
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 

  
 
 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาว 

อ าเภอดอนพุด จังหวัดสระบุร ี
 



คํานํา 
 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาว มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนด
ทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐและภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนาน ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติ
ตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกันคือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนอกจากนี้ ยังมี
หน้าที่ส าคัญในการประสานติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจาก
ช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 4 ช่องทาง ประกอบด้วย ๑) ตู้ไปรษณีย์ 56 หมู่ที่ 1 ต าบล
ดงตะงาว อ าเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี 18210   ๒) เว็บไซด์ https:// www.dongtangaw.go.th  3)เฟสบุ๊ค 
องค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาว ๔) เบอร์โทรศัพท์ 036-723-444 

 ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาวได้ทบทวน
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดง
ตะงาว หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน ระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสต้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จ าน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

         องค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่1 

บทนํา 

๑.หลักการและเหตุผล 

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาว มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนด
ทิศทาง วางกรอบการต าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากร องค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาว ทุกระดับก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก 
ป้องกันปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วม
ก าหนดเป้าหมายการพัฒนาน ากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่
วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดีมีความพึง
พอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่คู่ดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI : 
Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน 
ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 4 ช่องทาง ประกอบด้วย ๑) ตู้ไปรษณีย์ 56 หมู่ที่ 1 ต าบลดงตะงาว อ าเภอดอนพุด 
จังหวัดสระบุรี 18210   ๒) เว็บไซด์ https:// www.dongtangaw.go.th  3)เฟสบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบลดงตะ
งาว ๔) เบอร์โทรศัพท์ 036-723-444 ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน 
ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา 
๓๘ ก าหนดว่า เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับ
งานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการ
ด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมภิบาล (Good 
Govemance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาว
จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลดงตะงาว ด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันเกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนเป็นส าคัญภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม 
การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมภิบาล(Good Govemance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

๒.วัตถุประสงค ์

 ๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานให้เกิด
รูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องก าข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน 
ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

 



  ๓) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามรถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา
ให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคล หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

 ๔) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมภิบาล(Good Govemance) 

๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับมอบหมาย 

 มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข็มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและ
มาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
คอรัปชั่น 

 ๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

 ๒) ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

 ๓) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 

 ๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 

 ๕) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุ้มครอง
จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวห้อง 

 5) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ
คุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมองหมาย 

๔. การร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส 

 1)ตู้ไปรษณีย์ 56 หมู่ที่ 1 ต าบลดงตะงาว อ าเภอดอนพุด จังหวัดสระบุรี 18210    

 - หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน 

 - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อผู้ร้องเรียน 

 ๒) เว็บไซด์ https:// www.dongtangaw.go.th   

 3)เฟสบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาว  

 ๔) เบอร์โทรศัพท์ 036-723-444 

 

 

 



๕. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 กรณีท่ีผู้กล่าวหาส่งเรื่องร้องเรียนเป็นหนังสือหรือติดต่อด้วยตนเองนั้น หนังสือร้องเรียนให้ใช้ ถ้อยค าสุภาพและ
ควรมีสาระส าคัญอย่างน้อยดังต่อไปนี้    

