
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการรับแจ้งและจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม อำเภอธาตุพนม จังหวดันครพนม 

  



คำนำ 
 องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน และส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง  ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและ
ประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ขัน้ตอนการรับแจ้งและจัดการ
เรื ่องร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้  เพื่อให้การจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 
 
          องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม 
  



สารบัญ 
 
-หลักการและเหตุผล  

-สถานที่ตั้ง 

-หน้าที่ความรับผิดชอบ 

-วัตถุประสงค์ 

-คำจำกัดความ 

-ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

-ช่องทางการร้องเรียนแจ้งเบาะแส 

-การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

-การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

-แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ภาคผนวก 

-ตัวอย่างแบบคำร้องเรียนเบาะแสด้วยตนเอง  

  



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม 

๑ หลักการและเหตุผล 
 องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตพ. ศ. ๒๕๖๑ -
๒๕๖๕ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรีย นการ
ทุจริตจากช่องทางการร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิมโดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหาร กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ 
กำหนดว่า เมื่อส่วนราชการ ใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็น หนังสือจากประซาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่
อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้
ทราบภายใน ๑๕ วันหรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาลซึ่งอำนาจหน้าที่ ดำเนินการเกี่ยวกับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล
กุดฉิม จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน
ภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

๒ การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม 
 เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัดทุกข์ 
บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็วประสบ
ผลสำเร็จอย่างเป็นรูปประธรรม อีกท้ังเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับ
บุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียนเพื่อไม่ให้ผู้ ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับ
ความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 

๓ สถานที่ตั้ง 
 สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม อำเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม 

๔ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตที ่อาจเกิดขึ ้นในองค์การบริหารส่วนตำบล กุดฉิม  
รับเรื่องราวปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

๕ วัตถุประสงค์ 
 1) เพื่อให้การดำเนินการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม มีขั ้นตอน
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนที่
กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 ๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียนแจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 

๖ คำจำกัดความ 

 

            / 1) เรื่องร้องเรียน … 
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 1) เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม           
 2) ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้วยการทุจริตคอรัปชั่น 
 3) เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิมและพนักงานจ้าง 
 4) หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบล
กุดฉิม 
 5) การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนแจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขโดย
ได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งให้ผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อที่อยู่ชัดเจน 
7 หลักเกณฑ์ในการรับแจ้งเบาะแสและการรับเรื่องร้องเรียน 
  1) แจ้งชื่อ นามสกุล เบอร์โทรศัพท์ อีเมล และหน่วยงาน(ถ้ามี) ของผู้แจ้งเบาะแสหรือผู้ร้องเรียน 
  2) ชื่อ นามสกุล ของผู้ที่ถูกแจ้งเบาะแสหรือผู้ถูกร้องเรียน 
  3) รายละเอียดข้อเท็จจริงและช่วงระยะเวลาของเหตุการณ์ พฤติการณ์ หรือการกระทำ ที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องที่แจ้งเบาะแสหรือเรื่องร้องเรียน ทั้งนี้ ผู้แจ้งเบาะแสหรือผู้ร้องเรียนควรระบุรายละเอียดข้อเท็จจริงหรือหลักฐานที่
ชัดเจนเพียงพออันแสดงให้เห็นว่ามีเหตุอันควรเชื่อได้ว่าเจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิมหรือ
บุคคลภายนอกอื่นใดที่มีการกระทำอันเข้าลักษณะเป็นการทุจริต เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมาย กฎระเบียบขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิมหรือมาตรฐานจริยธรรม 
  4) รายละเอียดพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล หรือข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อง พร้อมทั้งแนบ
หลักฐานประกอบ ทั้งนี้ ต้องมีความชัดเจนเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจริงต่อไปได้ 
  5) องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิมจะไม่รับแจ้งเบาะแสหรือเรื่องร้องเรียนที่เข้าลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
   5.1 เรื่องที่ไม่เก่ียวข้องกับองค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม หรือเรื่องที่ไม่มีมูลความจริงหรือมีการสร้างขึ้น
เพ่ือกล่าวหาบุคคลอื่นหรือหน่วยงานต่าง ๆ ให้เกิดความเสียหาย 
   5.2 เรื่องที่ไม่มีการระบุพยานหลักฐาน ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ที่มีความชัดเจนเพียงพอที่จะสามารถ
ดำเนินการสืบสวนหาข้อเท็จจริงต่อไปได ้
   5.3 เรื่องที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุดแล้ว  
  5.4 เรื่องที่หน่วยงานอื่นได้ดำเนินการตรวจสอบ พิจารณาวินิจฉัย และได้มีข้อสรุปผลการพิจารณาแล้ว 
เช่น สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.) สำนักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สำนักงาน ป.ป.ท.) หรือ สำนักงานป้องกั นและปราบปรามการฟอกเงิน 
(สำนักงาน ปปง.) เป็นต้น  
  5.5 เรื่องทีอ่งค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิมได้รับไว้พิจารณาแล้ว หรืออยู่ระหว่างดำเนินการ 
   5.6 เรื่องทีอ่งค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิมได้วินิจฉัยเสร็จเด็ดขาดแล้วและไม่มีพยานหลักฐานใหม่ซึ่งเป็น
สาระสำคัญเพ่ิมเติม 
  นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ให้อยู่ในดุลยพินิจขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิมในการ
พิจารณาการรับแจ้งเบาะแสหรือการรับเรื่องร้องเรียน 
   ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิมได้กำหนดมาตรการในการคุ้มครองผู้แจ้งเบาะแส ผู้ร้องเรียน และผู้ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเชื่อมั่นว่าจะได้รับการคุ้มครองสิทธิและข้อมูลจะถูกปกปิดเป็นความลับ โดย องค์การบริหารส่วน
ตำบลกุดฉิมจะไม่เปิดเผยข้อมูลใด ๆ ที่สามารถระบุตัวตนของผู้แจ้งเบาะแส ผู้ร้องเรียน และผู้ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ข้อมูล
ดังกล่าวจะถูกเก็บไว้เป็นความลับตามนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล และ องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิมจะ
ดำเนินการอย่างระมัดระวังเท่าที่จำเป็นเพื่อประโยชน์ในการสอบสวนหาข้อเท็จจริง โดยคำนึงถึงความปลอดภัย ความ
เสียหายและผลกระทบต่อผู้แจ้งเบาะแส ผู้ร้องเรียน และผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นสำคัญ 
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8 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ยกเว้นวันหยุดราชการ กำหนด ตั้งแต่เวลา ๘:๓o น ถึง ๑๖:๓๐ น 

9 ช่องทางการร้องเรียนแจ้งเบาะแส 
 ๑) ร้องเรียนตัวยตนเองที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม 
 ๒) ทางไปรษณีย์ที่อยู่องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม ตำบลกุดฉิม อำเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม  
                         ๔๘๑๑๐ 
 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์หมายเลข 0๔2 0๕๓ 621 
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม 
 ๕) เว็บไซต์ www.kutchim.go.th 
 ๖) Facebook อบต.กุดฉิม อำเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม  

10 การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรื่องร้องเรียนและแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ
โดยตรงภายใน 2 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้เจ้าหน้าที่ จำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้รวบรวมสรุปรายงาน
ต่อไป 
 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ดำเนินการโดยตรง ให้เจ้าหน้าที่
ประจำศูนยร์ายงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 2 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑1 การรายงานผลการจัดการเรื่องร้องเรียน 
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการเรื่องร้องเรียนให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิมทราบ 
 2) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อนำมาวิเคราะห์และจัดการข้อร้องเรียน  
ในภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป  
  



12. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
   
  1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์
www.kutchim.go.th 

3. ร้องเรียนทาง Facebook 

4. โทร 042-053-621 

ผู้รับผิดชอบรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
(1 วัน) 

 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผดิชอบ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉมิ 

(15 วัน) 

ยุต ิ ไม่ยุต ิ

ยุติเรื่อง 

 แจ้งผู้ร้องเรียนรับทราบ (2 วัน) 
ไม่ยุตเิรื่อง 

 แจ้งผู้ร้องเรียนรับทราบ (2 วัน) 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

 รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 



 
 
 
 

ภาคผนวก 
  



แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียน 
 

           เขียนที่................................................................................. 
                วันที่..............เดือน.................................พ.ศ............... 
 
เรื่อง....................................................................................................................... .. 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม 

        ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................ ......................................อายุ.....................ปี 

อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่..............บ้าน.........................................................ตำบล.. ..............................................

อำเภอ..............................................จังหวัด........................... ........................................................................... ................ 

ได้รับความเดือดร้อนเนื่องจาก

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

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

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

         ดังนั้น ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................................ .................................  

จึงใคร่ขอร้องเรียนมายังองค์การบริหารส่วนตำบลกุดฉิม เพื่อดำเนินการช่วยเหลือและแก้ปัญหา ดังนี้ 

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

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

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

พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วย คือ 
        1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน..............ฉบับ 

        2. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จำนวน..............ฉบับ 

        3. เอกสารอ่ืนๆ............................................................................................................... .............................................. 

 
        ขอแสดงความนับถือ 
 
      (ลงชื่อ).....................................................................ผู้ร้องเรียน 

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

      ตำแหน่ง..................................................................(ถ้ามี) 

      หมายเลขโทรศัพท์.......................................................... 


