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คำนำ 
       องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง มุง่เน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบรหิารงานและส่งเสริม

การมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทองแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวย
ความสะดวดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติติมิชอบ 

ของ องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง 

1.หลักการและเหตุผล 

องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ ส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจตอบเฝ้าระวัง ทั้งนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้อง
ร้องเรียนที่อาจเกิดขึ้นใน องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทองแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้
บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการ
ร้องเรียนองค์การตำบลทรายทอง โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

๒. สถานที่ตั้ง 
องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง เลขที่ 195 หมู่ 1 ตำบลทรายทอง อำเภอห้วยเม็ก จังหวัด

กาฬสินธุ์ 

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
งานบริหารทั่วไป สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง 

๔. หน้าที ่
รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง 

๕. วัตถุประสงค์ 
๑) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตำบล 

ทรายทองมีกระบวบการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่ 

กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 

6. คำจำกัดความ 
เรื่องร้องเรียน" หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่

สังกัดชื่อหน่วยงาน เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริตหรือพบความผิดปกติ  ใน
กระบวนการ จัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง 

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชัน เช่น มีสิทธิเสนอ คำ
ร้องเรียนต่อองค์การบริหารส่วนตำบทรายทอง หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

“มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จาก
การดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์กกรบริหารส่วนตำบลทรายทอง 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 



 ๒   
 

“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ ได้
ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

“ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ”หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการ
รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/
Facebook/LINE 
๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 0๘.๓๐- ๑๖.๓๐ น. 
เปิดให้บริการทางสื่อโซเชียลมิเดีย ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ช่องทางการร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 
๑) ร้องเรียมด้วยคนเองโดยตรงที่ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วน

ตำบลทรายทอง  อำเภอห้วยเม็ก จังหวัดกาฬสนิธุ์ 
๒) ร้องเรียนทางไปรษณีย์ เลขที ่195  หมูท่ี่ 1 ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง อำเภอ

ห้วยเม็ก จังหวัดกาฬสินธุ์ ๔๖๑๗๐ 
๓) ร้องเรียนทางโทรสารหมายเลข 043-840710 ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ในวันและเวลา

ราชการ 
๔) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ที่ https://www.saithonglocal.go.th/Home#gsc.tab=0 

(หัวข้อบริการประชาชน - + ร้องเรียนการทุจริต) 
๕) ร้องเรียนผ่านเฟชบุ๊ค Facebook องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง อ.ห้วยเม็ก   จ.กาฬสินธุ์ 
๖) ร้องเรียนผ่านทาง E-mail : saithong195@gmail.com 
๗) ร้องเรียนผ่าน Messenger Live Chat 
๘) ร้องเรียนผ่านสายด่วนนายกอบต. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๓   
 

9.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ในสังกัด

องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรง 

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ 

ร้องเรียนทางโทรสาร 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

ร้องเรียนผ่านทาง E-mail 

ร้องเรียนผ่าน Messenger Live Chat 

ร้องเรียนผ่านสายด่วนนายกอบต. 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อด้านการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง 

ลงทะเบียน/ ประสานหน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบดำเนินการ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

 

ไม่มียุติ 
เรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 

 

สิ้นสุดการดำเนินการ รายงาน 

ผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 



 ๔   
 

ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องต่างๆ  
 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ ช่องทาง 

 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพื่อ 
ประสาน หาทางแก้ไข 
 

หมายเหตุ 
 

ร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรง ทุกวันทำการ ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวันทำการ ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรสาร ทุกวันทำการ ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค ทุกวันทำการ ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านทาง E-mail ทุกวันทำการ ภายใน ๑๕ วันทำการ  
ร้องเรียนผ่าน Messenger Live 
Chat 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านสายด่วนนายกอบต. ทุกวันทำการ ภายใน ๑๕ วันทำการ  
 
10.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1)ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ 

2)ข้อร้องเรียน ต้องเป็นจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย ต่อบุคคลอื่นหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3)เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่ 
สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง 

๔ เรื่องร้องเป็นที่มีท้ังมูลไมค่รบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการดำเนินการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐาน 
11.การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๒) กรอกรายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องใช้ในการร้องเรียน เช่น ชื่อ - สกุล ผู้ถูกร้องเรียน ,ช่วงเวลาการ 
กระทำความผิด , พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิขอบ 

3) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง 
๑๒. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาให้งานนิติการ จำนวน ๑ ชุด เพื่อจะได้ 
รวบรวมสรุปรายงานราย ไตรมาสต่อไป 

๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป การดำเนินการ
โดยตรง ให้เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕/วัน นับแต่รับเรื่องร้องเรียน 
 



 ๕   
 

13.การรายงานผลการดำเนนิการให้ผู้บริหารทราบ 
๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
2) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 
๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการ 

ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 
๑๔. มาตรฐานงาน 

การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้งานบริหารทั่วไป สำนักสำนักปลัด องค์การ 
บริหารส่วนตำบลทรายทอง ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการ
แก้ไขปัญหา ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้แล้วแล้วเสร็จภายใน 1๕ วัน ทำการ 
๑๕. แบบคำร้อง 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (เอกสารแนบท้าย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๖   
 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิขอบ 
องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง อำเภอห้วยเม็ก จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 
เขียนที่ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลทรายทอง 

วนัท่ี..........เดือน............พ.ศ...........เวลา..............น. 

เรื่อง………………………………………………………………………………………. 
เรียน  นายก .................................................................. 

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)……………………....นามสกุล.............................................อายุ....................ป ี
บ้านเลขท่ี............หมู่ที่....................ซอย..................................... ...ถนน......................ตำบล................................ 
อำเภอ………………………..จังหวัด..............................รหสัไปรษณีย…์…………………โทรศัพท์…………………………….. 
ช่องทางการรับเรื่อง      มาด้วยตนเอง       ทางไปรษณีย ์       ทางโทรศัพท ์
                               ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียน              อ่ืนๆ............................... 
 
ขอร้องเรียนว่า (นาย/นาง/นางสาว)……………………………….. ..นามสกุล.......................................อายุ..............ปี 
สังกัด……………………………………………………...ตำแหน่ง.............................................ระดับ................................. 
ช่วงเวลาการกระทำความผิด…………………………………………………………………………………………………………………. 
พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้
.............................................................................................................................. ................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก 
ประการ  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
1)............................................................................................ ...จำนวน...............................ชุด 
2)......................................................................................... ......จำนวน…………………………..ชุด 
3)………………………………………………………………………………….....จำนวน………………………....ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

            ขอแสดงความนับถือ 
…………………………………………………………. 
(................................................................) 
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