
คู่มือการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต

องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ อําเภอกระสัง จังหวัดบุรีรัมย์



คํานํา

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ มีบทบาทหน้าที่หลัก

ในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสําคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกัน

และปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกําหนด

เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสําเร็จ

อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สําคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

เกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการ

ต่อต้านการทุจริต ๕ ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 201 หมู่ 1 ตําบลห้วยสําราญ อําเภอกระสัง

จังหวัดบุรีรัมย์ 31160 2) เว็บไซต์”ร้องเรียน ร้องทุกข์ http://hr.go.th 3) Facebook “องค์การบริหารส่วน

ตําบลห้วยสําราญ” ๔) Line “ห้วยสําราญสะอาด” ๕) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหาร

ส่วนตําบลห้วยสําราญ

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 256๕ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตําบล

ห้วยสําราญ ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/

ร้องทุกข์ของสํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ

จัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สําหรับหน่วยงาน

และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ



บทที่ 1

บทนํา

1.หลักการและเหตุผล

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ มีบทบาทหน้าที่หลัก

ในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน

และปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสําคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย

ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การ

บริหารส่วนตําบลห้วยสําราญทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย

ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกําหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์

การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน

คือ ความสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และ

ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นําไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption

Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีสําคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง การร้องเรียนของ

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี ๕ ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ เลขท่ี 201 หมู่ 1 ตําบล

ห้วยสําราญ อําเภอกระสัง จังหวัดบุรีรัมย์ 31160 2) เว็บไซต์ “ร้องเรียน ร้องทุกข์” http://hr.go.th

3) Facebook “องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ” ๔) Line “ห้วยสําราญสะอาด” ๕) กล่องรับเรื่องร้องเรียน

การทุจริต ในองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญในส่วนการปฏิบัติงาน ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการ

เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี

พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน

หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการน้ัน

ท่ีจะต้องตอบคําถามหรือแจ้งการดําเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพ้ืนฐาน

ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอํานาจหน้าที่ดําเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติ

หรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเร่ืองที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน

การทุจริตองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญจําเป็นต้องดําเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน

นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตําบลห้วยสําราญ

เพื่อให้แนวทางการดําเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการ

ของประชาชนเป็นสําคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม

การรักษา และการฟื้นฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและย่ังยืน

ต่อไป

/๒. วัตถุประสงค์...



- ๒ -

2. วัตถุประสงค์

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบสามารถนําไปเป็นกรอบแนวทาง
การดําเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ท่ีสอดคล้องกับข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ

3) เ พ่ือ เป็นหลักฐานแสดงขั้ นตอนและวิ ธีการปฏิบัติ ง านที่ ส ามารถถ่ ายทอดให้ กับ
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทํางานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก
หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ
ในการปฏิบัติงาน

4) เพื่อพิ ทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้ง เบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล
(Good Governance)

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

มีบทบาทหน้า ท่ีในการดํา เนินการเสริมสร้างความเ ข้มแข็งและเป็นเครือ ข่ายสําคัญ

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับ

ศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของส่วนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล
ท่ีเกี่ยวข้อง

2) ประสาน เร่งรัด และกํากับให้หน่วยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ

3) ดําเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย

/4.การร้องเรียน...



- ๓ -

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส

1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 201 หมู่ 1 ตําบลห้วยสําราญ อําเภอกระสัง จังหวัดบุรีรัมย์ 31160
2) เว็บไซต์ “ร้องเรียน ร้องทุกข์” องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ http://hr.go.th
3) Facebook “องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ”
๔) Line “ห้วยสําราญสะอาด”
๕) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตในองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

1) ชื่อ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ ช่องทางการแจ้งเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง
เพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได้

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)
๕) ใช้ถ้อยคําสุภาพหรือข้อความสุภาพ



- ๔ -

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

ยุติเรื่อง ไม่ยุติเรื่อง

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ

๑. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์

๒. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค

5.ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเร่ืองผู้ร้องเรียน

ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ

๔.ร้องเรียนผ่านไลน์



- ๕ -

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1) เจ้าหน้าที่ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ
รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๕ ช่องทาง

2) เจ้ าหน้ าที่ ศู น ย์ปฏิบั ติ ก ารต่ อต้ านการทุ จ ริ ต คัดแยกหนั งสื อ วิ เค ราะห์ เ น้ื อหา
ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

3) เจ้าหน้า ท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือ
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา

4) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ /
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง

5) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน

6) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผล
การดําเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

7) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร

8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้

ช่องทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง

ระยะเวลาดําเนินการรับ

ข้อร้องเรียน เพ่ือ

ประสานหาทางแก้ไข

หมายเหตุ

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน

กล่องรับเรื่องร้องเรียน

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนทางไลน์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ



แบบคําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
การทุจริตและประพฤติมิชอบ

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ
อําเภอกระสัง จังหวัดบุรีรัมย์ 31160

วันท่ี..................เดือน..............................พ.ศ. ...........................

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ

ข้ า พ เ จ้ า .......................................................................อ า ยุ ......................ปี
อยู่บ้านเลขที่............หมู่ที่............ตําบล ............................อําเภอ ............................. จังหวัด ............................
โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขที่บัตรประชาชน ....................................
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ..................................................
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ
พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง

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

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

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

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

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

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

ทั้ ง น้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่

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

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

๓) .........................................................................จํานวน..................................ชุด

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป

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

(...................................................) (...................................................)
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เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ

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

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

ลงชื่อ...................................................................
(..................................................................)

หัวหน้าสํานักปลัด

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ
.........................................................................
.........................................................................

ลงชื่อ...................................................................
(..................................................................)

ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล

………………..………..…………………….

…………………………….………………….

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

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ



รายงานสถิติการรับแจ้งเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส

การทุจริตและประพฤติมิชอบ

เดือน จํานวนเร่ือง
ร้องเรียน

ดําเนินการ
เรียบร้อยแล้ว

อยู่ระหว่าง
ดําเนินการ

ยังไม่ได้
ดําเนินการ

ตุลาคม ๒๕๖4 - - - -

พฤศจิกายน ๒๕๖4 - - - -

ธันวาคม ๒๕๖4 - - - -

มกราคม ๒๕๖5 - - - -

กุมภาพันธ์ ๒๕๖5 - - - -

มีนาคม ๒๕๖5 - - - -

เมษายน ๒๕๖5 - - - -

พฤษภาคม ๒๕๖5 - - - -

มิถุนายน ๒๕๖5 - - - -

กรกฎาคม ๒๕๖5 - - - -

สิงหาคม ๒๕๖5 - - - -

กันยายน ๒๕๖5 - - - -

รวม - - - -

องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยสําราญ ไม่ได้รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ


