
 

      

    

 

       คู่มือการปฏิบัติงาน  
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  

 
                  องค์การบริหารส่วนตำบลท่านางแนว 
                    อำเภอแวงน้อย  จังหวัดขอนแก่น



 

                                                          คำนำ 

ศูนย์รับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลท่านางแนว มีบทบาทหน้าที่ 
หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การ 
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้ องกันและปราบปราม 
การทุจริตเพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ  
ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั ่น การส่งเสริมและคุ ้มครองจริยธรรมทั ้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก ำหนด 
เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จ 
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 
เกี่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ศูนย์รับเรื่อง 
ร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลท่านางแนว 5 ช่องทาง  ประกอบด้วย  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 
ศ ูนย ์ร ับเร ื ่องร ้องเร ียนการทุจร ิตขององค ์การบร ิหารส ่วนตำบลท่านางแนว  2) ร ้องเร ียนผ ่านเว็บไซต์ 
https://www.thanangnaew.go.th/index.php 3) ทางโทรศัพท์ 043-278-175 ๔)  ทางไปรษณีย ์  อบต.      
ท่านางแนว อ.แวงน้อยจ.ขอนแก่น 40230 5) ร้องเรียนทาง Face BooK เพจ องค์การบริหารส่วนตำบล             
ท ่านางแนว “องค์การบร ิหารส ่วนส ่วนตำบลท่านางแนว” ต ั ้งอยู่บนหลักพื ้นฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(GoodGovermance)  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบล
ท่านางแนว ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ 
ชอบเพื ่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื ่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์          
หว ั ง เป ็ นอย ่ า งย ิ ่ ง ว ่ าค ู ่ ม ื อค ู ่ ม ื อการปฏ ิบ ั ต ิ ง านกระบวนการจ ั ด เ ร ื ่ อ ง ร ้ อ ง เ ร ี ยนการท ุจ ร ิ ต /แจ้ ง 
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนาไป 
เป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ  

องค์การบริหารส่วนตำบลท่านางแนว 
ธันวาคม 2565 

http://www.kkdondoo.go.th/
http://www.kkdondoo.go.th/


 

บทที่ 1  
บทนำ 

1.หลักการและเหตุผล  

 ศูนย์รับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส ่วนตำบลท่านางแนว มีบทบาทหน้าที่หลักใน การ          
กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม 
และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต 
เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลท่านางแนวทุกระดับ         
กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกันปราบปรามและสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
มุ ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา  กลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ ้มครอง 
จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส ำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดีมีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน    
นำไปสู ่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ย ังมีหน้าที่                  
สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื ่องร ้องเร ียน ประสานติดตามหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้องกับการจัดการเร ื ่อง 
ร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนขงศูนย์ ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  5 ช่องทาง 
ประกอบด้วย 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลท่านางแนว  
2) ร้องเร ียนผ่านเว ็บไซต์ https://www.thanangnaew.go.th/index.php 3) ทางโทรศัพท์  043-278-175         
๔)  ทางไปรษณีย์องค์การบริหารส่วตำบลท่านางแนว ถนนเมืองพล-ชัยภูมิ ต.ท่านางแนว อ.แวงน้อย  จ.ขอนแก่น  
4 0 2 3 0  5) ร ้ อ ง เ ร ี ย น ท า ง  F a c e  B o o K  เ พ จ  อ ง ค ์ ก า ร บ ร ิ ห า ร ส ่ ว น ต ำ บ ล ท ่ า น า ง แ น ว  
 การปฏิบัติงานนั ้น ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่สอดคล้องกับพระราช 
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดว่า “เมื่อส่วน 
ราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ ำนาจ 
หน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคาถามหรือแจ้งการด ำเนินการให้ทราบ 
ภายใน 15 วัน  หรือภายในระยะเวลาที ่กำหนดบนพื ้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่ง               
อำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี ่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
ของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนตำบลท่านางแนว จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนอง 
ความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศ ูนย์ยุติธรรม ชุมชน
ส่วนตำบลท่านางแนว เพื่อให้แนวทางการดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และ 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนอง 
ความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน 
ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟู บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุด 
และยั่งยืนต่อไป  
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2. วัตถุประสงค์  
 1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง การ                  
ดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 
 2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้ 
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธภิาพ  
 3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน ใหม่ 
พัฒนาให้การทางานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถ 
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน   
 4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล  
(Good Governance)  

