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คํานํา 
 

 คู�มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค#การบริหารส�วนตําบลเมือง
โพธิ์ฉบับนี้  จัดทําข้ึนเพ่ือเป.นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด�านรับเรื่องร�องเรียนการทุจริตผ�านศูนย#รับ
เรื่องร�องเรียนการทุจริตขององค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ ให�สอดคล�องกับยุทธศาสตร#ชาติว�าด�วยการ
ป2องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช�เป.นเครื่องมือสําคัญในการสร�างการมีส�วนร�วมจากทุกภาคีเครือข�ายด�าน
การป2องกันและปราบปรามการทุจริตคอร#รัปชั่น การส�งเสริมและคุ�มครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดย
ร�วมกําหนดเป2าหมายการพัฒนา นํากลยุทธ#ไปสู�การ ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไว�ไปสู�เป2าหมายเดียวกัน 
คือความสําเร็จอย�างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน�าท่ีสําคัญในการประสาน ติดตาม
หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องเก่ียวกับการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบจากช�องทางการร�องเรียน
ของศูนย#รับเรื่องร�องเรียนการทุจริต 
  องค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์  ได�จัดทําคู�มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร�องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์  เพ่ือเป.นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอด
รับกับกระบวนการจัดการเรื่องราว ร�องทุกข#/ร�องเรียน  ของสํานักปลัด องค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ หวัง
เป.นอย�างยิ่งว�าแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค#การบริหารส�วนตําบลเมือง
โพธิ์  จะเป.นประโยชน#สาหรับหน�วยงานและบุคลากรผู�ปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเป.นมาตรฐานอย�างมีคุณภาพ 
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1. หลักการและเหตุผล 
  องค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์  มีบทบาทหน�าท่ีหลักในการกําหนดทิศทางวางกรอบการ
ดําเนินงานการป2องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส�งเสริมและคุ�มครองจริยธรรมของส�วน
ราชการ ให�สอดคล�องกับยุทธศาสตร#ชาติว�าด�วยการป2องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช�เป.นเครื่องมือสําคัญ
ใน การส ร� า งก าร มี ส� วน ร� วม จ าก ทุ กภ า คี เค รื อ ข� าย ด� าน ก ารป2 อ ง กั น แล ะป ราบ ป รามการ ทุ จ ริ ต 
คอร#รัปชั่น การส�งเสริมและ คุ�มครองจริยธรรมบุคลากรองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ทุกระดับ กําหนด
มาตรการปลูกจิตสํานึก ป2องกัน ปราบปราม และสร�างเครือข�าย ในการป2องกันและปราบปรามการทุจริต มุ�งเน�น
ป2องกันการทุจริต โดยร�วมกําหนด เป2าหมายการพัฒนา นํากลยุทธ#การป2องกัน การส�งเสริมและคุ�มครอง
จริยธรรมไปสู�การปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ี วางไว�ไปสู� เป2าหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอย�างมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได�รับบริการท่ีดี มีความ พึงพอใจ เชื่อม่ัน และศรัทธาต�อการบริหาร 
ราชการของหน�วยงาน นําไปสู�ค�าดัชนีภาพลักษณ#ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 
  กอปรกับการประเมินคุณธรรมและความโปร�งใสในการดําเนินงานของหน�วยงานภาครัฐ
(Integrity and Transparency Assessment : ITA)  ให�สอดคล�องกับภารกิจของหน�วยงานภาครัฐ ซ่ึงอํานาจ
หน�าท่ีดําเนินการเก่ียวกับข�อร�องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว�นการปฏิบัติหน�าท่ีโดยมิชอบของ
เจ�าหน�าท่ีส�วนราชการ จึงเป.นเรื่องท่ีองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ จําเป.นต�องดําเนินการเพ่ือตอบสนอง
ความต�องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได�บูรณาการร�วมกับศูนย#จัดการเรื่องร�องทุกข#/ร�องเรียน ศูนย#ยุติธรรม
ชุมชนตําบลเมืองโพธิ์  เพ่ือให�แนวทางการดําเนินงานเป.นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป.นรูปธรรมมีมาตรฐาน และ
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก�ไขปSญหาของประชาชน สร�างภาพลักษณ#และความเชื่อม่ัน 
ตอบสนอง ความต�องการของประชาชนเป.นสําคัญ ภายใต�การป2องกัน ส�งเสริม การรักษา และการฟefนฟูบน
พ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย�างสูงสุด และยั่งยืนต�อไป 
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๒. วัตถุประสงค#การจัดทําคู�มือ 
  1) เพ่ือให�บุคลากรผู�เก่ียวข�องหรือเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ สามารถนําไปเป.นแนวทางการ
ดําเนินงานให�เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร�องเรียน/แจ�งเบาะแส ด�านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
  2) เพ่ือให�ม่ันใจว�ากระบวนการจัดเรื่องร�องเรียน/แจ�งเบาะแสด�านการทุจริต และประพฤติมิ 
ชอบใช�เป.นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคล�องกับหลักเกณฑ# ข�อกําหนด ระเบียบ กฎหมาย  
ท่ีเก่ียวข�อง กับการเรื่องร�องทุกข#/ร�องเรียน อย�างครบถ�วนและมีประสิทธิภาพ 
  3) เพ่ือเป.นหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถ�ายทอดให�กับผู�เข�ามา
ปฏิบัติงานใหม� พัฒนาให�การท างานเป.นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร�ให�กับบุคคลภายนอก หรือผู�
ให�บริการให�สามารถเข�าใจและใช�ประโยชน#จากกระบวนการท่ีมีอยู� รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน 
  4) เพ่ือพิทักษ#สิทธิของประชาชนและผู�ร�องเรียน/แจ�งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
3. การจัดตั้งศูนย#รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 

