
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

ศูนย์ด ำรงธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำวแห 
อ ำเภอหนองฮี จังหวัดร้อยเอ็ด 45140 

 

 

 

 

 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน กระบวนกำรจัดกำรเร่ือง
ร้องเรียนกำรทุจริต/แจ้งเบำะแส ด้ำนกำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562 

 



ค ำน ำ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลสาวแหมีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง

วางกรอบการดาเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและ คุ้มครองจริยธรรม
ของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริตคอร์รัปชั่ นการ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐภาคเอกชนโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลนอกจากนี้ยังมี
หน้าที่ส าคัญในการประสานติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ประกอบด้วย  

  1. ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห  เลขที่  -  หมู่ที่  1  
ต าบลสาวแห  อ าเภอหนองฮี   จังหวัดร้อยเอ็ด 45140 

  2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์สานักงานที่www.saohae.go.th  
3. ร้องเรียนผ่านทางเฟซบุ๊คองค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห 
4. ร้องเรียนทางตู้ไปรษณีย์ 

- หนังสือร้องเรียน(ลงซื่อผู้ร้องเรียน) 
- บัตรสนเท่ห์(ไม่ลงซื่อไม่ร้องเรียน)  

5. ร้องเรียนทางโทรศัพท์/ศูนย์ด ารงธรรมต าบลสาวแห  043-501929 
6. ร้องเรียนทางLINE แจ้งข่าวการทุจริต สาวแห 

 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห

ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็น
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของสานักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห หวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจะเป็นประโยชน์สาหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะ
น าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 
 
 
 
 
               ชนะชาญ ศรีปัญญา 

    (นายชนะชาญ ศรีปัญญา) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห 



 
 
 

 
บทที่ 1 
บทน ำ 
 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห มีบทบาทหน้าที่หลักใน การ
ก าหนดทิศทางวางกรอบการดาเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสรม และ
คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติวาด้วยการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริตเพื่ อ
ใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปราม การทุจริต
คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลสาวแหทุกระดับ ก าหนดมาตรการ
ปลูกจิตสานึกป้องกันปราบปรามและสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต  
โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา นากลยุทธการป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการที่วางไวไปสู่เป้าหมายเดียวกันคือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับ
บริการที่ดี มีความพงพอใจ เชอมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของ หน่วยงานนาไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของ
ประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 

นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการร้องเรียนข องศูนย์ 
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 3 ช่องทาง  ประกอบด้วย 1) เว็บไซด์ www.saohae.go.th  2) เฟชบุ๊ค“องค์การ
บริหารส่วนต าบลสาวแห” 3) องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห  โทร 043-501929  ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น
ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และ
วธิกีารบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.2546 มาตรา38  ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับ การติดต่อสอบถาม
เป็นหนังสือจากประชาชนหรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้นให้เป็นหน้าที่
ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่
ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติ 
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบล
สาวแห จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลสาวแห เพื่อให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทาง
เดียวกันเกิดเป็นรูปธรรมมีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนสร้าง
ภาพลักษณ์และความเชื่อมั่นตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญภายใต้การอภิบาลระบบการรับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์คือการป้องกันส่งเสริมการรักษาและการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล(Good 
Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
 
 
 

/วัตถุประสงค์...

หลักการและเหตุผล 
 

http://www.saohae.go.th/


2. วัตถุประสงค์ 
1)เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การ 

ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรมปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 
และประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2)เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบใช้เป็น 
แนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3)เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน  
ใหม่พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

4)เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) 

 
3.  บทบำทหน้ำที่ของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อน 
นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้าน
การทุจริตคอรัปชั่น 

1)เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของส่วนราชการรวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
ให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

2)ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

3 ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตการปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ  
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

4)คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น 
5)ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6)ติดตามประเมินผลและจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุ้มครองจริยธรรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7)ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

/4.การร้องเรียน…



   4.  กำรร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 
1) เว็บไซต์ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห 

-http://www.saohae.go.th 
2) เฟชบุ๊ค“องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห” 
3) องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห  โทร 043-501929 

 
5.หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1)ชื่อที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
2)วันเดือนปีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3)ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแสปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 

ข้อเท็จจริง หรือช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่ สามารถ
ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

4) ระบุพยานเอกสารพยานวัตถุและพยานบุคคล(ถ้ามี) 
-ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผัง...
 
 

http://www.soephole.go.th/index.html


6. แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7.ขั้นตอน..

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห 

1. ร้องเรียนด้วยตัวเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์

3. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์  
043-501929 

4.ร้องเรียนผ่านช่องทางเฟชบุ๊ค 
องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ยุติเรื่องผู้แจ้ง ผู้ร้องเรยีน/
ร้องทุกข ์

ไม่ยุตแิจ้งเรื่องผู้
ร้องเรียน/ร้องทุกข ์

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผลให้ผู้
ร้องเรียนทราบ 

ยุติ ไม่ยุติ 



7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห รับเรื่อง 

ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 3 ช่องทาง 
2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่อง 

ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึง 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 
4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อ 

ซักถามชี้แจงข้อเท็จจริง 
5) เจ้าหนาที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน

15 วัน  
 
6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ

ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพื่อการประมวลผล 

และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจัดเก็บเรื่อง 

 
8. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่ 
เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางๆโดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนดดังนี้ 
 

ช่องทำง 
ควำมถี่ในกำรตรวจสอบ

ช่องทำง 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรับข้อร้องเรียน

เพื่อประสำนหำทำงแก้ไข 
หมำยเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน  15 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน  15 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน  15 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน  15 วันท าการ  

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก



แบบค ำร้องเรียน/ร้องทุกข์(ด้วยตนเอง)    
             

ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห
อ าเภอหนองฮี จังหวัดร้อยเอ็ด 45140 
 

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

เรื่อง ………………………………………………… 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสาวแห 
 

 

ข้าพเจ้า..........................................................อายุ................ป ีอยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่....... 

ต าบล................................อ าเภอ...................................จังหวัด..............................โทรศัพท์....................................  

 อาชีพ....................................................................ต าแหน่ง................................................................................... 

ถือบัตร....................................................................................เลขที่...............................................ออกโดย................ 

วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้องค์การ

บริหารส่วนต าบลสาวแห พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหา 

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

............................................................................................................................. ....................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ....................................................... 

............................................................................................................................. .......................................................  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีและรับผิดชอบทั้งทางแพ 
และทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี)ได้แก่ 

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

     ขอแสดงความนับถือ        

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

 
 

(แบบค ำร้อง ๑) 