   ๑. ชื่อ - สกุล ที่อยู่ และช่องทางการติดต่อถึงผู้กล่าวหา เช่น ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เป็นต้น    
   ๒. ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง และสังกัดของเจ้าหน้าที่ซึ่งถูกร้องเรียน   
   ๓. รายละเอียดการกระท าที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ เกี่ยวกับ
       การกระท าดังกล่าว    
  ๔. วัน เดือน ปี และสถานที่ที่เกิดเหตุ    
  5. เอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) เช่น พยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล เป็นต้น  ทั้งนี้ กรณี
การร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ องค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาวจะด าเนินการ เฉพาะรายที่ปรากฏพฤติ 
การณ์หรือพยาน หลักฐานชัดแจ้งเท่านั้น  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำแนะน ำกำรร้องเรียน 
 การร้องเรียนควรมีรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังต่อไปนี้  
 1. ชื่อ - สกุล ที่อยู่ หรือเบอร์โทรศัพท์ของผู้กล่าวหา  
 2. ชื่อ - สกุล ต าแหน่งและสังกัดของผู้ถูกกล่าวหา  
 3. รายละเอียดการกระท าที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน โดยบรรยายพฤติการณ์การกระท าความผิด
     ตาม ข้อกล่าวหาอย่างละเอียด เพ่ือให้ทราบถึงวัน เวลาที่กระท าความผิด รายละเอียดการกระท า
     ความผิด  พร้อมระบุพยานหลักฐานหรืออ้างพยานหลักฐานที่สามารถยืนยันหรือสนับสนุนการ 
     กล่าวหาร้องเรียนว่ามี อะไรบ้าง มีพยานบุคคลที่รู้เห็นเหตุการณ์ หรือไม่ เป็นผู้ใด อย่างไร   
 4. ควรกรอกรายละเอียดในส่วนของ ชื่อ - สกุล ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ และอีเมล์ของผู้กล่าวหาที่สามารถ
     ติดต่อได้ ให้ชัดเจน เพ่ือประโยชน์ในการติดต่อกลับในการยืนยันการกล่าวหาร้องเรียน หรือเพ่ือขอ
     ทราบข้อเท็จจริง เพ่ิมเติม หรือเพ่ือรายงานผลให้ทราบ ซึ่งข้อมูลของผู้กล่าวหาจะถูกจัดเก็บเป็น
     ความลับ  
 ทั้งนี้ กรณีท่ีผู้กล่าวหาไม่เปิดเผย ชื่อ - สกุล หรือพฤติการณ์หรือพยานหลักฐานไมป่รากฏชัดแจ้ง จะถือ 

           ว่าเป็น บัตรสนเท่ห์อาจไม่รับด าเนินการให้ได้ 



6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจัดการเรื่องร้องเรียน    
    ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

4.ร้องเรียนช่องทางเฟสบุ๊คองค์ 
การบริหารส่วนต าบลดงตะงาว 

3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 036-
723-444 

2.ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์
www.dongtangaw.go.th 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
องค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาว 

ลงทะเบียน / ประสาน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ส านักปลัด/กองคลัง/กองช่าง 

สิ้นสุดการด าเนินการ  
รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ไม่ยุติแจ้ง  
เรื่องผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ 

ยุติเรื่อง  
แจ้งผู้ร้องเรีย 



๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลนครสวรรค์ตก รับเรื่องร้องเรียนแจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน ๓ ช่อง 

 ๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่องร้องเรียนสรุปความเห็น
เสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตอบข้อแจ้งเบาะแสด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

 ๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 

 ๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตซักถามชี้แจ้งข้อเท็จจริง 

 ๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ วัน 

 6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผล
การด าเนินงาน 

 ๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลและสรุป
วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 

 8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

8.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / แจ้งเบาะแสต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงาน
จากช่องทาง โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่อง 

ระยะเวลาดําเนินการรับ
ข้อมูล ร้องเรียนเพื่อ
ประสานหาทางแก้ไข 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ ส านักปลัด/กองคลัง/กองช่าง  
ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ ส านักปลัด/กองคลัง/กองช่าง  
ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ ส านักปลัด/กองคลัง/กองช่าง  
ร้องเรียนทางFacebook ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ ส านักปลัด/กองคลัง/กองช่าง  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบค าร้องเรียน / ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง) 

        ศูนย์ปฏิบัติการต่อตานการทุจริต 
        ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาว 
        ต าบลดงตะงาว อ าเภอดอนพุด 
        จังหวัดสระบุรี  18210 
        วัน.................เดือน................... พ.ศ. .................. 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาว 
 ข้าพเจ้า .......................................................................... อายุ .................... ป ี อยู่บ้านเลขที่ ........................ 
หมู่ที่ .................. ต าบล............................................. อ าเภอ...... ................................... จงัหวัด................................... 
โทรศัพท์...................................................... อาชีพ............................................. ต าแหน่ง.... ......................................... 
เลขที่บัตรประชาชน................................................................... ออกโดย ........................................... .......................... 
วันที่ออกบัตร............................................. บัตรหมดอายุ.............................. มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลดงตะงาว พิจารณาด าเนินการตรวจสอบ หรือช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหา.................................................................................................................... .............................................................. 
............................................................................................................................. ...............................................................
.................................................................................................................................. ..........................................................
......................................................................... ...................................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................... 
 ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้อง / แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โอย
ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน / ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

1)........................................................................................................................................ จ านวน................... .......ชุด
2)....................................................................................................................... ................. จ านวน..........................ชุด
3)........................................................................................................................... ............. จ านวน..........................ชุด 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 