  ด�วยองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์  ได�ให�ความสําคัญต�อการป2องกันและปราบปรามการ
ทุจริต ตามนโยบายรัฐบาลซ่ึงได�กําหนดเป.นยุทธศาสตร#ชาติว�าด�วยการป2องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ
และ มีเจตนารมณ#ในการดําเนินงานอย�างโปร�งใส มีคุณธรรม โดยยึดม่ันในความรับผิดชอบต�อสังคม และผู�มีส�วน
ได�เสียตามหลักธรรมาภิบาลท่ีดี เพ่ือให�สอดคล�องตามเกณฑ#การประเมินคุณธรรมและความโปร�งใส ในการ
ดําเนินงานของหน�วยงานภาครัฐ (ITA)  ท่ีได�กําหนดดัชนีความปลอดจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน โดยให�
หน�วยงานกําหนดมาตรการ กลไก หรือการวางระบบ ในการป2องกันการรับสินบนทุกรูปแบบ เพ่ือส�งเสริมให�
หน�วยงานสามารถป2องกันการรับสินบนได�อย�างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให�การบริหารระบบราชการเป.นไปด�วยความ
ถูกต�อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู�กับการพัฒนา บําบัดทุกข# บํารุงสุข ตลอดจนดําเนินการแก�ไขปSญหาความ
เดือดร�อนของประชาชน ได�อย�างมีประสิทธิภาพ ด�วยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอย�างเป.นรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือ
เป.นศูนย#รับแจ�งเบาะแสการทุจริต หรือไม�ได�รับความเป.นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี องค#การบริหาร
ส�วนตําบลเมืองโพธิ์  จึงได�จัดต้ังศูนย#รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตข้ึน ซ่ึงในกรณีการร�องเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคล จะมี
การเก็บรักษาเรื่องราวไว�เป.นความลับและปกปnดชื่อ ผู�ร�องเรียน เพ่ือมิให�ผู�ร�องเรียนได�รับผลกระทบและได�รับ
ความเดือดร�อนจากการร�องเรียน จัดต้ังให�บริการข�อมูลข�าวสารให� คําปรึกษารับเรื่องปSญหาความต�องการและ
ข�อเสนอแนะของประชาชน 
4. บทบาทหน�าท่ีของหน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 
  มีบทบาทหน�าท่ีในการดําเนินการเสริมสร�างความเข�มแข็งและเป.นเครือข�ายสําคัญในการ
ขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการต�างๆ ในการต�อต�านการทุจริตในองค#กร รวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย#
ปฏิบัติการต�อต�านการทุจริตคอรัปชั่น 
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  1) เสนอแนะแก�หัวหน�าส�วนราชการเก่ียวกับการป2องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส�วนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการป2องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส�วนราชการ ให�สอดคล�องกับยุทศาสตร#ว�าด�วยการป2องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของ
รัฐบาลท่ีเก่ียวข�อง 
  2) ประสาน เร�งรัดและกํากับให�หน�วยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป2องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส�วนราชการ 
  3) เนินการเก่ียวกับข�อร�องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว�นการปฏิบัติหน�าท่ีโดย 
มิชอบของเจ�าหน�าท่ีในส�วนราชการ 
  4) คุ�มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข�าราชการพนักงานส�วนท�องถ่ิน 
  5) ประสานงานเก่ียวข�องกับการป2องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ
คุ�มครองจริยธรรมกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
  6) ติดตามประเมินผล และจัดทํารายงานการป2องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบและการคุ�มครองจริยธรรมเสนอหัวหน�าส�วนราชการและหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
  7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง หรือท่ีได�รับมอบหมาย 
5. ขอบเขตการร�องเรียนการทุจริต 
  1) สอบถามข�อมูลเบ้ืองต�นจากผู�ขอรับบริการถึงความประสงค#ของการขอรับบริการ 
  2) ดําเนินการบันทึกข�อมูลของผู�ขอรับบริการ เพ่ือเก็บไว�เป.นฐานข�อมูลของผู�ขอรับบริการจาก
เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ 
  3) กรณีขอร�องเรียนการทุจริต/แจ�งเบาะแส เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�าง เจ�าหน�าท่ี ผู�รับผิดชอบ
ขององค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ จะให�ข�อมูลกับผู�ขอรับบริการในเรื่องท่ีผู�ขอรับบริการต�องการ ทราบและ
เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ จะดําเนินการรับเรื่องดังกล�าวไว� และหัวหน�าหน�วยงาน เป.นผู�พิจารณาส�งต�อให�กับ
หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการต�อไปภายใน 1-2 วัน 
  4) กรณีกรณีขออนุมัติ/อนุญาต ขอร�องเรียนการทุจริตการทุจริต/แจ�งเบาะแส ให�ผู�ขอรับ
บริการรอการติดต�อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องหากไม�ได�รับการติดต�อกลับ จาก
หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องภายใน 15 วัน ให�ติดต�อกลับท่ีศูนย#รับราวเรื่องร�องเรียน โทรศัพท# ๐ ๔๔๖๖ ๖945 
6. คําจํากัดความ 
 “ผู�รับบริการ” หมายถึง ผู�ท่ีมารับบริการจากส�วนราชการและประชาชนท่ัวไป 

-ผู�รับบริการ ประกอบด�วย หน�วยงานของรัฐ*/เจ�าหน�าท่ีของหน�วยงานของรัฐ/ เอกชน/หรือ 
บุคคล/นิติบุคคล 
*หน�วยงานของรัฐ ได�แก� กระทรวง ทบวง กรม หรือส�วนราชการท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืน 
องค#กรปกครองส�วนท�องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ และให�หมายความรวมถึง องค#กรอิสระ องค#การ 
มหาชน หน�วยงานในกํากับของรัฐและหน�วยงานอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 

 
 

4/ **เจ�าหน�าท่ีของรัฐ....... 
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**เจ�าหน�าท่ีของรัฐ ได�แก� ข�าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ�างประจําลูกจ�าง ชั่วคราวและ 
ผู�ปฏิบัติงานประเภทอ่ืน ไม�ว�าจะเป.นการแต�งต้ังในฐานะเป.นกรรมการ หรือฐานะอ่ืนใด 
รวมท้ังผู�ซ่ึงได�แต�งต้ังและถูกสั่งให�ปฏิบัติงานให�แก�หน�วยงานของรัฐ 
-บุคล/หน�วยงานอ่ืนท่ีไม�ใช�หน�วยงานของรัฐ 
-ผู�ให�บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส# 
-ผู�มีส�วนได�ส�วนเสีย  
-ผู�ค�ากับหน�วยงานของรัฐ 
-ผู�มีสิทธิรับเงินจากทางราชการท่ีไม�ใช�เจ�าหน�าท่ีของรัฐ 

“ผู�มีส�วนได�เสีย” หมายถึง ผู�ท่ีได�รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ�อม จากการ 
ดําเนินการของส�วนราชการ เช�น ประชาชนในเขตองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 

