
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
อ าเภอโนนไทย  จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
ส านักงานปลัด อบต. 

www.samrong.go.th 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
1. หลักการและเหตุผล     

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง มีบทบาทหน้าที่หลัก     
ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   การ
ส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน     และ
ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การ          
บริหารส่วนต าบลส าโรง ทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย          
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์
การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย
เดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ 
เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI : 
Corruption Perception Index)  

นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง การร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี 3 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ที่อยู่ องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง เลขที่ -      
หมู่ 2 ต าบล ส าโรง  อ าเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 30220 2) เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบล
ส าโรง www.samrong.go.th  3) เพจเฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง อ าเภอโนนไทย จังหวัด
นครราชสีมา”  

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 มาตรา 38  ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน 
หรือส่วนราชการด้วยกันเก่ียวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น
ที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐาน
ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน  การทุจริตองค์การ
บริหารส่วนต าบลส าโรง จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้
บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลส าโรง เพ่ือให้แนวทางการ
ด าเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชน
เป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และ
การฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง 
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส     
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2.2 เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

2.3 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

2.4 เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญ  ในการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

3.1  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

3.2 ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3.3 ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

3.4 คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
3.5 ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3.6 ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3.7 ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

ตั้งอยู่  ณ องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง หมู่ที่ 2 ต าบลส าโรง  อ าเภอโนนไทย  จังหวัด
นครราชสีมา 
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5. ช่องทางการร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

5.1 ที่อยู่ องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง เลขที่ -  หมู่ 2 ต าบล ส าโรง  อ าเภอโนนไทย 
จังหวัดนครราชสีมา 30220  

5.2 เว็บไซต์ https://samrong.go.th  
5.3 ผ่านทางโทรศัพท์ 044 – 938873 ตอ่ 3 
5.4 ผ่านทาง Facebook “องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง อ าเภอโนนไทย จังหวัด

นครราชสีมา”  
5.5 ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์การทุจริต อบต.ส าโรง 

 
6. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

6.1 ชื่อ-สกุล ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
6.2 ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง (ถ้ารู้) ของผู้ถูกร้องเรียน 
6.2 วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
6.3 ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่าง

ชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส  ช่วงเวลาการกระท าความผิด เกี่ยวกับการทุจริตของ
เจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียงพอทีจ่ะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

6.4 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)   
6.5 ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ    
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

 
 

 
 

 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องฯ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

 ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯแจ้งผลให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นและศูนย์รับเรื่องร้องเรียนทราบ 

(ระยะเวลา 3 วัน) 

  

 ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

(ระยะเวลา 3 วัน) 

 ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

 3.ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 

 5. ร้องเรียนผ่านทางกล่องรับเรื่อง
ร้องเรียนร้องทุกข์ 

 2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซน์ อบต.ส าโรง 

 4. ร้องเรียนผ่านทาง Facebook 

 1 ร้องเรียนด้วยตนเอง 

เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องฯ 

ตรวจสอบข้อมูลและเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

8.1 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง รับเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 5 ช่องทาง    

8 .2 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนั งสือ วิ เคราะห์ เนื้ อหา             
ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

8.3 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือ         
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

8.4 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ /  
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง    

8.5 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน    

8.6 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

8.7 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    

8.8 เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง   
  

 9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ       
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้  การรับและ
ตรวจสอบข้อร้องเรียนฯจากช่องทางต่างๆ 

ช่องทาง 
ความถีใ่นการ

ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ หมายเหตุ 

ร้องเรียนผ่านไปรษณีย ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ ส านักงานปลัด  
ร้องเรียนผ่านเว็บ ไซต์  อบต .
ส าโรง 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ ส านักงานปลัด  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ ส านักงานปลัด  
ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ ส านักงานปลัด  
ร้อ งเรียนทางกล่ อ งรับ เรื่ อ ง
ร้องเรียนการทุจริต อบต.ส าโรง 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ ส านักงานปลัด  
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10.  การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 

10.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสารเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให ้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที 

10.2 ข้อร้องเรียนที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของหน่วยงาน เช่น ถนนช ารุด 
ไฟฟ้า สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดท าบันทึกข้อความ เสนอไป
ยัง ผู้บริหารเพ่ือสั่งการให้ส่วนงานผู้รับผิดชอบ  

10.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่อยู่ในอ านาจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลให้ด าเนินการ
ประสานแจ้ง หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้องชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อไป  

10.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่
โปร่งใสใน การจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนต่อไป 

 
11. ขั้นตอนการด าเนินการสอบสวนผู้ทุจริตภายในหน่วยงานของ อบต.ส าโรง 

 ในกรณีมีการร้องเรียนว่า พนักงานของ อบต. นั้นทุจริตในการปฏิบัติหน้าที่หรือในกรณีที่มี
พยานหลักฐานตมสมควรจะมีหลักในการปฏิบัติดังต้อไปนี้ 

11.1 มีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาในการตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง (ถาม - ตอบ) 
11.2 ถ้าในการสอบข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นนั้นไม่มีมูลก็จะด าเนินยุติเรื่อง แต่ถ้าเรื่องดังกล่าวมีมูล

การกระท าความผิดก็จะด าเนินการตามขั้นตอนโดยจะส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ฯด าเนินการตามขั้นตอนทางวินัยตาม
ประกาศระเบียบว่าด้วยการด าเนินการทางวินัยพนักงานส่วนท้องถิ่น 
  11.3 ในระหว่างการด าเนินการทางวินัยเป็นที่ยุติว่า ผู้ถูกกล่าวหานั้นอาจจะมีค าสั่งพักราชการผู้ที่ถูก
กล่าวหาส่วนกระท าความผิดโดยผู้ที่กล่าวหานั้นสามารถอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองนั้นต่อผู้ออกค า สั่งทาง
ปกครองได้ ภายในระยะเวลาที่กฎหมายวิธีพิจารณาทางปกครองก าหนด 
  11.4 ถ้าผลจากการสอบสวนทางวินัยเป็นที่ยุติว่า ผู้ถูกกล่าวหานั้นมีความผิด เจ้าหน้าที่ฯจะ
ด าเนินการส่งเรื่องต่อไปยังท้องถิ่นจังหวัดเพ่ือด าเนินการส่งเรื่องต่อไปยังคณะกรรมการกลางจังหวัดเพ่ือมีค าสั่ง
ลงโทษตามประกาศระเบียบฯ 
 11.5 ถ้าในกรณีที่ผลการสอบสวนว่าผู้ถูกกล่าวหานั้นกระท าความผิดและเป็นความผิดที่คาบเกี่ยวกับ
คดีอาญาผู้บริหารท้องถิ่น อบต. จะมีการมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ฯไปด าเนินการร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน
ผู้รับผิดชอบต่อไป 
 


