
1 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

กระบวนการจัดเร่ืองร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
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คำนำ 

  องค์การบริหารส่วนตำบลสระโพนทอง มีบทบาทหน้าที่หลักในการ กำหนดทิศทาง วางกรอบ
การดำเนินงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและ  คุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ  ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น     
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐและภาคเอกขน โดยร่วมกำหนด เป้าหมายการพัฒนานำกลยุทธ์
ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกันคือ  ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลนอกจากนี้ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสานติดตามหน่วยงาน  ที่เกี ่ยวข้องกับการจัดการเรื ่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต           
๓ ช่องทาง ประกอบด้วย ๑) ตู ้ไปรษณีย์  ๒๐๐  หมู ่ที ่ ๕  ตำบลสระโพนทอง อำเภอเกษตรสมบูรณ์          
จังหวัดชัยภูมิ ๓๖๑๒๐  ๒ ) เว็บ ไซด์https://www. sraponthong.go.th   ๓) เฟสบุ๊ค "องค์การบริหารส่วน
ตำบลสระโพนทอง" ๔) เบอร์โทรศัพท์ ๐ – ๔๔๐๕ – ๖๑๔๕ ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ องค์การบริหาร
ส่วนตำบลสระโพนทอง ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะต้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบเพื่อ เป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์ของสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนครสรรค์ตก หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานหระบวน
การจัดเรื ่องร้องเรียน การทุจริต/แจ้งเบาะแสต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สำหรับ
หน่วยงานและบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานที่จำนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

  

                                                                       สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสระโพนทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

บทที่ ๑  

บทนำ ๑.หลักการและเหตุผล ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลสระโพนทอง มี
บทบาทหน้าที่หลักในการ กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิขอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วย
การป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคี
เครือข่ายด้านการป้องกันและ ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากร 
องค์การบริหารส่วนตำบลสระโพนทอง ทุกระดับกำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้าง
เครือข่ายในการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการ
พัฒนานำกลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดีมีความพึง
พอใจ เชื่อมั่น และ ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่คู่ดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI 
: Corruption Perception Index) นอกจากนี้ยังมีหน้าที ่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื ่องร้องเรียน 
ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการ
ร้องเรียนของศูนย์ ปฏิบัติการต่อด้านการทุจริต ๓ ช่องทาง ประกอบด้วย ๑) ตู้ไปรษณีย์ ๒๐๐  หมู่ที่ ๕  ตำบล
สระโพนทอง อำเภอเกษตรสมบูรณ์ จังหวัดชัยภูม ิ๓๖๑๒๐  ๒ ) เว็บไซด ์https://www. sraponthong.go.th   
๓) เฟสบุ๊ค "องค์การบริหารส่วนตำบลสระโพนทอง" ๔) เบอร์โทรศัพท์ ๐ – ๔๔๐๕ – ๖๑๔๕ ในส่วนการ 
ปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่า  
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนดว่า"เมื่อส่วนราชการใด  
ได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประขาซน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่  
ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบ 
ภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมภิบาล (Good Governance) ซึ่ง
อำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิขอบ  ของ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลนครสวรรค์ ตก 
จำเป็นต้องคำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์  
จัดการเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลสระโพนทอง ดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน   
เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้าง  
ภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประขาขนเป็นสำคัญภายใต้การอภิบาลระบบการรับ 
เรื่องราวร้องเรียน/ ร้องทุกข์คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลั กธรรมภิบาล 
(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป ๒.วัตถุประสงค์ ๑) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง 
หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการดำเนินงานให้  เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตาม
มาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ ชอบ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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 ๒) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ขอบใช้เป็น แนวทางการปฏิบัติงานตามชั้นตอน ที่สอดคล้องกำข้อกำหนดระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมาย ที่
เกี่ยวข้องกับเรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ ๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและ
วิธีการปฏิบัติงาน ที่สามรถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน ใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคล หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจ  และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ 
รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน / 
แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมภิบาล (Good Governance) 

 ๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับมอบหมาย มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้าง
ความเข็มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการต่างๆในการต่อต้านการทุจริตใน
องค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน การทุจริตคอรัปชั่น  

 ๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ ของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วน ราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล
ที ่เกี่ยวข้อง  

 2) ประสาน เร่งรัดและกำกับให้หน่วยงานในสังกัดตำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ  
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

  ๓) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิ
ชอบของ เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ  

 ๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 

  ๕) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ การ
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวห้อง  

 ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมชิอบ 
และ การคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมองหมาย ๔. การร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส  

 ๑) ตู้ไปรษณีย์  ๒๐๐ หมู่ที ่ ๕ ตำบลสระโพนทอง อำเภอเมืองเกษตรสมบูรณ์ จังหวัดชัยภูมิ  
๓๖๑๒๐  

  - หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน)  

 - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
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 ๒) เว ็บไซต์ศ ูนย ์ปฏ ิบ ัต ิการต่อต ้านการทุจร ิตองค์การบร ิหารส ่วนตำบล สระโพนทอง 
https://www. sraponthong.go.th   

 ๓) Facebook "องค์การบริหารส่วนตำบลสระโพนทอง"  

 ๕. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 ๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส 

  ๒) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส  

 ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล  
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/ หน่วยงาน จัดแจ้งเพียงพอที่  
สามารถดำเนินการสืบสวน/ สอบสวนได้  

 ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) – ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 

 ๖ .ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 ๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลสระโพนทองรับเรื่อง
ร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน ๓ ช่อง 

  ๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื ่อง
ร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 ๓) เจ้าหน้าที ่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง
ผู้บังคับบัญชา เหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 

  ๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ/ตอบ
ข้อซักถามชี้แจ้งข้อเท็จจริง  

 ๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 
๑๕ วัน  

 6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ดำเนินงาน จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 ๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวล
และ สรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร  

 ๘) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
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 ๗. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ดำเนินการ
รับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้ามายัง หน่วยงานจาก
ช่องทาง โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้  

 ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันทำการ  

 ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 ร้องเรียนทาง facebook ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
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ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/ ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง)  

               ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสระโพนทอง  
                                                                       อำเภอเกษตรสมบูรณ์ จังหวัดชัยภูมิ ๓๖๑๒๐ 
 

               วัน............เดือน.........................พ.ศ. .................. 

 

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

เรียนนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสระโพนทอง 

  ข้าพเจ้า.................................................................อายุ .................. ปี อยู่บ้านเลขท่ี......... ............. 
หมู่ที่............ตำบล............................................อำเภอ.......................................จังหวัด....... .................................   
โทรศัพท์.....................................อาชีพ................................ ............ตำแหน่ง................................................. ..... 
เลขที่บัตรประชาชน........................................................ออกโดย.............................................. ........................... 
วันที่ออกบัตร..................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส 
การต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลสระโพนทอง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบ หรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา 
............................................................................................................................. .................................................
.......................................................................................................................... ....................................................
............................................................................................................................ ..................................................
........................................................................................................................... .................................................  

 ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้อง/ แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตตามข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ ร้องทุกข์(ถ้ามี) ได้แก่ 
1)..................................................................................... จำนวน ...........................ชุด 
2)...................................................................... ............... จำนวน ...........................ชุด 
3)..................................................................................... จำนวน ...........................ชุด  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  

 ขอแสดงความนับถือ  

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


