
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๒ 

 

 

 

 

                          

 

 

 

 

 

                              ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลปากพนังั่งงตะวันออก  
                               ---------------------------------------------------------------------------------------------- 
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 ค าน า 

                    ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบปปากนนังั่งงตววันออก  Anti-
Corruption Center คู่มือการปฏิบัติงาน กรวบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาวแส ด้านการทุจริต
แปวปรวนฤติมิชอบ ปรวจ าปีงบปรวมาณ น.ศ. 256๒  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วน
ต าบปปากนนังั่งงตววันออก  มีบทบาทหน้าที่หปักในการ ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกัน
แปวปราบปรามการทุจริตแปวปรวนฤติมิชอบ การส่งเสริมแปว คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้
สอดคป้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันแปวปราบปรามการทุจริต  เน่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันแปวปราบปรามการ ทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมแปว
คุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการนัฒนา น ากปยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีปรวสิทธิภาน แปวปรวสิทธิผป 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการปรวสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง ร้องเรียนการ
ทุจริตแปวปรวนฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๕  ช่องทาง 
ปรวกอบด้วย 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง  ๒)ร้องเรียนทางโทรศันท์ หมายเปข  ๐๗๕-๔๑๘๕๑๘    ๓) ตู้ ปณ. ๖๕ 
ม.๑ ต.ปากนนังั่งงตววันออก อ.ปากนนัง  จ.นครศรีธรรมราช ๘๐๑๔๐ ๔) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจ้งเบาวแส เรื่อง
ทุจริต คอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนต าบปปากนนังั่งงตววันออก http://www.EOD.go.th/ ๕) เฟชบุ๊ค 
“องค์การบริหารส่วนต าบปปากนนังั่งงตววันออก”ตั้งอยู่บนหปักน้ืนฐานของหปักธรรมาภิบาป (Good 
Govermance)  

          ในปีงบปรวมาณ น.ศ. 256๒ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบป
ปากนนังั่งงตววันออก  ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกรวบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาวแสด้านการทุจริต
แปวปรวนฤติมิ ชอบเน่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกรวบวนการจัดการเรื่องราว
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของส านักปปัด องค์การบริหารส่วนต าบปปากนนังั่งงตววันออก  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
คู่มือการปฏิบัติงานกรวบวน การจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาวแสด้านการทุจริตแปวปรวนฤติมิชอบ จว
เป็นปรวโยชน์ส าหรับหน่วยงาน แปวบุคปากรผู้ปฏิบัติงานที่จวน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาน  

 

    บุญโชค ข าปราง 
(นายบุญโชค  ข าปราง)  

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบปปากนนังั่งงตววันออก   
                                                                         ๒  เมษายน 256๒ 

 

 

 

 



 

บทที่ 1  

บทน า 

           ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบปปากนนังั่งงตววันออก  มีบทบาท
หน้าที่หปักใน การก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันแปวปราบปรามการทุจริตแปวปรวนฤติ
มิชอบ การส่งเสริม แปวคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคป้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน
แปวปราบปรามการ ทุจริต เน่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันแปวปราบปราม การทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมแปวคุ้มครองจริยธรรมบุคปากรองค์การบริหารส่วน
ต าบปปากนนังั่งงตววันออก  รวดับ ก าหนดมาตรการปปูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม แปวสร้างเครือข่าย ใน
การป้องกันแปวปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการนัฒนา น ากปยุทธ์
การป้องกัน การส่งเสริมแปวคุ้มครอง จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย
เดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีปรวสิทธิภาน แปวปรวสิทธิผป ปรวชาชนได้รับบริการที่ดี มีความนึงนอใจ 
เชื่อมั่น แปวศรัทธาต่อการบริหารราชการของ หน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภานปักษณ์ของปรวเทศไทย 
(CPI:Corruption Perception Index)  

         นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาวแสแปวเรื่องร้องเรียน ปรวสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตแปวปรวนฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ 
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๕ ช่องทาง ปรวกอบด้วย ) ร้องเรียนด้วยตนเอง  ๒)ร้องเรียนทางโทรศันท์ 
หมายเปข  ๐๗๕-๔๑๘๕๑๘    ๓) ตู้ ปณ. ๖๕ ม.๑ ต.ปากนนังั่งงตววันออก อ.ปากนนัง  จ.นครศรีธรรมราช 
๘๐๑๔๐ ๔) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจ้งเบาวแส เรื่องทุจริต คอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนต าบปปากนนังั่งง
ตววันออก http://www.EOD.go.th/ ๕) เฟชบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบปปากนนังั่งงตววันออก” ในส่วน
การ ปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกรวบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคป้องกับนรวราช
กฤษฎีกาว่าด้วย หปักเกณฑ์แปววิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี น.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า “เมื่อ
ส่วนราชการใดได้รับ การติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากปรวชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่
ในอ านาจหน้าที่ของส่วน ราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จวต้องตอบค าถามหรือแจ้งการ
ด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในรวยวเวปาที่ก าหนดบนน้ืนฐานของหปักธรรมาภิบาป (Good 
Governance)  

         ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการปวเว้น การ
ปฏิบัติ หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การ
บริหารส่วนต าบปปากนนังั่งงตววันออก  จ าเป็นต้องด าเนินการเน่ือตอบสนองความต้องการของปรวชาชน 
นอกจากนี้ยังได้บูรณาการ ร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบปปากนนังั่งง
ตววันออกเน่ือให้แนวทางการด าเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน แปวมี
ปรวสิทธิภานแปวปรวสิทธิผป สามารถแก้ไขป่ญหา ของปรวชาชน สร้างภานปักษณ์แปวความเชื่อมั่น 
ตอบสนองความต้องการของปรวชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การ อภิบาปรวบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา แปวการฟ้ืนฟู บนน้ืนฐานของ หปักธรรมาภิบาป(Good Governance) ของ
รวบบอย่างสูงสุดแปวยั่งยืนต่อไป  

          /....๒.วัตถุปรวสงค์ 



 

      (๒) 

          2. วัตถุประสงค์  
 1) เน่ือให้บุคปากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง 

การ ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กรวบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาวแสด้าน
การทุจริต แปวปรวนฤติมิชอบ ได้อย่างมีปรวสิทธิภาน  

 2) เน่ือให้มั่นใจว่ากรวบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาวแสด้านการทุจริต แปวปรวนฤติมิ
ชอบใช้ เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคป้องกับข้อก าหนด รวเบียบ หปักเกณฑ์ แปวกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง กับการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนแปวมีปรวสิทธิภาน  

 3) เน่ือเป็นหปักฐานแสดงขั้นตอนแปววิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงาน ใหม่ นัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีน รวมทั้งแสดงหรือเผยแนร่ให้กับบุคคปภายนอก หรือผู้
ให้บริการให้สามารถ เข้าใจแปวใช้ปรวโยชน์จากกรวบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนว ปรับปรุงกรวบวนการใน
การปฏิบัติงาน  

 4) เน่ือนิทักษ์สิทธิของปรวชาชนแปวผู้ ร้องเรียน/แจ้งเบาวแส ตามหปักธรรมาภิบาป (Good 
Governance)  

         3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
          มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งแปวเป็นเครือข่ายส าคัญในการ

ขับเคปื่อน นโยบายแปวมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนวแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันแปวปราบปรามการทุจริตแปวปรวนฤติมิ  
ชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติ การป้องกันแปวปราบปรามการทุจริตแปวปรวนฤติมิชอบของ
ส่วน ราชการ ให้สอดคป้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันแปวปราบปรามการทุจริต แปวนโยบายของรัฐบาป
ที่เก่ียวข้อง  

2) ปรวสาน เร่งรัดแปวก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันแปว 
ปราบปรามการทุจริตแปวปรวนฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการปวเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบ 
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามปรวมวปจริยธรรมข้าราชการ นนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ปรวสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันแปวปราบปรามการทุจริตแปวปรวนฤติมิชอบ แปวการ 

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ปรวเมินผป แปวจัดท ารายงานการป้องกันแปวปราบปรามการทุจริตแปวปรวนฤติมิชอบ 

แปวการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการแปวหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

 

 

          /…4.การร้องเรียน. 



(๓) 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
๒) ร้องเรียนผ่านทางโทรศันท์ หมายเปข ๐๗๕-๔๑๘๕๑๘     
๓) ตู้ไปรษณีย์  ๖๕ ม.๑ ต.ปากนนังั่งงตววันออก อ.ปากนนัง จ.นครศรีธรรมราช ๘๐๑๔๐  

 -หนังสือร้องเรียน (ปงชื่อผู้ร้องเรียน)  
 -บัตรสนเท่ห์ (ไม่ปงชื่อไม่ร้องเรียน)  

๔) เว็บไซต์ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบปปากนนังั่งงตววันออก 

          -http://www.EOD.go.th/ 

 ๕) เฟชบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบปปากนนังั่งงตววันออก”  

5.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาวแส 
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาวแส  
3) ข้อเท็จจริง หรือนฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาวแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามี  มูป 

ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาวแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน จัดแจ้งเนียงนอที่  
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  

4) รวบุนยาน เอกสาร นยานวัตถุ แปวนยานบุคคป (ถ้ามี) 
 –ใช้ถ้อยค าสุภานหรือข้อความสุภาน  

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         /…6.แผนผัง...  



 

(๔) 

6. แผนผังกรวบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาวแสด้านการทุจริตแปวปรวนฤติมิชอบ  

   กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
อบต.ปากนนังั่งงตววันออก 

๓.ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง/ตู้รับ
เรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 

๔.ร้องเรียนผ่านเวปไชต์ 

 

๕.ร้องเรียนผ่านเฟชบุ๊ค 

ปงทวเบียนรับ/ปรวสานหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

๒.ร้องเรียนทางโทรศันท์ หมายเปข 
๐๗๕-๔๑๘๕๑๘ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องทุกข์/
ผู้ร้องเรียน 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้อง
ทุกข์/ผู้ร้องเรียน 

 

สิ้นสุดการด าเนินการแจ้งผปให้ 
ผู้ร้องเรียนทราบ 



 

(๕) 

 7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบปปากนนังั่งงตววันออก รับ
เรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาวแสด้านการทุจริตแปวปรวนฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๕ ช่องทาง  

2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราวห์เนื้อหา ของเรื่อง  ร้องเรียน/
แจ้งเบาวแสด้านการทุจริตแปวปรวนฤติมิชอบ 

3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอแปวจัดท าหนังสือถึง ผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไป ทราบแปวนิจารณา  

4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเดินการ /ตอบข้อ 
ซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง  

5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เนื่อทราบเบื้องต้นภายใน 15 
วัน  

6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานแปวติดตามความก้าวหน้าผปการ ด าเนินงาน
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูปในรวบบสารบรรณ เน่ือการปรวมวปผป แปว
สรุปวิเคราวห์เสนอผู้บริหาร  

8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง  
8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

รวยวเวปาด าเนินการรับข้อร้องเรียน 
เน่ือปรวสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านทางโทรศันท์ ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเวปไชต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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

         ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
         ที่ท าการ อบต.ปากนนังั่งงตววันออก  
             อ าเภอปากนนัง จังหวัดนครศรีธรรมราช ๘๐๑๔๐  

     วันที่.........เดือน.............................น.ศ................ 

เรื่อง ………………………………………………………….  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบปปากนนังั่งงตววันออก  

 ข้านเจ้า..........................................................อายุ.............ป ีอยู่บ้านเปขท่ี.................หมู่ที่....... 
ต าบป................................อ าเภอ.................................จังหวดั...........................โทรศันท์....................................  
อาชีน....................................................................ต าแหน่ง...................................................................................  
เปขที่บัตรปรวชาชน....................................................................................ออกโดย................ ...........................
วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ............................มีความปรวสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาวแสการ 
ต่อต้านการทุจริต เน่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบปปากนนังั่งงตววันออก นิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหปือแปวแก้ไขป่ญหาในเรื่อง 
.......................................................................................................................... .................................................. 
......................................................................................................................... ................................................... 
...................................................................................................................................................... ...................... 
................................................................................................................... ......................................................... 

          ทั้งนี้ ข้านเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาวแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็น
จริง ทุกปรวการ โดยข้านเจ้าขอส่งเอกสารหปักฐานปรวกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี)ได้แก่                          

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

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

                    จึงเรียนมาเน่ือโปรดนิจารณาด าเนินการต่อไป 

       ขอแสดงความรับถือ 

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

 

 


