
 

 

คู่มือแนวทางการจดัการเรื่องร้องเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของ 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลดงดวน 

อ าเภอนาดนู  จงัหวดัมหาสารคาม 
 

 

 

ส านักปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดงดวน 

โทรศพัท์ 043-029-727  



ค าน า 

คู่มอืแนวทางทางการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติและประพฤตมิชิอบขององคก์ารบรหิาร

ส่วนต าบลดงดวน จดัท าขึ้นมาโดยมวีตัถุประสงคเ์พื่อเป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานเกี่ยวกบัการจดัการ

เรื่องรอ้งเรยีนของเจา้หน้าที่หน่วยงาน และเพื่อใหส้อดคลอ้งกบัยุทธศาสตรช์าต ิ20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) 

และยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560 - 2564)โดยขยาย

ระยะเวลาให้ใช้ถึง วนัที่ 30 กันยายน พ.ศ.2565 ตลอดถึงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของ

หน่วยงานภาครฐั (Integrity and Transparency Assessment: ITA) 

  ดงันัน้ เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกบัการจดัการเราองร้องเรยีนการทุจรติที่อาจเกดิขึ้นใน

เป็นไปในทศิทางเดียวกนั เกิดประโยชน์ต่อการปฏบิตัริาชการ และประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อ

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จดัท าแนวทางการจดัการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงดวนทัง้นี้เพือ่ใหก้ารจดัการรอ้งเรยีนการทุจรติบรรลุผลสมัฤทธิต์ามภารกจิ 

 

 

 

 

 

 

ส านักปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลดงดวน 

โทรศพัท์ 043-029-727 

 

 

 



สารบญั 

 

เร่ือง           หน้า 

1. หลกัการและเหตุผล 
2. วตัถุประสงค ์
3. ค าจ ากดัความ 
4. ช่องทางการรบัเรื่องรอ้งเรยีน 
5. แผนผงักระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ 
6. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
7. การรบัและตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีนจากช่องทางต่างๆ 
8. หลกัเกณฑใ์นการรบัเรื่องรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 
9. การบนัทกึขอ้รอ้งเรยีน  
10. การประสานหน่วยงานเพือ่แก้ไขเรื่องรอ้งเรยีนและการแจง้กบัผูร้อ้งเรยีน  
11. การรายงานผลการจดัการขอ้รอ้งเรยีนของหน่วยงาน  

 

ภาคผนวก  

 แบบฟอรม์ใบรบัแจง้เหตุเรื่องราวรอ้งเรยีนการทุจรติ  

  

 

 

 

 

 

 



1. หลกัการและเหตุผล 
การด าเนินงานด้านป้องกนัและปราบปรามการทุจรติและประพฤติชอบ ให้สอดคล้องกับ

ยุทธศาสตรช์าต ิ20 ปี ยุทธศาสตรช์าตวิ่าดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ ระยะที ่3 (พ.ศ. 2561 – 

2580)ตลอดถึงการประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานภาครฐั ( Integrity and Transparency 

Assessment: ITA) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจรติและประพฤติชอบ และ

ก าหนดแนวทางการร้องเรยีนการทุจรติของหน่วยงาน ถือว่าเป็นการด าเนินงานของหน่วยงานของรฐัที่

เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 83 

ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดไดร้บัการตดิต่อสอบถามเป็นหนังสอืจากประชาชน หรอืส่วนราชการดว้ยกนั

เกี่ยวกบังานทีอ่ยู่ในอ านาจหน้าทีข่องส่วนราชการนัน้ ใหเ้ป็นหน้าทีข่องส่วนราชการนัน้ทีจ่ะต้องตอบค าถาม

หรอืแจง้การด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วนั หรอืภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลกัธรรมาภิ

บาล (Good Governance)”  

 

ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับร้องเรยีนการทุจรติ การปฏิบัติหรอืการละเว้น การ

ปฏบิตัหิน้าทีโ่ดยมชิอบของเจา้หน้าที่สงักดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลดงดวน เป็นหน้าทีข่ององคก์ารบรหิาร

ส่วนต าบลดงดวนที่จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้ หลกัธรรมาภิ

บาล (Good Governance) 

