
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์  

   

Anti-Corruption Center 

คูมือการปฏิบัติงาน  
กระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 



คํานา 
 
    ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์ มีบทบาทหนาที่หลักใน
การกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การ
สงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวม
กําหนดเปาหมายการพัฒนา นากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ
ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการประสาน ติดตาม
หนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน
ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 3 ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย 169 ม.9 ต.สุขสวัสดิ์ อ.ไพรบึง 
จ.ศรีสะเกษ ๓๓๑๘๐ 2) เว็บไซต” องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์ http://www.suksawad.go.th 3) 
เฟสบุค “องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์” ตั้งอยูบนหลักพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Govermance)  
     ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์ ไดทบทวนคูมือการ
ปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ของสํานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือคูมือการปฏิบัติงานกระบวน การจัดเรื่องรองเรียนการ
ทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสาหรับหนวยงานและบุคลากร
ผูปฏิบัติงานที่จะนาไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ  
 
 
            ภูริต  อภิรักษวรการ 

(นายภูริต   อภิรักษวรการ) 
  นายกองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์  



บทที� 1 

บทนํา 

1.หลกัการและเหตุผล  

     ศูนยป์ฏบิตักิารต่อต้านการทุจรติ องคก์ารบรหิารส่วนตําบลสุขสวสัดิ � มบีทบาทหน้าที�
หลกัในการกําหนดทศิทาง วางกรอบการดําเนินงานการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติและประพฤตมิิ

ชอบ การส่งเสรมิและคุ้มครองจรยิธรรมของส่วนราชการ ใหส้อดคล้องกบัยุทธศาสตรช์าตวิ่าดว้ยการ
ป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ เพื�อใช้เป็นเครื�องมอืสําคญัในการสรา้งการมสี่วนร่วมจากทุกภาคี

เครอืข่ายด้านการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติคอร์รปัชั �น การส่งเสรมิและคุ้มครองจรยิธรรม

บุคลากรองคก์ารบรหิารส่วนตําบลสุขสวสัดิ �ทุกระดบั กําหนดมาตรการปลกูจติสานึก ป้องกนั ปราบปราม 
และสรา้งเครอืข่าย ในการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ มุ่งเน้นป้องกนัการทุจรติ โดยร่วมกําหนด

เป้าหมายการพฒันา นากลยุทธ์การป้องกนั การส่งเสรมิและคุ้มครองจรยิธรรมไปสู่การปฏบิตัติาม
แผนงานโครงการที�วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดยีวกนั คอื ความสําเรจ็อย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 

ประชาชนไดร้บับรกิารที�ด ีมคีวามพงึพอใจ เชื�อมั �น และศรทัธาต่อการบรหิารราชการของหน่วยงาน นา

ไปสู่ค่าดชันีภาพลกัษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index)  
 

    นอกจากนี� ยงัมหีน้าที�สําคญัในการรบัแจง้เบาะแสและเรื�องรอ้งเรยีน ประสาน ตดิตาม 
หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งกบัการจดัการเรื�องรอ้งเรยีนทุจรติและประพฤตมิชิอบ จากช่องทางการรอ้งเรยีนขง

ศูนยป์ฏบิตักิารต่อตา้นการทุจรติ 3 ช่องทาง 3 ช่องทาง ประกอบดว้ย 1) ๑๔๔ ม.) ต.สุขสวสัดิ � อ.ไพรบงึ 
จ.ศรสีะเกษ ๓๓๑๘๐ 2) เวบ็ไซต ์องคก์ารบรหิารส่วนตําบลสุขสวสัดิ � http://www.suksawad.go.th  3) 

เฟชบุ๊ค “องค์การบรหิารส่วนตําบลสุขสวสัดิ �” ในส่วนการปฏบิตังิานนั �น ดําเนินการตามกระบวนงาน

จดัการเรื�องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ ที�สอดคล้องกบัพระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิาร
กจิการบา้นเมอืงที�ด ีพ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดว่า “เมื�อส่วนราชการใดไดร้บัการตดิต่อสอบถามเป็น

หนงัสอืจากประชาชน หรอืส่วนราชการดว้ยกนัเกี�ยวกบังานที�อยู่ในอํานาจหน้าที�ของส่วนราชการนั �น ให้
เป็นหน้าที�ของส่วนราชการนั �นที�จะต้องตอบคาถามหรอืแจง้การดําเนินการใหท้ราบภายใน 15 วนั หรอื

ภายในระยะเวลาที�กําหนดบนพื�นฐานของหลกัธรรมาภบิาล (Good Governance)  

    ซึ�งอํานาจหน้าที�ดําเนินการเกี�ยวกบัขอ้รอ้งเรยีนการทุจรติ การปฏบิตัหิรอืการละเว้น 
การปฏบิตัหิน้าที�โดยมชิอบของเจา้หน้าที�ส่วนราชการ จงึเป็นเรื�องที�ศูนยป์ฏบิตักิารต่อต้านการทุจรติ

องค์การบรหิารส่วนตําบลสุขสวสัดิ � จาํเป็นต้องดําเนินการเพื�อตอบสนองความต้องการของประชาชน 
นอกจากนี�ยงัไดบ้รูณาการรว่มกบัศูนยจ์ดัการเรื�องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ศูนยย์ุตธิรรมชุมชนตําบลสุขสวสัดิ � 

เพื�อให้แนวทางการดําเนินงานเป็นไปในทศิทางเดยีวกนั เกิดเป็นรูปธรรม มมีาตรฐาน และมี

ประสทิธภิาพและประสทิธผิล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สรา้งภาพลกัษณ์และความเชื�อมั �น 
ตอบสนองความตอ้งการของประชาชนเป็นสําคญั ภายใต้การอภบิาลระบบการรบัเรื�องราวรอ้งเรยีน/รอ้ง

ทุกข ์ คอืการป้องกนั ส่งเสรมิ การรกัษา และการฟื�นฟู บนพื�นฐานของหลกัธรรมาภบิาล(Good 
Governance) ของระบบอยา่งสงูสุดและยั �งยนืต่อไป 

/วัตถุประสงค...  



 
2. วัตถุประสงค  
    1) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนาไปเปนกรอบแนวทาง 
การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  
    2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิ
ชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย 
ที่เก่ียวของกบัการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  
    3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผู
ใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน  
    4) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
 

3. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ  
 

    มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย
ปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  
    1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทาแผนปฏิบัติ การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของ
รัฐบาลที่เกี่ยวของ  
    2) ประสาน เรงรัดและกากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  
    3) ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดย
มิชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ  
    4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถิ่น  
    5) ประสานงานเกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  
    6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤตมิิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ  
    7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย  
 
 
 

/4.การรองเรียน...  



 
4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  
    1)  ๑๔๔ ม.๗ ต.สุขสวัสดิ ์อ.ไพรบึง จ.ศรีสะเกษ ๓๓๑๘๐ 

-หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน)  
-บัตรสนเทห (ไมลงชื่อไมรองเรียน)  
2) เว็บไซต องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ ์ 
-http://www.suksawad.go.th 
3) เฟชบุค “องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ”์  

5.หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  

     3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของรองเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน
วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอ
ที่สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได  
     4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  

-ใชถอยคาสุภาพหรือขอความสุภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/6.แผนผัง...  



6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7.ขั้นตอน...  

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง  

๒.ร้องเรียนผา่นเว็บไซต์ 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบดําเนินการ 

๓.ร้องเรียนทางโทรศพัท์ 

๐-๔๕๙๖-๙๘๓๘,๐๘๙-๕๐๗๕๖๐๐ 

๔.ร้องเรียนช่องทางเฟซบุ๊ค 

องค์การบริหารสว่นตําบลสขุสวสัดิ� 

ยตุเิรื�อง 

แจ้งผู้ ร้องเรียน/ร้องทกุข์ 

สิ �นสดุการดําเนินการ 

รายงานผลให้ผู้ ร้องเรียนทราบ 

ไมย่ตุเิรื�อง 

แจ้งเรื�องผู้ ร้องเรียน/ร้องทกุ 

ศนูย์ปฏิบตัิการตอ่ต้านการทจุริต 

องค์การบริหารสว่นตําบลสขุสวสัดิ� 



7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
     1) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์ รับเรื่อง
รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 3 ชองทาง  
     2) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่อง
รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
     3) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทาหนังสือถึง
ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา  
     4) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของเดินการ /ตอบ
ขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง  
     5) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบื้องตน
ภายใน 15 วัน  
     6) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ
ดําเนินงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของ  
     7) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ
ประมวลผลและสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร  
     8) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง  
8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
     ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาแสดานการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอรองเรียน 
เพื่อประสานหาทางแกไข 

หมาย
เหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนผานเว็ปไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนผานไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนผาน เฟสบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคํารองเรียน/รองทุกข(ดวยตนเอง)  (แบบคํารอง ๑)  
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  
ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์  

อําเภอไพรบึง จังหวัดศรีสะเกษ ๓๓๑๘๐  
วันที.่........เดือน.....................พ.ศ................  
 

เรื่อง ………………………………………………………….  
 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์ 
  

   ขาพเจา.....................................................อาย.ุ...............ป อยูบานเลขที่.................หมูที่.......
ตําบล...............................อําเภอ...................................จังหวดั...........................โทรศัพท....................................
อาชีพ...................................................................ตําแหนง................................................................................... 
เลขที่บัตรประชาชน.................................................................................ออกโดย...............................................
วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการ
ตอตานการทุจริต เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลสุขสวัสดิ์ พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและ
แกไขปญหาในเรื่อง..............................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
    ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปน
จริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข(ถาม)ีไดแก  

๑)...........................................................................................จํานวน................ชุด  
๒)...........................................................................................จํานวน................ชุด  
๓)...........................................................................................จํานวน................ชุด  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป 
  

        ขอแสดงความรับถือ 
 
 

(............................................) 
ผูรองเรียน 


