
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าสัก  
อ าเภอวังชิ้น จังหวัดแพร่ 



ค าน า 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสักมีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง 

วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น 
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา นากลยุทธ์ไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
นอกจากนี้ ยังมหีน้าที่ส าคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เก่ียวข้องเก่ียวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 3 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้
ไปรษณีย์  ม.3 ต.ป่าสัก อ.วังชิ้น จ.แพร่  54160  2) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจ้งเบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รัปชั่น 
องค์การบริหารส่วนป่าสัก https://www.pasak-sao.go.th 3) เฟชบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนป่าสัก” ตั้งอยู่บนหลัก
พ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Govermance) ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบล
ป่าสักได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
เพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของสานัก
ปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสัก หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือคู่มือการปฏิบัติงานกระบวน การจัดเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สาหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่
จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ  
 

นายกฤศ  สินทะมณี 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลป่าสัก 

6 มกราคม 2565  

https://www.pasak-sao.go.th/


บทที่ 1 
บทนา 

1.หลักการและเหตุผล  
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสัก มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนด

ทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น 
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลป่าสักทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก 
ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วม
ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน
โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการ
ที่ด ีมีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศ
ไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน 
ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการ
ร้องเรียนขงศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 3 ช่องทาง 3 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ไปรษณีย์  ม.2 ต.ป่าสัก อ.วัง
ชิ้น จ.แพร่ 54160 2) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจ้งเบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสัก
https://www.pasak-sao.go.th  3) เฟชบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสัก” ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น 
ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถาม
เป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็น
หน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคาถามหรือแจ้งการดาเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  ซึ่งอ านาจหน้าที่ดาเนินการเกี่ยวกับข้อ
ร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลป่าสักจ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลป่าสัก
เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา 
และการฟื้นฟู บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป  
 
 
 
 

/วัตถุประสงค์...  
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2. วัตถุประสงค์  
1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การด าเนินงาน

ให้เกิดรปูธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทางานเป็นมืออาชีพ รวมทัง้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
 

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย

และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติ การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัดและกากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุ้มครอง

จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 

/4.การร้องเรียน...  
 
 



 
4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
1) ไปรษณีย์  ม. 3 ต.ป่าสักอ.วังชิ้น จ.แพร่ 54160 

-หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน)  
-บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อไม่ร้องเรียน)  

2) เว็บไซต์ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลป่าสัก 
-https://www.pasak-sao.go.th 

3) เฟชบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสัก” 

5.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือ
ชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน จัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวน/
สอบสวนได้  
4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  

-ใช้ถ้อยคาสุภาพหรือข้อความสุภาพ  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/6.แผนผัง...  

https://www.pasak-sao.go.th/


6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7.ขั้นตอน...  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นทุจริต 
อบต.ป่าสัก 

ด าเนินการ 1 วัน 

1.ร้องเรยีนด้วยตนเอง 
   

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์
    

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
      054-658079-80 
        

ลงทะเบียนรบั/ประสาน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 

 ด าเนินการ 10 วัน 

ยุติเรื่องแจ้ง 
ผู้ร้องเรยีน 

ด าเนินการ 1 วัน 

ไม่ยุตแิจ้งเรื่อง 
ผู้ร้องเรยีน/ร้องทุกข ์
ด าเนินการ 1 วัน 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผูร้้องเรียนทราบ 

 

4. ร้องเรียนช่างทางเฟชบุ๊ค 
     อบต.ป่าสัก 
      

*หมายเหตุ หากเรื่องใดการด าเนนิการไม่แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน ให้ผู้รับผิดชอบแจง้ความคืบหน้าให้ผู้
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ทราบก่อนครบก าหนด 15 วัน 



7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสักรับเรื่องร้องเรียน/แจ้ง

เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 3 ช่องทาง  
2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง

เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือ

ขึ้นไป ทราบและพิจารณา  
4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเดินการ /ตอบข้อซักถาม 

ชี้แจงข้อเท็จจริง  
5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพ่ือทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน  
6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและสรุป

วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร  
8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง  

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้ามายัง
หน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันทาการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทาการ  
ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทาการ  
ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน 15 วันทาการ  
 
 

 

 

 

 

 

 



แบบบันทึกการรับแจ้งเรื่องการร้องเรียน / แจ้งเบาะแส 
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลป่าสัก 

 
วันที่...............เดือน..............................พ.ศ...................เวลา.......................น. 

1. การร้องเรียน ผู้ร้องเรียน ( ) โทรศัพท์ ( ) มาให้ถ้อยค าด้วยตนเอง 
2. ข้อมูลเรื่องที่ร้องเรียน 
2.1 ข้อมูลเรื่องที่ร้องทุกข์ หรือเสนอแนะ 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
.................................................................................... .................................................................................................. 
............................................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
........................................................................................................ .............................................................................. 
............................................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................ .......................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
..................................................................... ................................................................................................................. 
2.2 ข้อมูลเรื่องที่ร้องเรียน 
(1) ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ถูกร้องเรียน........................................................................... ................................................ 
(2) ต าแหน่ง.........................................................................สังกัด......................................... ............................ 
(3) พฤติกรรมที่น่าเชื่อว่าเป็นการกระท าผิด / การกระท าผิด / ช่วงเวลากระท าผิด.......................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
................................................................ ...................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
.................................................................................... .................................................................................................. 
............................................................................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................................................................... ....................................................... 
........................................................................................................ .............................................................................. 
 

/3. ข้อมูลพยาน 



 
-2- 

3. ข้อมูลพยานหลักฐานอ้างอิง ประกอบเรื่องที่ร้องตามข้อ 2 (ถ้ามี) 
(3.1) พยานบุคคลที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้
......................................................................................................................................................................................
................................................................................................... ...................................................................................
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................  
 
(3.2) พยานเอกสารหรือหลักฐานอ่ืน……………………………………………………………………………………………………. 
............................................................................................................................. .........................................................
................................................................................................................................ ......................................................
................................................................................................................................. .....................................................
................................................................................................... ................................................................................... 
 
4. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ร้อง (ไม่ว่าผู้ร้อง ร้องทางโทรศัพท์หรือมาด้วยตนเองให้สอบถามผู้ร้อง แต่ผู้ร้องจะให้ข้อมูลหรือ 
ไม่ให้ก็แล้วแต่ความสมัครใจของผู้ร้อง) 
(4.1) ชื่อ – สกุล ของผู้ร้อง ( ) นาย ( ) นาง ( ) นางสาว...............................................................  
(4.2) บัตรประจ าตัวประชาชนเลขท่ี.................................................................................................................  
(4.3) ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้.............................................................................................. ..... ......................... 
............................................................................................................................. .........................................................
............................................................................... ....................................................................................................... 
 
5. ข้อมูลอื่น ๆ ที่อาจเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
........................................................................................................ ..............................................................................
................................................................................................................................ ......................................................
................................................................................................................................... ...................................................
...................................................................................................................................... ................................................
........................................................................................................................................ ..............................................
........................................................................................................................................... ...........................................
............................................................................................................................................. .........................................
.............................................................................................. ........................................................................................ 
 
 
ลงชื่อ                                           ผู้ร้องฯ                 ลงชื่อ                                           ผู้รับเรื่อง 
    (............................................................)                           (.............................................................) 
(กรณีท่ีผู้ร้องมาด้วยตนเอง/แล้วแต่ความสมัครใจ)                        ต าแหน่ง...................................... 


