
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
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        ศูนย์ปฏิบัตกิารต่อต้านการทุจริต องคก์ารบริหารส่วนต าบลหัวเสือ 

     Anti-Corruption Center 
 
 



ค าน า 

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเสือ มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนด
ทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตเพ่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนด
เป้าหมายการพัฒนาน ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ
ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน ติดตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเก่ียวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๖ ช่องทาง คือ ๑) ท าเป็นหนังสือ/จดหมาย ถึง อบต.หัวเสือ ๒) ค าร้อง
ทั่วไป(ตามแบบ) ๓) ทางโทรศัพท์ เบอร์ ๐๕๔-๐๑๙๗๑๑ ๔) ทาง Website:www.Huasuea.go.th ๕) ทาง 
Line กลุ่ม อบต.หัวเสือ ๖) ทาง Facebook 

 ในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเสือ ได้
ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือ
เป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส านัก
ปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเสือ เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่
จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 
 
          
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเสือ 
         ๓ มกราคม ๒๕๖๑ 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ ๑ 
บทน า 

๑. หลักการและเหตุผล 
 ศูนย์ปฏิบัตกิารต่อต้านทางทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเสือ มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนด
ทิศทาง วางกระบวนการด าเนินงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเสือ
ทุกระดับก าหนดมาตรฐานการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตมุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์การป้องกัน การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ 
ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และ
ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน 
 นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสปละเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตามหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต ๖ ช่องทาง  คือ ๑) ท าเป็นหนังสือ/จดหมาย ถึง อบต.หัวเสือ ๒) ค าร้องทั่วไป(ตามแบบ) ๓) 
ทางโทรศัพท์ เบอร์ ๐๕๔-๐๑๙๗๑๑ ๔) ทาง Website: www.Huasuea.go.th ๕) ทาง Line กลุ่ม อบต.หัว
เสือ ๖) ทาง Facebook  
 นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลหัวเสือ 
เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนเป็นส าคัญ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 ๓) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้



สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 
 ๔) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

๓. ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ท าเป็นหนังสือ/จดหมาย ถึง อบต.หัวเสือ  
๒) ค าร้องทั่วไป (ตามแบบ)  
๓) ทางโทรศัพท์ เบอร์ ๐๕๔-๐๑๙๗๑๑  
๔) ทาง Website: www.Huasuea.go.th  
๕) ทาง Line กลุ่ม อบต.หัวเสือ  
๖) ทาง Facebook 

๔. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
 ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีข้อมูล 
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะ
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
 ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
     - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเสือ 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 

ยุติเรื่องแจ้ง 
ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้ง 
ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงาน 
ผู้ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

๑) ท าเป็นหนังสือ/จดหมาย ถึง อบต.หัวเสือ 

๒) ค าร้องทั่วไป (ตามแบบ) 

๓) ทางโทรศัพท์ เบอร์ ๐๕๔-๐๑๙๗๑๑ 

๔) ทาง Website: www.Huasuea.go.th  
 

๕) ทาง Line กลุ่ม อบต.หัวเสือ 
 

๖) ทาง Facebook 

 



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเสือ รับเรื่องร้องเรียน/      
      แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๖ ช่องทาง 
 ๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่องร้องเรียน/ 
      แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึง 
      ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
 ๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อ 
      ซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
 ๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน  
      ๑๕ วัน 
 ๖) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
      ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล 
      และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 

 ๘) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
 ๙) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปจ านวนและประเภทเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ 
      เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานประจ าปี 

๗. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่
เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนินการรับข้อร้องเรียน 

เพื่อประสานหาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

๑) ท าเป็นหนังสือ/จดหมาย ถึง อบต.หัวเสือ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
๒) ค าร้องทั่วไป (ตามแบบ) ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
๓) ทางโทรศัพท์ เบอร์ ๐๕๔-๐๑๙๗๑๑ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
๔) ทาง Website: www.Huasuea.go.th  ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
๕) ทาง Line กลุ่ม อบต.หัวเสือ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
๖) ทาง FacebooK ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 

           



          (แบบค าร้อง ๑) 
แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง) 

                ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
                ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเสือ 
                อ าเภอแม่ทะ จังหวัดล าปาง 

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

เรื่อง ............................................................. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเสือ 

 ข้าพเจ้า.........................................................อายุ................ปี อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที่............. 
ต าบล...........................อ าเภอ...........................จังหวัด.... .........................โทรศัพท์.............................................. 
อาชีพ.........................................................................ต าแหน่ง........................................ ..................................... 
เลขที่บัตรประชาชน........................................................................................ ออกโดย.......................... ............. 
วันที่ออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ................................. มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
การต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเสือ พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือ
และแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
....................................................................................................................................................................... .......
............................................................................................................................ ..................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
 ๑) .........................................................................................จ านวน................ ........ชุด 
 ๒) .........................................................................................จ านวน........................ชุด  
 ๓) .........................................................................................จ านวน.................... ....ชุด 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

     ขอแสดงความนับถือ 

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


