
คู่มือแนวทางการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบ



องค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย
ตําบลโพธ์ิสัย อําเภอศรีสมเด็จ จังหวัดร้อยเอ็ด

คํานํา

แนวทางการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์

สัย จัดทําขึ้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นกรอบแนวทางการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนของ

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน และเพ่ือให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) และยุทธศาสตร์ชาติ

ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ตลอดถึงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ

(Integrity and Transparency Assessment: ITA)

ดังนั้น เพื่อให้การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน

เทศบาลตําบลโพธ์ิทอง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและเกิดประโยชน์

ต่อประชาชน และเพ่ืออํานวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทําแนวทางการจัดการเรื่องร้องเรียน

การทุจริตและประพฤติ มิชอบของเทศบาลตําบลโพธิ์ทอง ท้ังนี้ เพื่อให้การจัดการร้องเรียนการทุจริต

บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ

จัดทําโดย
งานนิติกร และ งานประชาสัมพันธ์

สํานักปลัด



สารบัญ

เรื่อง หน้า
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แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต
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1. หลักการและเหตุผล
การดําเนินงานด้านป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติชอบให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ

20 ปี ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2561 – 2580)

ตลอดถึงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency

Assessment: ITA) เ พ่ือใ ช้ เป็นเครื่ องมือ ในการป้องกันและปราบปรามการทุจ ริตและประพฤติชอบ

และกําหนดแนวทางการร้องเรียนการทุจริตของหน่วยงาน ถือว่าเป็นการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐที่เป็นไป

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 83 กําหนดว่า

“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเก่ียวกับงานที่อยู่

ในอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคําถามหรือแจ้งการดําเนินการ

ให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)”

ซึ่งอํานาจหน้าที่ดําเนินการเกี่ยวกับร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่

โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย ท่ี

จําเป็นต้องดําเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้หลักธรรมาภิบาล (Good Governance)

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพื่อให้การดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์

สัย มีขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน

2.2 เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตาข้อกําหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนกําหนด

ไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ

2.3 เ พ่ือพิทั กษ์ สิ ท ธิของประชาชนและผู้ ร้ อ ง เ รี ยน/ แจ้ ง เบาะแส ตามหลั กธรรมา ภิบาล

(Good Governance)

3. คําจํากัดความ
เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าท่ี

องค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิด

ปกติ ในกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทําอันมิชอบด้านการทุจริต เช่น มีสิทธิเสนอ

คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต่อองค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัยหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง

หน่วยรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตของ องค์การบริหารส่วน

ตําบลโพธิ์สยั
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การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/เบาะแส ตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้

ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ท่ีอยู่ชัดเจน

4. ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน
4.1 ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย
4.2 ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย เลขที่ 171 หมู่ 4 ตําบลโพธ์ิสัย อําเภอศรีสมเด็จ

จังหวัดร้อยเอ็ด 45280
4.3 ทางโทรศัพท์ เบอร์โทร 0 4356 3168 กด 4646
4.4 ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย
4.5 เว็ปไซต์ https://www.phosai-sao.go.th
4.6 Facebook “องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย อําเภอศรีสมเด็จ จังหวัดร้อยเอ็ด”
4.7 สายตรงนายกฯ เบอร์โทร 0 4356 3168 กด 4646 หรือ 081-0650492

5. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต

เรื่องร้องเรียนการทุจริตจดหมาย

ร้องเรียนหนังสือจังหวัด/อําเภอ

โทรศัพท์ เป็นต้น
องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย

เรื่องร้องเรียนการทุจริตจากเว็ปไซต์
https://www.phosai-sao.go.th

ทะเบียนหนังสือ

องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย

(ระยะเวลาดําเนินการ 3 ชม.)

ชม.)

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียน

การทุจริตของเจ้าหน้าที่

และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาสั่งการ

(ระยะเวลาดําเนินการ 1 วัน)

แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องไปดําเนินการ

ตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชา

(ระยะเวลาดําเนินการ 3 ชม.)

เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย

- เสนอตามลําดับชั้น

- แต่งตั้งคณะกรรมการ

- ดําเนินการแก้ไข

- รายงานผลผู้บังคับบัญชา

- แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพ่ือทราบ (กรณีไม่แล้ว

เสร็จภายในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน

15 วัน)
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
6.1 แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย
6.2 แจ้งคําส่ังให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ องค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย เพื่อความสะดวกในการ

ประสานงานกรณีมีเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการกระทําการทุจริตของเจา้หน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ตําบลโพธิ์สัย

7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ
เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่มายัง องค์การบริหารส่วนตําบล

โพธิ์สัยจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้

ช่องทาง
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทางต่างๆ

ส่วนงานที่

รับผิดชอบ

ระยะเวลาการ

ดําเนินการรับเรื่อง

ร้องเรียน /

แจ้งเบาะแส

หมายเหตุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน สํานักปลัด ภายใน 1 วันทําการ

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง สํานักปลัด ภายใน 1 วันทําการ