“การจัดการข�อร�องเรียน” หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข�อร�องทุกข#/ร�องเรียน 
ข�อเสนอแนะ/ข�อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการร�องขอข�อมูล 

“ผู�ร�องเรียนการทุจริต” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผู�มีส�วนได�เสียท่ีมาติดต�อราชการผ�านช�องทางต�าง ๆ โดยมี 
วัตถุประสงค#ครอบคลุมการร�องเรียน/ร�องทุกข#/การให�ข�อเสนอแนะ/การให�ข�อคิดเห็น/ 
การชมเชย/การร�องขอข�อมูล 

“ช�องทางการรับข�อร�องเรียน” หมายถึง ช�องทางต�าง ๆ ท่ีใช�ในการรับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข# เช�น ติดต�อด�วย 
ตนเอง/ติดต�อทางโทรศัพท#/เว็บไซต#/Facebook 

“เจ�าหน�าท่ี” หมายถึง เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบจัดการข�อร�องเรียนของหน�วยงาน 
“ข�อร�องเรียน” หมายถึง แบ�งเป.นประเภท 2 ประเภท คือ เช�น 

- ข�อร�องเรียนท่ัวไป เช�น เรื่องราวร�องทุกข#ท่ัวไปข�อคิดเห็น ข�อเสนอแนะ คําชมเชย สอบถาม 
หรือร�องขอข�อมูล การร�องเรียนเก่ียวกับคุณภาพและการให�บริการของ หน�วยงาน 
- การร�องเรียนเก่ียวกับความโปร�งใสของการจัดซ้ือจัดจ�าง เป.นต�น 

“คําร�องเรียน” หมายถึง คําหรือข�อความท่ีผู�ร�องเรียนกรอกตามแบบฟอร#มท่ีศูนย#รับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข# 
หรือระบบการรับคําร�องเอง มีแหล�งท่ีสามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย�างชัดเจนหรือ 
มีนัยสําคัญท่ีเชื่อถือได� 

7. ช�องทางการร�องเรียน/แจ�งเบาะแสการทุจริต 
1) ทางไปรษณีย# ท่ีอยู� ทางไปรษณีย#  ท่ีอยู�  128 ม.1 ต.เมืองโพธิ์ อ.ห�วยราช จ.บุรีรัมย# 31000 
2) หนังสือร�องเรียน (ลงชื่อผู�ร�องเรียน) 
3) เว็บไซต# ศูนย#รับแจ�ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอร#รัปชั่น องค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์  WebSite 

: http://www.muangphoe.go.th/ 
4) เฟซบุ|ก องค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 
5) กล�องรับเรื่องร�องเรียน/แจ�งเบาะแส การทุจริตในองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 
 

5/6) ทางโทรศัพท#........ 
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4) ทางโทรศัพท# สํานักปลัด องค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 
หมายเลข 044-634982-3 
๕) ทางโทรสาร สํานักปลัด องค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 
หมายเลข 044-634983 
๗) สายตรงนายกองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์  หมายเลขโทรศัพท#  ๐89 585 9067 

8. หลักเกณฑ#ในการรับเรื่องร�องเรียน/แจ�งเบาะแสด�านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1) ชื่อ ท่ีอยู�ของผู�ร�องเรียน/ผู�แจ�งเบาะแส 
2) วัน เดือน ป� ของหนังสือร�องเรียน/แจ�งเบาะแส 
3) ข�อเท็จจริง หรือพฤติการณ#ของร�องเรื่องร�องเรียน/เรื่องแจ�งเบาะแส ปรากฏอย�างชัดเจนว�ามีมูล

ข�อเท็จจริง หรือชี้ช�องทางการแจ�งเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจ�าหน�าท่ี/หน�วยงาน จัดแจ�งเพียงพอท่ีสามารถ 
ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได� 

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ�ามี) 
-ใช�ถ�อยคําสุภาพหรือข�อความสุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6/แผนผังการ........ 
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แผนผังการดําเนินการต�อเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ�าหน�าที � 
1. ร�องเรียนด�วยตนเอง 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

    

    

 

 

 

 

