
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง  

อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี 
 

 

 

 

 



 

 

ค าน า 

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง มีบทบาทหน้าที่หลักในการ
ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560-2564) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริม
การมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง 

 ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองปลิงเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน รวมทั้งอ านวย
ความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนว
ทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์                 
ตามภารกิจ 

 
 

 

 

        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
         องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง 
                                                                              อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง  

 
1.หลักการและเหตุผล 

  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง มีบทบาทหน้าที่หลัก              
ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบแนวทางการด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ               
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ.2560 -2564)          
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง                        
โดยปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

  ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
2546 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 (พ.ศ.2562)  ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่
ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการแก่ประชาชนเกิดความผาสุกและความ
เป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อการบริการ มีประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ                 
ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกินความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนรับการอ านวย
ความสะดวก ได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ ประกอบกับ              
มาตรา 38  เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชนหรือจากส่วนราชการด้วยกัน 
เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะตอบค าถามหรือแจ้ง
การด าเนินการให้ทราบภายในสิบห้าวัน หรือภายในก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ตามมาตรา 37   

  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต  โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต เพ่ือให้การ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

2.การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง 

 มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 

3.สถานที่ตั้ง 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง  เลขที่ 98 หมู่ที่ 3 ถนนเลียบคลองระพีพัฒน์ ต าบลหนองปลิง 
อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี 

4.หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลางในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง 
5.วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2.เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน                      
ที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ                                              
 3.เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

 
/๖.ค า... 
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6.ค าจ ากัดความ 

 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง  

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชัน เช่น มีสิทธิเสนอ
ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 

 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหาร                 
ส่วนต าบลหนองปลิง 

 การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียน กรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

 7.ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง 
 2.ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง เลขที่ 98 หมู่ที่ 3 ต าบล                
หนองปลิง อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี 
 3.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง http://nongplingsaraburi.go.th/ public/ 
 4.ร้องเรียนทางโทรศัพท์  036-298-903-4 
 5.ร้องเรียนทางโทรสาร  036-298-905 
 6.ร้องเรียนผ่านทางอีเมล์ nongplingsaraburi@gmail.com 
 7.ร้องเรียนผ่านทาง Face book  

8.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1.ประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง 
 2.แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง 
 3.แจ้งค าสั่งแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานงาน การปฏิบัติงาน 

9.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  
 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับเรื่อง 
การทุจริตเพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรยีน ภายใน  ๑๕  วันท าการ 
ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภายใน  ๑๕  วันท าการ 
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์
http://nongplingsaraburi.go.th/public/ 

ทุกวันท าการ ภายใน  ๑๕  วันท าการ 

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์036-298-903-4 ทุกวันท าการ ภายใน  ๑๕  วันท าการ 
ร้องเรียนทางโทรสาร 036-298-905 ทุกวันท าการ ภายใน  ๑๕  วันท าการ 
ร้องเรียนผ่านทางอีเมล์ 
nongplingsaraburi@gmail.com 

ทุกวันท าการ ภายใน  ๑๕  วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านทาง Face book  ทุกวันท าการ ภายใน  ๑๕  วันท าการ 

/หลักเกณฑ์... 
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10.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 10.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
  1. ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  2.วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  3.ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้ง เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได้ 
  4.ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

 10.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแส หรือสร้างข่าวที่เสียหาย
ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  10.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ                 
ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง  

  10.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้              
ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่องหรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

11.การบันทึกข้อร้องเรียน 

 1.กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนโดยละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต ระบพุฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานที่เกิดเหตุ รวมทั้งแนบพยานเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 2.ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียนเจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง 

12.การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

 1.หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านัก ให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ
โดยตรงภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จ านวน 1 ชุด เพ่ือจะได้
รวบรวมสรุปรายงานต่อไป 

 2.หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์ รายงานผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

13.การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

 รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองปลิงทราบ 
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14.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัขัน้ตอนการแกไ้ขปัญหาเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติของ 
ศนูยป์ฏิบตัิการตอ่ตา้นการทจุรติองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองปลงิ 

อ าเภอหนองแค จงัหวดัสระบรุ ี

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการ
ร้องเรียนต่างๆ เช่น  จดหมายร้องเรียน/ 

หนงัสือจากจังหวัด/อ าเภอ /โทรศพัท์ /
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์อบต.หนองปลิง /อีเมล์ 

หรือ Face book เป็นต้น  

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุร ี

ทะเบียนหนังสือรับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต และเสนอผูบ้ังคับบัญชาสั่งการ  

แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตอ่ไป
ด าเนินการตามค าสั่งของผู้บังคับบญัชา 

เรื่องร้องเรียนการทุจรติที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย  
-เสนอตามล าดับขั้น 
-แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจริง 
-ด าเนินการแกไ้ข 
-รายงานผลให้ผู้บังคับบญัชาทราบ 
-แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบหรือส่งหนังสือรายงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 



 

ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 

                 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
                 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง 
                                                                                            อ าเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี 18140 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปลิง 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).............................................................................................อายุ............ ......ป ี

อยู่บ้านเลขท่ี..........................หมู่ที่...............บ้าน............ .................................ต าบล.................................................  

อ าเภอ....................................................จังหวัด................................................โทรศัพท์..... ....................................... 

อาชีพ..................................................................................ต าแหน่ง..........................................................................
เลขที่บัตรประชาชน.................................................................................ออกโดย.....................................................
วันออกบัตร.........................................................บัตรหมดอายุ.................................................................................. 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองปลิง พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

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

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

 ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ                       
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี)  ได้แก่ 

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

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

                 ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 