2. วตัถปุระสงค ์
2.1 เพื่อใหก้ารด าเนินงานเกี่ยวกบัการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติขององคก์ารบรหิารส่วนต าบล

ดงดวนมขีัน้ตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏบิตังิานทีเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกนั  

2.2 เพื่อให้มัน่ใจว่ามกีารปฏิบตัิตาขอ้ก าหนด ระเบียบหลกัเกณฑ์เกี่ยวกบัการจดัการขอ้ร้องเรยีน

ก าหนดไวอ้ย่างสม ่าเสมอและมปีระสทิธภิาพ  

2.3 เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน / แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 

 

 



3. ค าจ ากดัความ 
เรื่องร้องเรียนหมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของ

เจ้าหน้าที่สงักดัองค์การบรหิารส่วนต าบลดงดวนเช่น การประพฤตมิชิอบหรอืมพีฤตกิารณ์ที่ส่อไปในทาง

ทุจรติ หรอืพบความผดิปกตใินกระบวนการจดัซือ้จดัจา้ง ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงดวน 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถงึ ผูพ้บเหน็การกระท าอนัมชิอบดา้นการทุจรติ เช่น มสีทิธเิสนอค า

รอ้งเรยีน/แจง้เบาะแส ต่อองคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงดวนหรอืสว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 

หน่วยรบัเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจรติของ องค์การ

บรหิารส่วนต าบลดงดวนการด าเนินการหมายถงึ การจดัการกบัเรื่องรอ้งเรยีน/เบาะแส ตัง้แต่ต้นจนถงึการ

ไดร้บัการแกไ้ขหรอืไดข้อ้สรุป เพือ่แจง้ผูร้อ้งเรยีนกรณีทีผู่ร้อ้งเรยีนแจง้ชื่อ ทีอ่ยู่ชดัเจน 

4.1  ร้องเรียนด้วยตนเองณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดงดวนเลขที่  36หมู่  1 ต าบล              
ดงดวน   อ าเภอนาดนู  จงัหวดัมหาสารคาม    ในเวลาราชการ                   

4.2 รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์หมายเลข 043-029-727  โทรสาร หมายเลข  043-029-727   

4.3  ตูร้บัเรื่องรอ้งทุกข ์รอ้งเรยีน ซึง่ตดิตัง้อยู่หน้าทีท่ าการองคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงดวน 
4.4  ทางไปรษณีย ์ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงดวน  เลขที ่ 36หมู่ 1 ต าบลดงดวน   อ าเภอนาดูน  

จงัหวดัมหาสารคาม  44180   โดยลงชื่อผูร้อ้งเรยีน ทีอ่ยู่ และเบอรโ์ทรศพัทท์ีส่ามารถตดิต่อได ้
4.5  รอ้งเรยีน ผ่านเวบ็ไซต์ ที่ www.dongduan.go.th ผ่านช่องทางหวัขอ้ รอ้งเรยีนทุจรติและ

ประพฤตมิชิอบ 
4.6  รอ้งเรยีน ผ่าน e-mail ทีa่dmin@dongduan.go.th 
4.7  ร้องเรียน ผ่าน Facebook  ที่ Facebook องค์การบริหารส่วนตำบลดงดวนผ่านช่องทางกล่อง

ข้อความ 
4.8  สายตรงนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงดวน โทรศพัท ์099-979-4498 

 
 
 
 
 
 
 
 



4. แผนผงักระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรื่องร้องเรียนการทุจรติ
จดหมายร้องเรียนหนังสือ
จังหวัด/อำเภอโทรศัพท์ เป็นต้น 

องค์การบริหารส่วนตำบลดงดวน เรื่องร้องเรียนการทุจรติจาก
เว็บไซต์ 
www.dongduan.go.th 

ทะเบียนหนังสือ 

องค์การบริหารส่วนตำบลดงดวน 

(ระยะเวลาดำเนินการ 3 ชม.) 

 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ
เจ้าหน้าท่ี และเสนอต่อผู้บังคับบญัชาสั่งการ 

 (ระยะเวลาดำเนินการ 1 วัน) 

 

แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องไปดำเนินการตาม
คำสั่งของผู้บังคับบัญชา 

(ระยะเวลาดำเนินการ 3 ชม.) 