7/9. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน……… 

๑.ร�องเรียนด�วยตนเอง  
ทราบภายใน ๑๕ วัน 

๒.ร�องเรียนผ�านเว็บไซด# 
 http://www.muangphoe.go.th/  

ทราบภายใน ๑๕ วัน 

๓.ร�องเรียนทางโทรศัพท# 
044-634982 (ทราบภายใน ๑๕ วัน) 

 

๔.ร�องเรียนผ�าน Facebook 
อบต.เมืองโพธิ์  

ทราบภายใน ๑๕ วัน 

ประสานงานหน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริง 

แจ�งผลให�ศูนย#รับเรื่องราวร�องทุกข# 
อบต.เมืองโพธิ์ (๑๕ วัน) 

 

ยุติเรื่องแจ�งผู�ร�องเรียน/ร�อง
ทุกข#ทราบ (15 วัน) 

ไม�ยุติเรื่องแจ�งผู�ร�องเรียน/ 
ร�องทุกข#ทราบ ( 15 วัน) 

ไม�ยุติเรื่องแจ�งผู�ร�องเรียน/ 
ร�องทุกทราบ 

จัดทําหนังสือแจ�งให�ผู�ร�องเรียน 
ทราบภายใน ๑๕ วัน 

สิ้นสุดการดําเนินการ 
รายงานผลให�ผู�บริหารทราบ 

รับเรื่อง ร�องทุกข#/ร�องเรียน 
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9. ส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 หน�วยงานท่ีรับผดชอบ งานธุรการสํานักปลัด  องค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 
๑๐. กระบวนการการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริต 
 ๑. รับเรื่องร�องเรียน/แจ�งเบาะแสด�านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช�องทางการร�องเรียน 
 2. คัดแยกหนังสือ วิเคราะห#เนื้อหาของเรื่อง ร�องเรียน/แจ�งเบาะแสด�านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๓. สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผู�บังคับบัญชาทราบและพิจารณา 
 ๔. ส�งเรื่องให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องดําเนินการ ตอบข�อ ซักถาม ชี้แจงข�อเท็จจริง 
 ๕. แจ�งผู�ร�องเรียน/ร�องทุกข# เพ่ือทราบเบ้ืองต�นภายใน ๑๕ วันทําการ 
 ๖. รับรายงานและติดตามความก�าวหน�าผลการดําเนินงานจากหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
 ๗. เก็บข�อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะห#เสนอผู�บริหาร 
 ๘. เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบจัดเก็บเรื่อง 
1๑. การรับและตรวจสอบข�อร�องเรียนร�องเรียน/แจ�งเบาะแสด�านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบ ข�อร�องเรียน/แจ�งเบาะแสด�านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ท่ีเข�ามายังหน�วยงานจากช�องทางต�าง ๆ โดยมีข�อปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

การรับและตรวจสอบข�อร�องทุกข# ร�องเรียน จากช�องทางต�าง ๆ 

ช�องทาง 
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบช�องทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ รับข�อร�องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือ

ประสานหาทางแก�ปSญหา 
หมายเหตุ 

ร�องเรียนด�วยตนเอง ณ ศูนย#รับเรื่อง
ร�องเรียนการทุจริต และประพฤติมิ
ชอบ องค#การบริหารส�วนตําบลเมือง
โพธิ์ 

ทุกครั้งท่ีมีการ
ร�องเรียน 

ภายใน ๑๕ วันทําการ  

ร�องเรียนผ�านเว็บไซด# องค#การ
บริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

ร�องเรียนทางโทรศัพท# 
044-634982 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

ร�องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

 

 

