
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนยป์ฏบิัตกิารต่อต้านการทุจรติ  องคก์ารบริหารสว่นต าบลแม่สัน 
 



ค าน า 
 
 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน  อ าเภอห้างฉัตร  จังหวัดล าปาง           
มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง  วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการ
ป้องกันและปราบปรามการทจุรติ  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคญัในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ  ภาคเอกชน  โดยร่วม
ก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้  ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน  คือ
ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  นอกจากนี้  ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน  ติดตามหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของ ศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต  4 ช่องทาง  ประกอบด้วย 1)  ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน  หมู่  6 
ต า บลแม่ สัน   อ า เภอห้า งฉั ตร   จั งหวั ดล า ปา ง  2 )  เว็ป ไซต์ ขององค์ กา รบริหา รส่ วนต าบลแม่ สั น  
www.maesan.go.th  3)  เฟซบุค “องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน”  4) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตใน
องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน  ได้
ทบทวนคู่มือการปฏบิตัิงาน  กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเปน็
วิธีปฏิบัติงาน  (Work  Instruction)  สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส านักปลัด  องค์การ
บริหารสว่นต าบลแม่สนั  โดยหวังเป็นอย่างยิ่งวา่  คู่มือการปฏบิัติงานกระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน  และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไป
เป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
    
 

   องคก์ารบรหิารส่วนต าบลแม่สัน 
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บทท่ี  1 
บทน า 

1.  หลักการและเหตุผล 

  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน  มีบทบาทหน้าที่หลักในการ
ก าหนดทิศทางวางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริม      
และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  
เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอร์รัปชั่น  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลแม่สันทุกระดับ  ก าหนดมาตรการ
ปลูกจิตส านึก  ป้องกัน  ปราบปราม  และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  มุ่งเน้นป้องกันการ
ทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงาน  โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน  คือ  ความส าเร็จอย่างมีประสทิธภิาพ  และประสิทธิผล  ประชาชน
ได้รับบริการที่ดี  มีความพึงพอใจ  เชื่อมั่น  และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน  น าไปสู่ค่าดัชนี
ภาพลักษณ์ของประเทศไทย  นอกจากนี้  ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน  ประสาน  
ติดตาม  หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริตโดยมี  4  ช่องทาง  ประกอบด้วย  1)  ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ  องค์การบริหารส่วน
ต าบลแม่สัน  ม.6  ต.แม่สัน อ.ห้ างฉัตร  จ .ล าปาง  2) เว็ปไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน  
www.maesan.go.th  3)  เฟซบุค  “องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน”  4) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตใน
องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน  ในส่วนการปฏิบัติงาน  ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ที่สอดคล้องกับ  พระราชกฤษฎกีา  ว่าด้วย  หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  2546  มาตรา  
38  ก าหนดว่า  เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน  หรือส่วนราชการด้วยกัน
เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น  ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้ง
การด าเนินการให้ทราบภายใน  15  วัน  หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ  จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน  
จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน  นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  เกิดเป็นรูปธรรม  มีมาตรฐาน  และมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน  สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น  ตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ  ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  คือการป้องกัน  
ส่งเสริม  การรักษา  และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governace)  ของระบบอย่างสูงสุด    
และยั่งยืนต่อไป 

2.  วัตถุประสงค์ 
 1.  เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง  หรือเจา้หนา้ทีผู่้รบัผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานให้
เกิดรูปธรรม  ปฏบิัติงานตามมาตรฐาน  กระบวนการจัดการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทจุริตและประพฤตมิิชอบ
ได้อย่างมีประสทิธภิาพ 
 2.  เพื่อให้มั่นใจวา่กระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรียน/แจง้เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤตมิิชอบใช้เป็น
แนวทางการปฏบิัติงานตามขั้นตอน  ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกบั
การจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข์ อยา่งครบถว้นและมีประสิทธิภาพ 

/3.  เพื่อเป็นหลักฐาน... 
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 3.  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ  รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก  หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่  รวมถึงเสนอแนะ  ปรับปรุงกระบวนการ  ในการปฏิบัติงาน 
 4.  เพื่อพิทักษ์สิทธขิองประชาชนและผูร้้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ตามหลักธรรมาภบิาล (Good Governance) 

3.  บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

 มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย  
และมาตรการต่าง ๆ  ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
คอรัปชั่น 
 1.  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ  รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ     
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
  2.  ประสาน เร่งรัด  และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
 3.  ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
 4.  คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ  พนักงานส่วนท้องถิ่น 
 5.  ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  และการคุ้มครอง
จริยธรรม  เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6.  ติดตาม  ประเมินผล  และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ
การคุ้มครองจริยธรรม  เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7.  ปฏิบัติงาน  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย 

4.  การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 1.  ด้วยตนเอง  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน  หมู่  6  ต.แม่สัน  อ.ห้างฉัตร จ.ล าปาง 
 2.  เว็ปไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน  www.maesan.go.th 
 3.  เฟซบุค  “องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน” 
 4.  กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนต าบลแม่สัน 