 

 

เรื่องร้องเรียนการทุจรติที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 

- เสนอตามลำดับชั้น  

- แต่งตั้งคณะกรรม 

- ดำเนินการแก้ไข  

- รายงานผลผู้บังคับบัญชา 

-   แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ (กรณีไม่แล้ว
เสร็จภายในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน  
15 วัน) 



5. ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
5.1 แต่งตัง้เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิขอบขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงดวน 
6.2 แจง้ค าสัง่ใหแ้ก่เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิขอบขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลดงดวน เพือ่ความสะดวกใน

การประสานงานกรณีมเีรื่องร้องเรยีนเกี่ยวกบัการกระท าการทุจรติของเจ้าหน้าที่ขององค์การบรหิารส่วน

ต าบลดงดวน 

6. การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
เจ้าหน้าที่ผู้ที่รบัผิดชอบด าเนินการตรวจสอบข้อร้องเรยีนการทุจรติที่มายงั องค์การบรหิารส่วน

ต าบลดงดวนจากช่องทางต่างๆ โดยมขีอ้ปฏบิตัติามทีก่ าหนด ดงันี้  

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทางต่างๆ 

ระยะเวลาการด าเนินการ

รบัเรื่องร้องเรียน / 

แจ้งเบาะแส 

หมายเหตุ 

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง  ทุกครัง้ทีม่กีารรอ้งเรยีน ภายใน 1 วนัท าการ  

ทางไปรษณีย ์ ทุกครัง้ ภายใน 1 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนทางโทรศพัท์ ทุกวนัท าการ ภายใน 1 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านตู้รอ้งเรยีน/

รอ้งทุกข ์ 

ทุกวนัท าการ ภายใน 1 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต ์ ทุกวนัท าการ ภายใน 1 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนผ่านอเีมล ์ ทุกวนัท าการ ภายใน 1 วนัท าการ  

รอ้งเรยีนทาง Facebook  ทุกวนัท าการ ภายใน 1 วนัท าการ  

สายตรงนายกองคก์าร

บรหิารสว่นต าบล           

ดงดวน 

ทุกวนัท าการ ภายใน 1 วนัท าการ  

 



7. หลกัเกณฑใ์นการรบัเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
8.1 ใชถ้อ้ยค าหรอืขอ้ความสุภาพ ประกอบดว้ย 

 1)ชื่อ ทีอ่ยู่ของผูร้อ้งเรยีน/ผูแ้จง้เบาะแส 

 2)วนั เดอืน ปี ของหนงัสอืรอ้งเรยีน/ผูแ้จง้เบาะแส 

 3)ข้อเท็จจรงิ หรอืพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรยีน /แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชดัเจนว่ามมีูล

ขอ้เทจ็จรงิหรอืชี้ช่องทางแจง้เบาะแสเกี่ยวกบัการทุจรติของเจา้หน้าที่ ชดัเจนเพยีงพอทีส่ามารถด าเนินการ

สบืสวน/สอบสวน  

 4)ระบุพยาน เอกสาร พยานวตัถุและพยานบุคคล (ถา้ม)ี  

8.2   ขอ้รอ้งเรยีน/แจง้เบาะแส ต้องเป็นเรื่องจรงิทีม่มีูลเหตุ มไิดห้วงัสรา้งกระแสหรอืสรา้งข่าว หรอื

เสยีหายต่อบุคคลหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

8.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรยีน/แจ้งเบาะแส ได้รบัความไม่ชอบธรรม อนัเนื่องมาจากการปฏิบตัิหน้าที่

ต่างๆ ของเจา้หน้าทีส่งักดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงดวน 

8.4เรื่องที่ผู้รอ้งเรยีน/แจ้งเบาะแสที่ขอ้มูลไม่ครบถ้วน ไม่เพยีงพอหรอืไม่สามารถหาขอ้มูลเพิม่เตมิ

ได้ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ สบืสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรอืรบัทราบเป็นข้อมูลเก็บเป็น