8/๑๑. การบันทึก......... 
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๑๑. การบันทึกข�อร�องเรียน 
  ๑1.๑ กรอกแบบฟอร#มบันทึกข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมีรายละเอียด 
ชื่อ-สกุล ท่ีอยู� หมายเลข โทรศัพท#ติดต�อ เรื่องร�องทุกข#/ร�องเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 
  ๑1.๒ ทุกช�องทางท่ีมีการร�องเรียน เจ�าหน�าท่ีต�องบันทึกข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบลงสมุดบันทึกข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑๒. การประสานหน�วยงานเพ่ือแก�ปXญหาข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการแจ�งผู� 
ร�องเรียน /ทราบ 
  ๑๒.๑ กรณีเป.นการขอข�อมูลข�าวสารประสานหน�วยงานผู�ครอบครองเอกสารเจ�าหน�าท่ี 
ท่ีเก่ียวข�องเพ่ือให�ข�อมูลแก�ผู�ร�องขอได�ทันที 
  ๑๒.๒ ข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ท่ีเป.นการร�องเรียนเก่ียวกับคุณภาพการ 
ให�บริการของหน�วยงาน เช�น ไฟฟ2าสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต�นไม� กลิ่นเหม็นรบกวน เป.นต�น  
จัดทําบันทึกข�อความ เสนอไปยังผู�บริหารเพ่ือสั่งการหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง โดยเบ้ืองต�นอาจโทรศัพท#แจ�งไปยัง 
หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
  ๑๒.๓ ข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ท่ีไม�อยู�ในความรับผิดชอบขององค#การ 
บริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์  ให�ดําเนินการประสานหน�วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�เกิดความรวดเร็วและ
ถูกต�อง ในการแก�ไข ปSญหาต�อไป 
  ๑๒.๔ ข�อร�องเรียนท่ีส�งผลกระทบต�อหน�วยงาน เช�น กรณี ผู�ร�องเรียนทําหนังสือร�องเรียน  
ความไม�โปร�งใสในการจัดซ้ือจัดจ�าง ให�เจ�าหน�าท่ีจัดทําบันทึกข�อความเพ่ือเสนอผู�บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง  
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจ�งผู�ร�องเรียนทราบ ต�อไป 
๑๓. การติดตามแก�ไขปXญหาข�อร�องเรียน 
  ให� หน� วยงาน ท่ี เก่ี ยวข� องรายงานผลการดํ าเนิ นการให� ทราบภายใน  7 วัน ทํ าการ  
เพ่ือเจ�าหน�าท่ีศูนย#ฯ จะได�แจ�งให�ผู�ร�องเรียนทราบ ต�อไป 
๑๔. การรายงานผลการดําเนินการให�ผู�บริหารทราบ 
  ๑4.๑ ให�รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ให�ผู�บริหารทราบทุกเดือน/รอบ 6 เดือน 
  ๑4.๒ ให�รวบรวมรายงานสรุปข�อร�องเรียนหลังจากสิ้นป�งบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะห#การ  
จัดการข�อร�องทุกข#/ร�องเรียน ในภาพรวมของหน�วยงาน เพ่ือใช�เป.นแนวทางในการแก�ไข ปรับปรุง พัฒนา 
องค#กรต�อไป 
๑๕. มาตรฐานงาน 
  การดําเนินการแก�ไขข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให�แล�วเสร็จภายในระยะเวลา 
ท่ีกําหนด กรณีได�รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให�ศูนย#รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์  ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาส�งเรื่องให�หน�วยงานท่ี
เก่ียวข�อง ดําเนินการแก�ไขปSญหาข�อร�องทุกข#/ร�องเรียนให�แล�วเสร็จภายใน ๑๕ วัน 
 

9/ แบบฟอร#ม............. 
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๑๖. แบบฟอร#ม 
  แบบฟอร#มคําร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑๗. จัดทําโดย 
  ศูนย#รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 
   - หมายเลขโทรศัพท#  0 4463 4982 - 3 
   - หมายเลขโทรสาร  0 4463 4983 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบฟอร#มคําร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

เขียนท่ี................................................. 
............................................................ 

 
วันท่ี ............ เดือน ................................. พ.ศ. …............. 

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

เรียน  นายกองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 

ตามข�าพเจ�า …………………................................................อยู�บ�านเลขท่ี ...............หมู�ท่ี .......... 
ตําบล............................ อําเภอ...........................จังหวัด…………........................โทรศัพท#................................... 
อาชีพ...........................ตําแหน�ง...............................เลขท่ีบตัรประชาชน............................................................ 
ออกโดย................................................วันท่ีออกบัตร.....................................บัตรหมดอายุ................................. 
มีความประสงค#ขอร�องเรียน / แจ�งเบาะแสการต�อต�านการทุจริต  เพ่ือให�องค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์
พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือช�วยเหลือและแก�ไขปSญหาในเรื่อง 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
  1. เหตุการณ#/พฤติกรรมท่ีต�องการร�องเรียน
.................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
  2. วัน เดือน ป� ท่ีเกิดเหตุการณ#................................................................................................ 
  3. เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข�อง(ถ�ามี) เช�น พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล แนบมา
พร�อมเอกสารฉบับนี้  ได�แก� 
   1.)...................................................................................จํานวน…………………….แผ�น 
   2.)...................................................................................จํานวน…………………….แผ�น 

  3.)...................................................................................จํานวน…………………….แผ�น 
 4.อ่ืนๆ โปรดระบุ...................................................................................................................... 

