
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ค ู่มือการปฏิบติังาน 

กระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนการทจุรติ/ 

แจง้เบาะแสดา้นการทจุรติและประพฤติมิชอบ 

 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหลกัแกว้ 

อ าเภอวิเศษชยัชาญ  จงัหวดัอ่างทอง 

 



คำนำ 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว มีบทบาทหน้าที่หลัก   
ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ     
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพื ่อใช ้เป็นเครื ่องมือสำคัญในการสร้างการมีส ่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย               
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน 
โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย
เดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ สำคัญในการประสาน 
ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทาง      
การร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 99 หมู่ 6 
ตำบลหลักแก้ว อำเภอวิเศษชัยชาญ จังหวัดอ่างทอง ๑4110 ๒) เว็บไซต์ ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต 
คอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว  http://www.lakkaeo.go.th 3) เฟซบุ๊ค “อบต.หลักแก้ว”    
๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว 

  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบล
หลักแก้ว ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/   
ร้องทุกข์ของสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคูม่ือการปฏิบัติงานกระบวนการ
จัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส ำหรับ
หน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
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บทที่ 1   

บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว มีบทบาทหน้าที่หลัก 
ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
 การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน     
และปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหาร  
ส่วนตำบลหลักแก้วทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย          
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยทุธ์
การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย
เดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ 
เชื ่อมั ่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู ่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย 
(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน 
ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง  
การร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 99 
หมู ่ 6 ตำบลหลักแก้ว อำเภอวิเศษชัยชาญ จังหวัดอ่างทอง ๑4110 ๒) เว็บไซต์ ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส       
เร ื ่องทุจร ิต คอร์ร ัปชั ่น องค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว  http://www.lakkaeo.go.th 3) เฟซบุ๊ค               
“อบต.หลักแก้ว”    ๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว  ในส่วนการ
ปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา               
ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดว่า “เมื่อส่วน
ราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ใน
อำนาจหน้าที ่ของส่วนราชการนั ้น ให้เป็นหน้าที ่ของส่วนราชการนั ้นที ่จะต้องตอบค ำถามหรือแจ้งการ
ดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ซ่ึงอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน    การทุจริตองค์การบริหาร
ส่วนตำบลหลักแก้วจำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณา
การร่วมกับศูนย์จัดการเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลหลักแก้ว เพื่อให้แนวทางการ
ดำเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชน
เป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และ
การฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

                    /๒. วัตถุประสงค์...  

http://www.lakkaeo.go.th/


- ๒ – 

 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส     
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื ่อให้มั ่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ           
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ   
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
 

บทที่ 2 
ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
1. บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 

  ผู้รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว 
  ช่องทางการติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ 035 631700 
  บทบาทหน้าที่ มีดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน
นโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  

1)  จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ 
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
การทุจริตของหน่วยงาน  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

4) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมาย 
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2. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 1. ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  

- ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนชัดเจน  
- วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน  
- ช่วงเวลาที่พบเห็นการทุจริต 
- ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื ่องร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีข้อเท็จจริง  

เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานชัดเจนเพียงพอทีจ่ะสามารถดำเนินการสืบสวนได้   
- ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)   

 2. ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3. เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆของเจ้าหน้าที่
องค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว 
 4. ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
  - คำร้องเรียนที่เข้าสู่กระบวนกรยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือคำสั่ง
ถึงท่ีสุดแล้ว 
  - คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
 นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารว่ าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่  
เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี

 
บทที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้วโดยให้
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องดำเนินาการตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. กรอกข้อมูลแบบคำร้อง โดยใส่รายละเอียดให้ครบถ้วน 
 - ชื่อ-สกุลผู้ที่ร้องเรียน 
 - ชื่อ-สกุลผู้ถูกร้องเรียน 
 - ช่วงเวลาที่พบเห็นการทุจริต 
 - พฤติการณ์ท่ีพบเห็นการทุจริต 
2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ 
3. เจ้าหน้าที่ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
4. เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 - กรณีเรื่องยุติ 
 1. ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
 - กรณีเรื่องไม่ยุติ 
 1. ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
 2. แจ้งผลหรือดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน 
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2. การบันทึกเรื่องร้องเรียน 
 1. กรอกแบบฟอร์มการบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 
เรื่องร้องเรียน และสถาที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
 2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
3. การติดตามแก้ไชปัญหาเรื่องร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนทราบ 
ภายใน 7 วันทำหาร เพ่ือดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
4. การรายงานผลการดำเนนิงานให้ผู้บริหารทราบ 
 1. รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
 2. รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือดำเนินการจัดทำข้อมูลเชิงสถิติเรื่องร้อง
ร้องเรียนการทุจริตประจำปี  

 
 

บทที่ 4 
แผนผังกระบวนการและช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

1. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

ที ่ ช่องทางร้องเรียน ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 

หมายเหตุ 

1 สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว (กรณี
ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

2 ทางโทรศัพท์ 035-361700 ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

3 ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน www.lakkaeo.go.th ทุกวัน - 

4 ทาง Facebook องค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว ทุกวัน - 
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2. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

กรณยีุติเรื่อง      กรณไีมยุ่ติเรื่อง 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเองที่สำนักงาน  
 อบต.หลักแก้ว  

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๔.ร้องเรยีนผ่านหมายเลขโทรศัพท ์ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 

(ระยะเวลา 1 วันทำการ) 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

(ระยะเวลา 5 วันทำการ) 

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

ภายใน 7 วัน 
ตั้งคณะกรรมการสอบสวน

ข้อเท็จจริง 

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

ภายใน 7 วัน 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานสรุปผลเรือ่งร้องเรียนการทุจรติ 

เสนอผู้บริหาร 



แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาแส  
การทุจริตและปรพฤติมิชอบ 

 
        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว 
อำเภอวิเศษชัยชาญ  จังหวัดอ่างทอง  

                   วันที่..................เดอืน..............................พ.ศ. ........................... 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ปี          
อยู่บ้านเลขที่................หมู่ที่.................ตำบล .........................................อำเภอ .... ................................. 
จังหวัด .......................................โทรศัพท์..................................อาชีพ................................เลขที่บัตรประจำตัว
ประชาชน...........................................วนัออกบัตร................................วันหมดอายุ....................... ...................... 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลหลักแก้ว 
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบ (นาง/นางสาว/นาย) ชื่อ........................................สกุล........................................  
ช่วงเวลาที่พบเห็นการทุจริต................................................................................................... ............................... 

พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบที่ท่านต้องการให้ตรวจสอบ................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 

   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริง
ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จำนวน..................................ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 
ลงชื่อ..................................................ผู้ยื่นคำร้อง  ลงชื่อ..................................................เจ้าหน้าที่ 

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

 


