ชุด เพือ่จะได ้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนัน้ผู้บังคบับัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่งานนิติการด าเนินการโดยตรง  
ใหเ้จา้หน้าทีร่ายงานผูร้อ้งเรยีนทราบภายใน  15 วนั นบัแต่ไดร้บัเรื่องรอ้งเรยีน 

๑๔. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

 ๑) ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้รอ้งเรยีน ใหผู้บ้รหิารทราบทุกเดอืน 

 ๒) จดัท าแบบสอบถามความพงึพอใจต่อการใหบ้รกิารประชาชน 

 ๓) ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้รอ้งเรยีนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ เพือ่น ามาวเิคราะหก์ารจดัการ 
ขอ้รอ้งเรยีนในภาพรวมของหน่วยงาน เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข ปรบัปรุง พฒันาองคก์ร ต่อไป 

๑๕. มาตรฐานงาน 

 การด าเนินการแกไ้ขขอ้รอ้งเรยีน / รอ้งทุกข ์ใหแ้ลว้เสรจ็ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

 กรณีไดร้บัเรื่องรอ้งเรยีน / รอ้งทุกข ์ใหศู้นยร์บัเรื่องราวรอ้งทุกขอ์งคก์ารองคก์ารบรหิารส่วนต าบล        
ดงหม้อทองใต้ด าเนินการตรวจสอบและพจิารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง ด าเนินการแก้ไขปัญหา           
ขอ้รอ้งเรยีน / รอ้งทุกขใ์หแ้ลว้เสรจ็ภายใน  15   วนั ท าการ 

๑๖. แบบค าร้อง 

แบบค ารอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



    แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        องคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองแวงใต ้

      วนัที.่..............เดอืน...............................พ.ศ.................. 

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

เรยีน นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงหมอ้ทองใต้ 

ขา้พเจา้..................................................................อายุ..........ปี...เลขทีบ่ตัรประชาชน
...........................ทีอ่ยู่ เลขที.่........... หมู่ที.่......... ต าบล............................ อ าเภอ.................... จงัหวดั
............................... โทรศพัท.์..........................ช่องทางการตดิต่ออื่นๆ.................................................... 
มคีวามประสงคข์อรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสการทุจรติและประพฤตมิชิอบ เพือ่ให ้ 

นาย/ นาง/ นางสาว...................................................... ต าแหน่ง.................................................  

หน่วยงาน....................................................................................................................................... 

โดยมพีฤตกิารณ์แห่งการกระท า ดงันี้ ………………….............................................................................. 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

เอกสารหรอืหลกัฐานประกอบค ารอ้งเรยีน 

1)..................................................................................................  
จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
2)..................................................................................................  
จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
3)..................................................................................................  
จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
4)..................................................................................................  
จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น 

พยานบุคคลทีป่ระสงคจ์ะอา้ง หรอืพยานหลกัฐานทีอ่ยู่ในครอบครองของหน่วยงาน หรอืบุคคลอื่น ดงันี้ 

1)..................................................................................................  
จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
2)..................................................................................................  
จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
3)..................................................................................................  



จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น
4)..................................................................................................  
จ านวน……………………………………แผ่น/ชิ้น 

    ทัง้นี้ ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าค ารอ้งเรยีงการทุจรติและประพฤตมิชิอบ ตามขอ้ความขา้งตน้เป็นจรงิทุก
ประการ  

  จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

         ขอแสดงความนบัถอื 
 

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

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