ข�าพเจ�าขอรับรองว�าคําร�องเรียน/แจ�งเบาะแสการต�อต�านการทุจริตข�างต�นเป.นจริงทุกประการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
        
      ขอแสดงความนับถือ 
 
    (ลงชื่อ)..............................................................ผู�ยื่นคําร�อง 

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

 

 



เรียน....................................................... 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
            (ลงชื่อ)..............................................................ผู�รับคําร�อง 

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

เรียน หัวหน�าปลัดองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
            (ลงชื่อ)............................................................. 

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

    ตําแหน�ง............................................................... 

เรียน ปลัดองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
            (ลงชื่อ)............................................................. 

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

    ตําแหน�ง............................................................... 

 

เรียน นายกองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
            (ลงชื่อ)............................................................. 

             (........................................................) 
           นายกองค#การบริหารส�วนตําบลเมืองโพธิ์ 
 
 
 
 



เอกสารประกอบคําร�อง มีดังนี้ 
 (   ) สําเนาบัตรประชาชน   จํานวน ...... ฉบับ 
 (   ) สําเนาทะเบียนบ�าน    จํานวน ...... ฉบับ 
 (   ) เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข�อง(ถ�ามี) เช�น พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล เป.นต�น  
       จํานวน ...... ฉบับ 
 (   ) เอกสารอ่ืนๆ     จํานวน ...... ฉบับ 

 ผู�ยื่นรับคําร�องได�ลงลายมือชื่อไว�ต�อหน�าเจ�าหน�าท่ีเป.นท่ีเรียบร�อยแล�  และมีเจ�าหน�าท่ีได�สําเนาเอกสาร
ให�กับผู�ยื่นคําร�องไว� 1 ฉบับ  โดยมีข�อความตรงกันทุกประการ  อนึ่งเจ�าหน�าท่ีจะดําเนินการตรวจสอบ และ
จัดทําเอกสารให�แก�ผู�ยื่นคํารองภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีได�รับคําร�อง และข�อมูลของผู�ย่ืนคําร�องจะถูกเก็บ
เป_นความลับ  หากมีข�อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได�ท่ี หมายเลข 044-634-982-3  
 
(ลงชื่อ).................................................ผู�ยื่นคําร�อง (ลงชื่อ).................................................เจ�าหน�าท่ีผู�รับคําร�อง 

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

 

*************************************************************************************************** 

 
เอกสารประกอบคําร�อง มีดังนี้ 
 (   ) สําเนาบัตรประชาชน   จํานวน ...... ฉบับ 
 (   ) สําเนาทะเบียนบ�าน    จํานวน ...... ฉบับ 
 (   ) เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข�อง(ถ�ามี) เช�น พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล เป.นต�น  
       จํานวน ...... ฉบับ 
 (   ) เอกสารอ่ืนๆ     จํานวน ...... ฉบับ 

 ผู�ยื่นรับคําร�องได�ลงลายมือชื่อไว�ต�อหน�าเจ�าหน�าท่ีเป.นท่ีเรียบร�อยแล�  และมีเจ�าหน�าท่ีได�สําเนาเอกสาร
ให�กับผู�ยื่นคําร�องไว� 1 ฉบับ  โดยมีข�อความตรงกันทุกประการ  อนึ่งเจ�าหน�าท่ีจะดําเนินการตรวจสอบ และ
จัดทําเอกสารให�แก�ผู�ยื่นคํารองภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีได�รับคําร�อง และข�อมูลของผู�ย่ืนคําร�องจะถูกเก็บ
เป_นความลับ  หากมีข�อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได�ท่ี หมายเลข 044-634-982-3  
 
(ลงชื่อ).................................................ผู�ยื่นคําร�อง (ลงชื่อ).................................................เจ�าหน�าท่ีผู�รับคําร�อง 

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

 