ร้องเรียนทาง

โทรศัพท์
ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 1 วันทําการ

ร้องเรียนผ่านตู้

ร้องเรียน/ร้องทุกข์
ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 1 วันทําการ

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 1 วันทําการ

ร้องเรียนทาง

Facebook
ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 1 วันทําการ

สายตรงนายก

อบต.โพธิ์สัย
ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ
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8. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ
8.1 ใช้ถ้อยคําหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย

1) ชื่อ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส

2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส

3) ชื่อ - สกุล ตําแหน่งของเจ้าหน้าท่ีผู้ถูกร้อง

4) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่า

มีมูลข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดําเนินการ

สืบสวน/สอบสวน

5) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)

8.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวหรือ

เสียหายต่อบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

8.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ

ของเจ้าหน้าที่สังกัด เทศบาลตําบลโพธิ์ทอง

8.4 เรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่ข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้

ในการดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลเก็บเป็นฐานข้อมูล

8.5 ให้เป็นคําร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้

1) คําร้อง เรียน/แจ้ ง เบาะแส ที่ เป็น บัตรสนเท่ ห์ เ ว้นแต่บัตรสนเท่ห์ ระบุพยานหรือ

หลักฐานแวดล้อมชัดเจน และเพียงพอท่ีจะทําการสืบสวน ต่อไปได้ ซ่ึงเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี

22 ธนัวาคม 2551 จึงจะได้รับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง

2) คําร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคําพิพากษา

หรือคําสั่งท่ีสุดแล้ว

3) เร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง

หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกําหนดเป็นการเฉพาะ เว้นแต่คําร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ดําเนินการหรือ

ดําเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ท้ังนี้ ข้ึนอยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา

4) คําร้องเรียนแจ้งเบาะแส ท่ีเกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลด้วยกัน

นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้

พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี

9. การบันทึกข้อร้องเรียน
1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ

กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ

2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตของ

องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย
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10. การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขเรื่องร้องเรียนและการแจ้งกับผู้ร้องเรียน
1) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอํานาจหน้าที่ของกองหรือสํานักงานให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน

ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสําเนาให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ จํานวน 1 ชุด

เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป

2) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการโดยตรง ให้รายงาน

ผู้ร้องเรียนภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียน

11. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน
1) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจําไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วน

ตําบลโพธิ์สัย ทราบทุกไตรมาส

2) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลักจากสิ้นปีงบประมาณเอนํามาวิเคราะห์การจัดการข้อเรียนใน

ภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป



ภาคผนวก



เขียนที่ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย

วันท่ี เดือน พ.ศ.

เรื่อง .

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย

ข้าพเจ้า อายุ ปี

เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา

อาชีพ ตําแหน่ง

สังกัด/กลุ่มงาน สํานัก/กอง

กรม กระทรวง

หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร

สถานที่ทํางาน เลขที่ หมู่ที่

ซอย ถนน ตําบล/แขวง

อําเภอ/เขต จังหวัด รหัสไปรษณีย์

โทรศัพท์ โทรสาร

ท่ีอยู่ปัจจุบัน เลขที่ หมู่ที่ หมู่บ้าน ซอย

ถนน ตําบล/แขวง อําเภอ/เขต

จังหวัด รหัสไปรษณีย์ หมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้

ท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน เลขที่ หมู่ที่ ซอย

ตําบล/แขวง เขต/อําเภอ

จังหวัด รหัสไปรษณีย์ หมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้

ขอกล่าวหา/ร้องเรียน นาย/นาง/นางสาว/ยศ (ถ้ามี)

ลงชื่อผู้ร้องเรียน/ผู้กล่าวหา

ลงชื่อผู้รับเรื่อง

ตําแหน่ง

หนังสือกล่าวหา/ร้องเรียน



ใบต่อหนังสือกล่าวหา/ร้องเรียน หน้า จากท้ังหมด หน้า

โดยมีพฤติการณ์แห่งการกระทํา รวมท้ังวันเวลาและสถานท่ีเกิดเหตุ ดังนี้

พยานหลักฐานท่ีประกอบการกล่าวหา/ร้องเรียน

จึงขอให้สํานักงานเทศบาลตําบลโพธิ์ทอง ดําเนินการ

ลงชื่อ ผู้กล่าวหา/ผู้ร้องเรียน
( )

ลงชื่อ ผู้รับเรื่อง
( )

พนักงาน/เจ้าหน้าทีเ่ทศบาลตําบลโพธิ์ทอง

(หมายเหตุ กรณีผู้ร้องเรียนไม่ประสงค์จะเปิดเผยตนเองให้ระบุไว้ด้วย)



ใบต่อหนังสือกล่าวหา/ร้องเรียน หน้า จากท้ังหมด หน้า

โดยมีพฤติการณ์แห่งการกระทํา รวมท้ังวันเวลาและสถานท่ีเกิดเหตุ ดังนี้

ลงชื่อ ผู้กล่าวหา/ผู้ร้องเรียน

( )

ลงชื่อ ผู้รับเรื่อง

( )

พนักงาน/เจ้าหน้าทีอ่งค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย