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

 มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน 
นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  
 1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ 
ชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติ การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน 
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่ เกี่ยวข้อง  
 2) ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ  
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  
 3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบ 
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  
 4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน  
 5) ประสานงานเก่ียวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
 6) ติดตาม ประเมินผล และจดัทารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

4.การร้องเรียน...  
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4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
1)  ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ ศูนย์ร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลท่านางแนว  
2)  ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ https://www.thanangnaew.go.th/index.php  
3)  ทางโทรศัพท์  043 278175 
๔)  ทางไปรษณีย์  อบต.ท่านางแนว ถนนเมืองพล - ชัยภูมิ อ.แวงน้อย จ.ขอนแก่น  40230 
5) ร้องเรียนทาง Face BooK เพจ องค์การบริหารส่วนตำบลท่านางแนว  

5.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
 2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
 3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามี มูล 
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน จัดแจ้งเพียงพอที่ 
สามารถดาเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  
 4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  
 -ใช้ถ้อยคาสุภาพหรือข้อความสุภาพ  
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน  

  
 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

5. ร้องเรียนช่องทางเว็บเพจ 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์          
043 -278175 

 
0 

4. ร้องเรียนช่องทางเฟชบุ๊ค 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ลงทะเบียน/ประสานหน่วยงานที่
รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 

 

ไมยุ่ติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์
ทราบ 

 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผลให้
ผู้ร้องเรียนทราบ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์
ทราบ 



7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนส่วนตำบลท่านางแนว รับเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 5 ช่องทาง  
 2) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลท่านางแนว คัดแยกหนังสือ 
วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 3) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนส่วนตำบลท่านางแนว 
สรุปความเห็นเสนอ และจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา  
 4) ) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนส่วนตำบลท่านางแนว 
ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเดินการ /ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง  
 5) ) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนส่วนตำบลท่านางแนว แจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน  15 วนั  
 6) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนส่วนตำบลท่านางแนว รับรายงานและ 
ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 7) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนส่วนตำบลท่านางแนว 
เก็บข้อมูลในระบบ สารบรรณ เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร  
 8) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนส่วนตำบลท่านางแนว จัดเก็บเรื่อง  
8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่ 
เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กeหนด ดังนี้  

ช่องทาง  ความถ่ีในการตรวจสอบ 
 ช่องทาง  

ระยะเวลาดำเนินการข้อ 
 ร้องเรียน  

หมายเหตุ  

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกวัน  ภายใน  15  วันท าการ   

2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
https://www.thanan
gnaew.go.th/index.p
hp 

ทุกวัน  ภายใน  15  วันท าการ   

3. ทางโทรศัพท์  
  043278175 

ทุกวัน  ภายใน  15  วันท าการ  

4.ร้องเรียนช่องทางเฟชบุ๊ค  
  
องค์การบริหารส่วนhttps://ww
w.thanangnaew.go.th/index.
php 

ทุกวัน  ภายใน  15  วันท ำกำร   

5. ทางไปรษณีย์  ทุกวัน  ภายใน  15  วันท าการ  

 



 

                                          ภาคผนวก 



 

(แบบคำร้อง ๑)  

ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์(ด้วยตนเอง)  

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
องค์การบริหารส่วนตำบลท่านางแนว  
อำเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น  
 40230 

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

เรื่อง ………………………………………………………….  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่านางแนว  

ข้าพเจ้า..........................................................อายุ................ปี อยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่.......  
ต าบล................................อ าเภอ...................................จังหวัด...........................โทรศัพท์.................................... 
อาชีพ....................................................................ต าแหน่ง................................................................................... 
เลขที่บัตรประชาชน....................................................................................ออกโดย................................... ............  
วันออกบัตร...............................บัตรหมดอายุ............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ 
การทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่านางแนว พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและ 
แก้ไขปัญหาในเรื่อง  
................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
.......................................................................................................................................................... ....................... 
..................................................................................................................................................................................  

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคาขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริง ทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี)ได้แก่  
 ๑)...........................................................................................จำนวน................ชุด  
 ๒)...........................................................................................จำนวน................ชุด  
 ๓)...........................................................................................จำนวน................ชุด  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  

ขอแสดงความรับถือ  

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