ฐานขอ้มลู 

8.5 ใหเ้ป็นค ารอ้งเรยีนทีเ่ขา้ลกัษณะดงัต่อไปนี้  

 1)ค าร้องเรยีน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบตัรสนเท่ห์ เว้นแต่บตัรสนเท่ห์ระบุพยานหรอืหลกัฐาน

แวดล้อมชดัเจน และเพยงพอที่จะท าการสบืสวน ต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรฐัมนตร ีเมื่อวนัที่ 22 

ธนัวาคม 2551 จงึจะไดร้บัไวพ้จิารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  

 2)ค าร้องเรยีน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรอืเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค า

พพิากษาหรอืค าสัง่ทีสุ่ดแลว้  



 3)เรื่องร้องเรียน /แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รบัผิดชอบ

โดยตรงหรอืองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดเป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดงักล่าวไม่

ด าเนินการหรอืด าเนินการแลว้ยงัไม่มผีลความคบืหน้า ทัง้นี้ ขึน้อยู่ในดุลพนิิจของผูบ้งัคบับญัชา 

 4) ค ารอ้งเรยีนแจง้เบาะแส ทีเ่กดิจากการโตแ้ยง้สทิธริะหว่างบุคคลดว้ยกนั 

 นอกเหนือจากหลกัเกณฑด์งักล่าวขา้งตน้แลว้ ใหอ้ยู่ในดุลพนิิจของผูบ้งัคบับญัชาว่าจะรบัไว้

พจิารณาหรอืไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี   

8. การบนัทึกข้อร้องเรียน  
1) กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้รอ้งเรยีน โดยรายละเอยีด คอื ชื่อ – สกุล ผู้รอ้งเรยีน ที่อยู่ หมายเลข

ตดิต่อ กลบัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ พฤตกิารณ์ทีเ่กีย่วขอ้งและสถานทีเ่กดิเหตุ  

2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรยีน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรยีนลงในสมุดรบัเรื่องร้องเรียนการ

ทุจรติของ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดงดวน 

9. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขเร่ืองร้องเรียนและการแจ้งกบัผู้ร้องเรียน  
1) หากเรื่องร้องเรยีนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรอืส านักงานให้หน่วยงานนัน้รายงานผลให้ผู้

ร้องเรยีนทราบโดยตรงภายใน 15 วนั นับแต่วนัที่ได้รบัเรื่องร้องเรยีนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ผู้รบัผดิชอบ 

จ านวน 1ชุด  เพือ่จะไดร้วบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

2) หากเรื่องรอ้งเรยีนนัน้ผู้บงัคบับญัชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ผู้รบัผดิชอบด าเนินการโดยตรง ให้

รายงานผูร้อ้งเรยีนภายใน 15 วนันบัแต่วนัทีไ่ดร้บัเรื่องรอ้งเรยีน  

10. การรายงานผลการจดัการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
1)รวบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้รอ้งเรยีนประจ าไตรมาสรายงานใหน้ายกองคก์ารบรหิาร

สว่นต าบลดงดวนทราบทุกไตรมาส  

2) รวบรวมรายงานสรุปขอ้รอ้งเรยีน หลกัจากสิน้ปีงบประมาณเอน ามาวเิคราะหก์ารจดัการขอ้เรยีน

ในภาพรวมของหน่วยงาน เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการแก้ไข ปรบัปรุง พฒันาองคก์รต่อไป  

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มร้องเรียน/รอ้งทุกข์ 

เขียนที่................................................... 

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

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดงดวน 

ข้าพเจ้า........................................... นามสกุล.............................. อายุ..........ปี  อยู่บ้านเลขที่
.................... หมู่ที่............ ตำบล.....................อำเภอ........................... จังหวัด........................ เบอร์โทรศัพท์
.............................. 

มีความประสงค์ร้องทุกข์ร้องเรียนการทุจริต  เรื่อง
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

ลงช่ือ…………………………………………..ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 

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

หมายเหตุ  : สามารถใช้เป็นเอกสารในเรื่องร้องเรียนทั่วไปได้  เช่น ร้องเรียนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายใน
หน่วยงานองค์การบริหารส่วนตำบลดงดวน  หรือใช้เป็นเอกสารร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง ในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนตำบลดงดวน 


