
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าจะหลุง  อ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 

Anti – Corruption  

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
กระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส  

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 



ค าน า 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง มีบทบาทหน้าที่หทักในการ
ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันแทหปราบปรามการทุจริตแทหปรหพฤติมิชอบ การส่งเสริม
แทหคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคท้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันแทหปราบปรามการ
ทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันแทหปราบปราม
การทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมแทหคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการ
พัฒนา น ากทยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมี
ปรหสิทธิภาพแทหปรหสิทธิผท  นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการปรหสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับ
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตแทหปรหพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริต 3 ชอ่งทาง ปรหกอบด้วย  

1) ตู้รับฟังความคิดเห็น    ม.๕  ต าบทท่าจหหทุง   อ าเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา  ๓๐๑๙๐ 
2) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจ้งเบาหแส เรื่องทุจริต คอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง  
www.thajalung.go.th 
3) เฟชบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง  
องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง ตั้งอยู่บนหทักพ้ืนฐานของหทักธรรมาภิบาท (Good Govermance)  

ในปีงบปรหมาณ พ.ศ. 2561  องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง  ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกรหบวนการจัด
เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาหแสด้านการทุจริตแทหปรหพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับ
กับกรหบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของส านักงานปทัด องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง หวัง
เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือคู่มือการปฏิบัติงานกรหบวน การจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาหแสด้านการทุจริตแทห
ปรหพฤติมิชอบ จหเป็นปรหโยชน์สาหรับหน่วยงานแทหบุคทากรผู้ปฏิบัติงานที่จหน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมี
คุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่1 
บทน า 

 
1.หลักการและเหตุผล  
องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง   มีบทบาทหน้าที่หทักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ

ด าเนินงานการป้องกันแทหปราบปรามการทุจริตแทหปรหพฤติมิชอบ การส่งเสริมแทหคุ้มครองจริยธรรมของส่วน
ราชการ ให้สอดคท้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันแทหปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญ
ในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันแทหปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริม
แทหคุ้มครองจริยธรรมบุคทากรองค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง  ทุกรหดับ ก าหนดมาตรการปทูกจิตสานึก 
ป้องกัน ปราบปราม แทหสร้างเครือข่าย ในการป้องกันแทหปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดย
ร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากทยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมแทหคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีปรหสิทธิภาพแทหปรหสิทธิผท ปรหชาชน
ได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น แทหศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนี
ภาพทักษณ์ของปรหเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index)  

นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาหแสแทหเรื่องร้องเรียน ปรหสาน ติดตาม หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตแทหปรหพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 3 ช่องทาง 
ปรหกอบด้วย  

1)  ตู้รับเรื่องราวร้องทุกข์  องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง  อ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
๓๐๑๙๐ 

2) เว็บไซต์   องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง  http://www.thajalung.go.th 
3)  เพจ “องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง”  
 
ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกรหบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคท้องกับ

พรหราชกฤษฎีกาว่าด้วยหทักเกณฑ์แทหวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า 
“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากปรหชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่
ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จหต้องตอบค าถามหรือแจ้งการ
ด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในรหยหเวทาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหทักธรรมาภิบาท (Good 
Governance)   ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการทหเว้น การปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง  จ าเป็นต้อง
ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของปรหชาชน เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน แทหมีปรหสิทธิภาพแทหปรหสิทธิผท สามารถแก้ไขปัญหาของปรหชาชน สร้าง
ภาพทักษณ์แทหความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของปรหชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาทรหบบการรับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา แทหการฟ้ืนฟู บนพ้ืนฐานของหทักธรรมาภิบาท
(Good Governance) ของรหบบอย่างสูงสุดแทหยั่งยืนต่อไป  
 

/วัตถุปรหสงค์.. 

http://www.thajalung.go.th/


2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคทากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กรหบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาหแสด้านการ
ทุจริตแทหปรหพฤติมิชอบ ได้อย่างมีปรหสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากรหบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาหแสด้านการทุจริต แทหปรหพฤติมิชอบใช้เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคท้องกับข้อก าหนด รหเบียบ หทักเกณฑ์ แทหกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับ
การเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์อย่างครบถ้วนแทหมีปรหสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเป็นหทักฐานแสดงขั้นตอนแทหวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคทภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถ
เข้าใจแทหใช้ปรหโยชน์จากกรหบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนห ปรับปรุงกรหบวนการในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของปรหชาชนแทหผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาหแส ตามหทักธรรมาภิบาท (Good 
Governance)  

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งแทหเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคทื่อน

นโยบายแทหมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนหแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันแทหปราบปรามการทุจริตแทหปรหพฤติมิชอบ
ของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันแทหปราบปรามการทุจริตแทหปรหพฤติมิชอบของส่วน
ราชการ ให้สอดคท้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันแทหปราบปรามการทุจริต แทหนโยบายของรัฐบาทที่
เกี่ยวข้อง  

2) ปรหสาน เร่งรัดแทหกากับให้หน่วยงานในสังกัดดาเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันแทหปราบปราม
การทุจริตแทหปรหพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการทหเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามปรหมวทจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ปรหสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันแทหปราบปรามการทุจริตแทหปรหพฤติมิชอบ แทหการคุ้มครอง

จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ปรหเมินผท แทหจัดท ารายงานการป้องกันแทหปราบปรามการทุจริตแทหปรหพฤติมิชอบ แทห

การคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการแทหหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 

/4.การร้องเรียน….. 



4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
1) ตู้แสดงความคิดเห็น องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง อ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 

๓๐๑๙๐ 
2) เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง   www.thajalung.go.th  
3) เพจ “องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง”  
 

5.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาหแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาหแส  
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาหแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูท ข้อเท็จจริง 
หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาหแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน จัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได้  
4) รหบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ แทหพยานบุคคท (ถ้ามี)  
-ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/6.แผนผัง... 



6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ                                              

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์               

                                                               ๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๓.ร้องเรียนทางโทรศัพท์  

๐๔๔-๗๕๖๑๗๑ 

๔.ร้องเรียนช่องทาง เพจองค์การ
บริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง  

องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง 

ทงทหเบียนรับ/ปรหสานหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบด าเนินการ 

ยตุิเร่ืองแจ้งผู้ ร้องเรียน/ร้องทกุข์ ไมย่ตุิเร่ืองแจ้งผู้ ร้องเรียน/ร้องทกุข์ 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผทให้ผู้
ร้องเรียนทราบ 

๒.ร้องเรียนผ่านเว็บไชต์ 



 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1)  องค์การบริหารส่วนต าบทท่าจหหทุง  รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาหแสด้านการทุจริตแทหปรหพฤติมิชอบ 
จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง  
2) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ คัดแยกหนังสือ วิเคราหห์เนื้อหา ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาหแสด้านการทุจริตแทห
ปรหพฤติมิชอบ  
3) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ สรุปความเห็นเสนอแทหจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบแทห
พิจารณา  
4) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเดินการ /ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง  
5) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน  
6) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ รับรายงานแทหติดตามความก้าวหน้าผทการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ เก็บข้อมูทในรหบบสารบรรณ เพ่ือการปรหมวทผทแทหสรุปวิเคราหห์เสนอผู้บริหาร  
8) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจัดเก็บเรื่อง  
 
8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ด าเนินการรับแทหติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาหแสด้านการทุจริตแทหปรหพฤติมิชอบที่เข้า
มายังหน่วยงานจากช่องทาง ต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้  

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
๒.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
๓.ร้องเรียนผ่านตู้รับฟังความ
คิดเห็น 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

๔.ร้องเรียนผ่านทาง Face 
book 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์(ด้วยตนเอง)   
(แบบค าร้อง ๑) 

ทีท่ ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำจะหลุง  
อ ำเภอโชคชัย  จังหวัดนครรำชสีมำ ๓๐๑๙๐  

 
วันที่.........เดือน.....................พ.ศ................ 

 
เรื่อง ………………………………………………………….  
เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำจะหลุง  
ข้ำพเจ้ำ..........................................................อำยุ................ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี.................หมู่ที.่.......................
ต ำบล................................อ ำเภอ...................................จังหวัด...........................โทรศัพท์...................................
อำชีพ....................................................................ต ำแหน่ง.................................................................................. 
เลขที่บัตรประชำชน....................................................................................ออกโดย.............................................
วันออกบัตร...............................บัตรหมดอำยุ............................มีควำมประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแสกำรต
กำรทุจริต เพ่ือให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำจะหลุง พิจำรณำด ำเนินกำรตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหำในเรื่อง
............................................................................................................................. ...............................................  
............................................................................ ..................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................. ..................................................................................................... ....... 
 

ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแสกำรทุจริต ตำมข้ำงต้นเป็นจริงทุกประกำร โดย
ข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องเรียน/ร้องทุกข ์(ถ้ำมี)ได้แก่  

๑)...........................................................................................จ ำนวน................ชุด  
๒)...........................................................................................จ ำนวน................ชุด  
๓)...........................................................................................จ ำนวน................ชุด  
 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป  

 
 
 

   ขอแสดงความนับถือ  
            
       ทงชื่อ......................................................... 

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

                                ผู้รอ้งเรียน 


