
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจรติและ
ประพฤติมชิอบ 

 
 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง 

อ าเภอโคกเจริญ  จังหวัดลพบุร ี



 

ค าน า 
 
  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง  มีบทบาทหน้าที่หลักในการ 
ก าหนดทิศทาง  วางกรอบการด าเนินงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม 
และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐและภาคเอกชน โดยร่วมก าหนด 
เป้าหมายการพัฒนาน ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน  คือ 
ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูน ย์ 
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
 
  ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง   
ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เพ่ือ 
เป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทุจริต/แจ้งเบาะแสต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานและบุคลากร 
ผู้ปฏิบัติงานที่จ าน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทท่ี  1 
บทน า 

 
1.   หลักการและเหตุผล 
  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง  มีบทบาทหน้าที่หลักในการ
ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม 
และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม  
การทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ 
ปรานปรามการทุจริตคอรัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง  
ทุกระดับก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์การป้องกัน 
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ  
ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และ 
ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของ ประเทศไทย (CPI : Corruption 
Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของ  
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.  
๒๕๔๖ มาตรา ๓๘  ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือ 
ส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่  
จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการ  ด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐาน 
ของหลักธรรมภิบาล (Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การ 
ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ ของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน 
การทุจริตองค์การบริหารส่วนวังทองจ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของ ประชาชน 
นอกจากนี้ยังได้บูรณาการ ร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลวังทอง  เพ่ือให้
แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
สามารถแก้ไข ปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความ ต้องการของประชาชน
เป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และ
การฟ้ืนฟู บนพื้นฐานของหลักธรรมภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุด และยั่งยืนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒.วัตถุประสงค ์ 
  ๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ 
ด าเนินงานให้ เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ 
ทุจริตและ ประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบใช้ 
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องก าข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย             
ทีเ่กี่ยวข้องกับ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  
  ๓) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน 
ใหม่ พัฒนา ให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคล หรือผู้ให้บริการให้สามารถ 
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  
  ๔) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาแส ตามหลักธรรมภิบาล  ( Good 
Governance) 
 
๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับมอบหมาย  
  มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข็มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อน 
นโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  
  ๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ  
ชอบของส่วนราชการรวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ 
ส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลที่ 
เกี่ยวข้อง  
  ๒) ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด า เนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  
  ๓) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตการปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมีขอบของ 
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ  

๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
๕) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 

คุ้มครอง จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิขอบ และ 

การ คุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมองหมาย 

 
 
 
 
 
 



 
๔. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
  ๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การรบริหารวังทอง เลขที่  3  หมู่ที่  3  ต าบลวังทอง  อ าเภอ
โคกเจริญ จังหวัดลพบุรี   ในวันและเวลาราชการ  

2) ทางไปรษณีย์ จ่าหน้าซองถึง ประธานศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน องค์การรบริหารวังทอง 
เลขที่  3  หมู่ที่  3  ต าบลวังทอง  อ าเภอโคกเจริญ จังหวัดลพบุรี  15250 

3) เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง  www.wang-tnong.go.th  
4) เฟสบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง”  
5) ตู้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน บริเวณหน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง 
6) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 036-776543  
7) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วน 081-8511367  

 
๕. หลกัเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

๑) เรื่องที่ร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือความเสียหายอันเนื่องมาจาก 
บุคลากรของอบต.วังทอง  

2) เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกลั่นแกล้งหรือสร้างความเสียหายแก่บุคคลและ 
ต้องมีหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดแจ้ง  

3) ข้อร้องเรียนต้องใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้  
3.1 ชื่อ-นามสกุล และท่ีอยู่ผู้ร้องเรียน  
3.2 ชื่อบุคลากรที่เก่ียวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน  
3..3 การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียนพร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติกรรมตาม  

สมควรแห่งมูลเหตุที่เกี่ยวข้องดังกล่าว  
3.4 ลายมือชื่อผู้ร้องเรียน  
3.5 ระบุวัน เดือน ปี  
3.6 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)  

4) กรณีการร้องเรียนผ่านตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณี
แวดล้อมปรากฎขัดแจ้ง  ตลอดจนชี้พยานบุคคลที่แน่นอนเท่านั้น 
 
6. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
  1)  เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียนให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง 
  2)  กรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังทองเห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
ข้อเท็จจริงให้ด าเนินการตามค าสั่งนั้น  
  3)  ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องและ 
พิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลหรือไม่อย่างไร โดยให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว พร้อม 
ทั้งน าความเห็นเสนอต่อผู้บริหาร ว่ามีการกระท าทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดขึ้นหรือไม่และเป็นการกระท า 
ผิดวินัยหรือไม่หากเป็นกรณีไม่มีมูลตามที่ร้องเรียนให้เสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังทอง
สั่งยุติเรื่อง  



4. ในกระบวนการพิจารณาสอบสวนข้อเท็จจริงให้ด าเนินการอย่างลับและต้องงเปิดโอกาสให้บุคลากร 
ผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรมและให้การคุ้มครองพยานที่เก่ียวข้อง  

5. ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงด าเนินการสอบสวนและรายงานผลการสอบสวนต่อนายก 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังทองตามระยะเวลาที่กฏหมายก าหนด 

 
7. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลวังทองรับเรื่องร้องเรียน/ แจ้ง 
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน  

๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง 
เบาะแส  ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
๓)  เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตสรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา 

เหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา  
๔)  เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตอบข้อ 

ซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง  
๕)  เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ 

วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตาม
ความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๗)  เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพ่ือการประมวลและสรุป 
วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
 
8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน//แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนินการรับข้อมูล

ร้องเรียน เพื่อประสานหาทางแก้ไข 
ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ 

ทางไปรษณีย์ ทุกวันท าการ ภายใน  1  วันท าการ 
ร้องเรียนทางเว็บไซต์ อบต.วังทอง 

www.wang-thong.go.tn 
ทุกวันท าการ 

ภายใน  1  วันท าการ 

ร้องเรียนทางเฟสบีค  อบต.วังทอง ทุกวันท าการ ภายใน  1  วันท าการ 

ร้องร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องเรียน ทุกวันท าการ ภายใน  1  วันท าการ 

ทางโทรศัพท์  036-776543 ทุกวันท าการ ภายใน  1  วันท าการ 

สายตรงนายก  อบต.วังทอง ทุกวันท าการ ภายใน  1  วันท าการ 

 
9. การก ากับติดตามข้อร้องเรียน  

เมื่อมีการด าเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใดให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบภายในระยะเวลาสิบห้าวันเว้น 
แต่กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได 