5.  หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1.  ชื่อ  ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
 2.  วัน  เดือน  ปี  ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 3.  ข้อเท็จจริง  หรือพฤติการณ์  ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส  ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล  
ข้อเท็จจริง  หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานชัดเจนเพียงพอที่จะสามารถ
ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
 4.  ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล(ถ้ามี) 
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6.  แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ศูนย์ปฏิบัตกิารต่อต้านการทจุริต 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลแม่สัน 

1. ร้องเรียนผา่นตู้ไปรษณีย ์

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานทีร่ับผิดชอบด าเนินการ 

2. ร้องเรียนผา่นทางเวป็ไซต ์

3. ร้องเรียนผา่นเฟซบคุ 

4. ร้องเรียนผา่นกลอ่งรับเรื่องร้องเรียนฯ 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลใหผู้ร้้องเรียนทราบ 

ไม่ยุติ  แจ้งเรื่องผูร้้องเรียน ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน 
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7.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1.  แจ้งเจา้หนา้ทีศู่นย์ปฏิบัตกิารต่อต้านการทจุริตองค์การบรหิารส่วนต าบลแมส่ัน  รับเรื่องรอ้งเรียน/แจง้
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤตมิิชอบ  จากช่องทางการร้องเรียนจ านวน 4  ช่องทาง 
 2.  เจ้าหนา้ทีศู่นย์ปฏบิัติการต่อต้านการทจุริต  คัดแยกหนงัสือ  วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
 3.  เจ้าหนา้ทีศู่นย์ปฏบิัติการต่อต้านการทจุริต  สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บงัคับบญัชาเหนอื
ขึ้นไปทราบและพจิารณา 
 4.  เจ้าหนา้ทีศู่นย์ปฏบิัติการต่อต้านการทจุริต  ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อซกัถาม  
ชีแ้จงข้อเทจ็จริง 
 5.  เจ้าหนา้ทีศู่นย์ปฏบิัติการต่อต้านการทจุริต  แจ้งผูร้้องเรยีน/ร้องทกุข์  เพื่อทราบเบื้องต้น  ภายใน  15  
วัน 
 6.  เจ้าหนา้ทีศู่นย์ปฏบิัติการต่อต้านการทจุริต  รับรายงานและติดตามความกา้วหนา้ผลการด าเนินงานจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7.  เจ้าหนา้ทีศู่นย์ปฏบิัติการต่อต้านการทจุริต  เก็บข้อมลูในระบบสารบรรณ  เพื่อการประมวลผลและสรุป 
วิเคราะห์เสนอผูบ้รหิาร 
 8.  เจ้าหนา้ทีศู่นย์ปฏบิัติการต่อตา้นการทจุริต  จัดเก็บเรื่อง 

8.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อรอ้งเรียน/แจง้เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤตมิิชอบที่เขา้มายัง
หน่วยงานจากช่องทางตา่ง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียนเพ่ือ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนดว้ยตนเองผา่นกล่องรบั
เรื่องร้องเรียน 

 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ  

ร้องเรียนผา่นตู้ไปรษณีย ์
 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ  

ร้องเรียนผา่นเว็ปไซต ์
 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ  

ร้องเรียนทางเฟซบคุ 
 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ  

 

   

 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
        ที่ท าการองค์การบรหิารสว่นต าบลแม่สัน 
        อ าเภอหา้งฉัตร จังหวัดล าปาง  52190 
 

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

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

เรียน  นายกองค์การบรหิารสว่นต าบลแม่สัน 

  ขา้พเจา้.........................................................................อายุ..................ปี  อยู่บา้นเลขที่...................... 
หมู่ที่......................ต าบล.........................................อ าเภอ......................................จงัหวัด. ............................................
เบอร์โทรศัพท์....................................อาชีพ......................................เลขบัตรประชาชน................... ............................... 
ออกโดย.............................................วันออกบัตร.........................................วันหมดอาย.ุ............................................... 
ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทจุริต  เพื่อให้องคก์ารบริหารสว่นต าบลแมส่ันพจิารณาด าเนินการตรวจสอบ
หรือชว่ยเหลือและแก้ไขปญัหาในเรื่อง............................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ............................................................ 
............................................................................................................................. ............................................................ 
................................................................................................................................................................................ ......... 
......................................................................................................................... ................................................................ 

   ทั้งนี้  ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่ค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการตอ่ต้านการทจุริต  ตามขา้งต้นเป็นจริงทกุ
ประการ  โดยข้าพเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถา้มี) ได้แก่ 

  1)............................................................................  จ านวน....................ชุด 
  2)............................................................................  จ านวน....................ชุด 
  3)............................................................................  จ านวน....................ชุด 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

 

 
ลงชื่อ...............................................ผู้ยื่นค าร้อง  ลงชื่อ...............................................ผู้ยื่นค าร้อง 
       (................................................)             (................................................) 
 

  

 



 

เรียน  รองปลัดองค์การบริหารสว่นต าบลแมส่ัน  เรียน  ปลัดองค์การบรหิารสว่นต าบลแม่สัน 

………………………………………………………………….  …………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….  …………………………………………………………………. 
………………………………………………………………….  …………………………………………………………………. 
 

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

 

 

เรียน  นายกองค์การบริหารสว่นต าบลแมส่ัน 

…………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………. 
 

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


