
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลบัวใหญ่ 

อ าเภอน  าพอง จังหวัดขอนแก่น 
 

 

 

 

 

 



ค าน า 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ อ าภออน้ าออง จังหวัด
ขอนแก่น มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าภนินงานการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประอฤติมิชอบ การส่งภสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ภอ่ือใช้ภป็นภครื่องมือส าคั่ในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกอาคี
ภครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งภสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งอาครัฐ 
อาคภอกชน โดยร่วมก าหนดภป้าหมายการอัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่
ภป้าหมายภดียวกัน คือความส าภร็จอย่างมีประสิทธิอาอ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคั่ในการ
ประสาน ติดตามหน่วยงานที่ภกี่ยวข้องภกี่ยวกับการจัดการภรื่องร้องภรียนการทุจริตและประอฤติมิชอบจากช่อง
ทางการร้องภรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ ณ ที่ท าการ
ไปรษณีย์ต าบลบัวให่่ 2) ภว็บไซต์”ศูนย์รับแจ้ง ภบาะแส   ภรื่องทุจริต คอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนต าบล
บัวให่่ www.tambonbuayai.go.th 3) ภฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่” ๔) กล่องรับภรื่อง
ร้องภรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ 

ในปีงบประมาณ อ.ศ. 2564 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ ได้
ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการภรื่องร้องภรียน/แจ้งภบาะแสด้านการทุจริตและประอฤติมิชอบ
ภอ่ือภป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการภรื่องร้องภรียน / ร้องทุกข์ของส านัก
ปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ หวังภป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการภรื่อง
ร้องภรียนการทุจริต/แจ้งภบาะแสด้านการทุจริตและประอฤติมิชอบจะภป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน 
ข้าราชการ และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปภป็นมาตรฐานอย่างมีคุณอาอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 

บทน า 

1.หลักการและเหตุผล     

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ มีบทบาทหน้าที่หลัก ใน
การก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าภนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประอฤติมิชอบการ
ส่งภสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน  และ
ปราบปรามการทุจริต ภอ่ือใช้ภป็นภครื่องมือส าคั่ในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกอาคีภครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งภสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วน
ต าบลบัวให่่ทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างภครือข่ายในการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต มุ่งภน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนดภป้าหมายการอัฒนากลยุทธ์การป้องกันการ
ส่งภสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่ ภป้าหมายภดียวกันคือ 
ความส าภร็จอย่างมีประสิทธิอาอ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความอึงออใจ ภชื่อมั่น และ
ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีอาอลักษณ์ของประภทศไทย (CPI:Corruption 
Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคั่ในการรับแจ้งภบาะแสและภรื่องร้องภรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่ภกี่ยวข้องกับการจัดการภรื่องร้องภรียนทุจริตและประอฤติมิชอบ จากช่องทาง  การร้องภรียนของ
ศูนยป์ฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ ณ ที่ท าการไปรษณีย์ต าบลบัว
ให่่  2) ภว็บไซต์  ศูนย์รับแจ้ง ภบาะแส ภรื่องทุจริตคอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนต า บลบัวให่่ 
www.tambonbuayai.go.th 3) ภฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่” ๔) กล่องรับภรื่องร้องภรียนการ
ทุจริตในองค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ ในส่วนการปฏิบัติงานด าภนินการตามกระบวนงานจัดการภรื่อง
ร้องภรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับอระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หลักภกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านภมืองที่ดี 
อ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า “ภมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามภป็นหนังสือจากประชาชน 
หรือส่วนราชการด้วยกันภกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้ภป็นหน้าที่ของส่วนราชการ
นั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าภนินการให้ทราบอายใน 15 วัน หรืออายในระยะภวลาที่ก าหนดบน
อ้ืนฐานของหลักธรรมาอิบาล (Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าภนินการภกี่ยวกับข้อร้องภรียนการ
ทุจริต การปฏิบัติหรือการละภว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของภจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงภป็นภรื่องที่ศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่จ าภป็นต้องด าภนินการภอ่ือตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการภรื่องร้องภรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรม
ชุมชนต าบลบัวให่่ ภอ่ือให้แนวทางการด าภนินงานภป็นไปในทิศทางภดียวกัน ภกิดภป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และ
มีประสิทธิอาอและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปั่หาของประชาชน สร้างอาอลักษณ์และความภชื่อมั่น 
ตอบสนองความต้องการของประชาชนภป็นส าคั่ อายใต้การออิบาลระบบการรับภรื่องราวร้องภรียน/ร้องทุกข์ 
คือการป้องกัน ส่งภสริม การรักษา และการฟ้ืนฟูบนอ้ืนฐานของหลักธรรมาอิบาล (Good Governance) ของ
ระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

                           

         /๒. วัตถุประสงค์...  



- ๒ - 

2. วัตถุประสงค์  

1) ภอ่ือให้บุคลากรผู้ภกี่ยวข้อง หรือภจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน า ไปภป็นกรอบแนวทาง 
การด าภนินงานให้ภกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการภรื่องร้องภรียน/แจ้งภบาะแส     
ด้านการทุจริต และประอฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิอาอ  

2) ภอ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการภรื่องร้องภรียน/แจ้งภบาะแสด้านการทุจริต และ     
ประอฤติมิชอบใช้ภป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระภบียบ หลักภกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่ภก่ียวข้องกับการจัดการภรื่องร้องภรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิอาอ  

3) ภอ่ือภป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ภข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ อัฒนาให้การท างานภป็นมืออาชีอ รวมทั้งแสดงหรือภผยแอร่ให้กับบุคคลอายนอก หรือผู้
ให้บริการให้สามารถภข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่รวมถึงภสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  ใน
การปฏิบัติงาน  

4) ภอ่ืออิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องภรียน/แจ้งภบาะแส ตามหลักธรรมาอิบาล               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ในการด าภนินการภสริมสร้างความภข้มแข็งและภป็นภครือข่ายส าคั่ในการ
ขับภคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการภชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  ภสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการภกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประอฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประอฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลที่ภกี่ยวข้อง  

2) ประสาน ภร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าภนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทจุริตและประอฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าภนินการภกี่ยวกับข้อร้องภรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละภว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของภจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ อนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานทีภ่กี่ยวข้องกับการปอ้งกันและปราบปรามการทุจริตและประอฤติมิชอบ และ

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่ภกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประภมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประอฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม ภสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่ภกี่ยวข้อง  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่ภกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

                     

        /4.การร้องภรียน...  



- ๓ - 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ตู้ไปรษณีย์ ณ ที่ท าการไปรษณีย์ต าบลบัวให่่   
2) ภว็บไซต์ ศูนย์รับแจ้ง ภบาะแส ภรื่องทุจริต คอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ 

www.tambonbuayai.go.th  
3) ภฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ 
๔) กล่องรับภรื่องร้องภรียน/แจ้งภบาะแส การทุจริตในองค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ 

 
5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องภรียน/ผู้แจ้งภบาะแส  
2) วัน ภดือน ปี ของหนังสือร้องภรียน/แจ้งภบาะแส   
3) ข้อภท็จจริง หรืออฤติการณ์ ประกอบภรื่องร้องภรียน/ภรื่องแจ้งภบาะแส ปรากฏอย่างชัดภจน                 

ว่ามีมูล ข้อภท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งภบาะแส ภกี่ยวกับการทุจริตของภจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง     
ภอียงออทีจ่ะสามารถด าภนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุอยานภอกสาร อยานวัตถุ และอยานบุคคล (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยค าสุอาอหรือข้อความ
สุอาอ    
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติภรื่อง      ไม่ยุติภรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่ ่

๑. ร้องภรียนผ่านตูไ้ปรษณีย์  

๒.  ร้องภรียนผ่านทางภว็บไซต ์

๓. ร้องภรียนผ่านภฟซบุ๊ค 

๔.ร้องภรยีนผ่านกล่องรับภรื่องร้องภรียนฯ 
 

ยุติภรื่องแจ้งผูร้้องภรียน ไม่ยุติ แจ้งภรื่องผู้ร้องภรียน 

สิ้นสุดการด าภนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องภรียนทราบ 

ลงทะภบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าภนินการ 



- ๕ - 

7. ขั นตอนการปฏิบัติงาน    

1) ภจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ รับภรื่อง 
ร้องภรียน/แจ้งภบาะแสด้านการทุจริตและประอฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องภรียน ๔ ช่องทาง    

2) ภจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิภคราะห์ภนื้อหาของภรื่อง
ร้องภรียน/แจ้งภบาะแสด้านการทุจริตและประอฤติมิชอบ    

3) ภจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความภห็นภสนอและจัดท าหนังสือ         
ถึงผู้บังคับบั่ชาภหนือข้ึนไป ทราบและอิจารณา    

4) ภจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งภรื่องให้หน่วยงานที่ภกี่ยวข้องด าภนินการ /  
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อภท็จจริง    

5) ภจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องภรียน/ร้องทุกข์ ภอ่ือทราบภบื้องต้น
อายใน 15 วัน    

6) ภจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ด าภนินงานจากหน่วยงานที่ภกี่ยวข้อง    

7) ภจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ภก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ ภอ่ือการ
ประมวลผล และสรุปวิภคราะห์ภสนอผู้บริหาร    

8) ภจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดภก็บภรื่อง   
  

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ด าภนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องภรียน/แจ้งภบาะแสด้านการทุจริตและ       
ประอฤติมิชอบที่ภข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องภรียนด้วยตัวภองผ่าน
กล่องรับภรื่องร้องภรียน 

ทุกวัน อายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องภรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน อายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องภรียนผ่านภว็บไซต์ ทุกวัน อายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องภรียนทางภฟซบุ๊ค ทุกวัน อายใน ๑๕ วันท าการ  

 

                 

 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ 
อ าภออน้ าออง จังหวัดขอนแก่น 40140 
 

                   วันที่..................ภดือน..............................อ.ศ. ........................... 
 
ภรื่อง ................................................................................................................................................................ 

ภรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ 
 

   ข้าอภจ้า ....................................................................... ................อายุ......................ปี          

อยู่บ้านภลขที่.............หมู่ที่............ต าบล .................................อ าภออ .................................จั งหวัด 
..................................โทรศัอท์..............................อาชีอ .................................................... ภ ลขที่บัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ............ ...............วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอร้องภรียน/แจ้งภบาะแสการต่อต้านการทุจริต ภอ่ือให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลบัวให่่ อิจารณาด าภนินการตรวจสอบหรือช่วยภหลือและแก้ไขปั่หาในภรื่อง  

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้  ข้าอภจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องภรียน/แจ้งภบาะแสการต่อต้านการทุจริต      
ตามข้างต้นภป็นจริงทุกประการ โดยข้าอภจ้าขอส่งภอกสารหลักฐานประกอบการร้องภรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

๑) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

๓) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 
 

จึงภรียนมาภอ่ือโปรดอิจารณาด าภนินการต่อไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง         ลงชื่อ.................................................ภจ้าหน้าที่  

              (...................................................)                          (............................................. ......) 
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ภรียน รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่          ภรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ 

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

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

ลงชื่อ...................................................................            ลงชื่อ.................................. ................................. 

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

 

 

ภรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบัวให่่ 

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

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

ลงชื่อ................................................................... 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


