
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  

องค์การบริหารส่วนต าบลสุโสะ 

 

 

 

 



 

ค าน า 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  มีบทบาทหน้าที่หสัก                

ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันแส ปราบปรามการทุจริตแส ปร พฤติมิชอบ              
การส่งเสริม แส คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคส้องกับยุทธศาสตร์ชาติ  ว่าด้วยการป้องกันแส 
ปราบปรามการทุจริต เ พ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย               
ด้านการป้องกันแส ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมแส คุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน 
สดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากสยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/สครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย
เดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีปร สิทธิภาพ แส ปร สิทธิผส นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการปร สาน 
ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  แส ปร พฤติมิชอบจากช่องทาง     
การร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๔ ช่องทาง ปร กอบด้วย 1.ทางไปรษณีย์ เสขที่ 111      
หมู่ 9 ต าบสสุสส  อ าเภอป เหสียน จังหวัดตรัง 92120) 2.เว็บไซต์”ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต
แส ปร พฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนต าบสสุสส   www.suso.go.th ) 3. เฟซบุ๊ค “ปร ชาสัมพันธ์ อบต.         
สุสส ” ) 4.กส่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  

  ในปีงบปร มาณ พ.ศ. 2568 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบส   
สุสส  ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกร บวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบา แสด้านการทุจริตแส 
ปร พฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกร บวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/            
ร้องทุกข์ของส านักปสัด องค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกร บวนการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบา แสด้านการทุจริตแส ปร พฤติมิชอบ จ เป็นปร สยชน์ส าหรับ
หน่วยงาน แส บุคสากรผู้ปฏิบัติงานที่จ น าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

 

             
               งานนิติการ ส านักปสัด 

                           องค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  
 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 1   

บทน า 

1.หลักการและเหตุผล     

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  มีบทบาทหน้าที่หสัก     
ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันแส ปราบปรามการทุจริต แส ปร พฤติมิชอบ การ
ส่งเสริม แส คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคส้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน  แส 
ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันแส ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมแส คุ้มครองจริยธรรมบุคสากรองค์การบริหารส่วน
ต าบสสุสส  ทุกร ดับ ก าหนดมาตรการปสูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม แส สร้างเครือข่าย ในการป้องกัน
แส ปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตสดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากสยุทธ์การป้องกันการ
ส่งเสริมแส คุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานสครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ 
ความส าเร็จอย่างมีปร สิทธิภาพ แส ปร สิทธิผส ปร ชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น แส 
ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพสักษณ์ของปร เทศไทย นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่
ส าคัญในการรับแจ้งเบา แส แส เรื่องร้องเรียน ปร สาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนทุจริตแส ปร พฤติมิชอบ จากช่องทาง การร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตสดยมี           
๔ ช่องทาง ปร กอบด้วย 1.ทางไปรษณีย์ เสขที่ 111 หมู่ 9 ต าบสสุสส  อ าเภอป เหสียน จังหวัดตรัง 
92120) 2.เว็บไซต์”ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตแส ปร พฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนต าบส  
สุสส   (www.suso.go.th ) 3. เฟซบุ๊ค “ปร ชาสัมพันธ์ อบต. สุสส  ) 4.กส่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตใน
องค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  

 ในส่วนการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามกร บวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่
สอดคส้องกับ พร ราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หสักเกณฑ์แส วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 
38 ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากปร ชาชน หรือส่วนราชการ
ด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จ ต้องตอบ
ค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในร ย เวสาที่ก าหนดบนพื้นฐานของ หสักธรร
มาภิบาส (Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการ
ส เว้นการปฏิบัติหน้าที่สดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน  การทุจริต
องค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของปร ชาชน นอกจากนี้
ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบสสุสส  เพ่ือให้แนวทางการ
ด าเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน แส มีปร สิทธิภาพแส ปร สิทธิผส 
สามารถแก้ไขปัญหาของปร ชาชน สร้างภาพสักษณ์แส ความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของปร ชาชน
เป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาสร บบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา แส 
การฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหสักธรรมาภิบาส (Good Governance) ของร บบอย่างสูงสุดแส ยั่งยืนต่อไป 

                                                                              
                                                                               /๒. วัตถุปร สงค์... 
 



- ๒ - 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคสากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง 
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กร บวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบา แส     
ด้านการทุจริต แส ปร พฤติมิชอบ ได้อย่างมีปร สิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากร บวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบา แสด้านการทุจริต แส      
ปร พฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคส้องกับข้อก าหนด ร เบียบ หสักเกณฑ์ แส 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนแส มีปร สิทธิภาพ  

3) เ พ่ือเป็นหสักฐานแสดงขั้นตอนแส วิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคสภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจแส ใช้ปร สยชน์จากกร บวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแน  ปรับปรุงกร บวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของปร ชาชนแส ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบา แส ตามหสักธรรมาภิบาส               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ ในการด า เนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งแส เป็นเครือข่ายส าคัญ           
ในการขับเคสื่อนนสยบาย แส มาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมสยงกับ
ศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแน แก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันแส ปราบปรามการทุจริตแส 
ปร พฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันแส ปราบปรามการทุจริตแส      
ปร พฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคส้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันแส ปราบปรามการทุจริต แส 
นสยบายของรัฐบาสที่เกี่ยวข้อง  

2) ปร สาน เร่งรัด แส ก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
แส ปราบปรามการทุจรติแส ปร พฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการส เว้นการปฏิบัติหน้าที่   
สดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามปร มวสจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ปร สานงานทีเ่กี่ยวข้องกับการป้องกันแส ปราบปรามการทุจริตแส ปร พฤติมิชอบ แส 

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ปร เมินผส แส จัดท ารายงานการป้องกันแส ปราบปรามการทุจริตแส 

ปร พฤติมิชอบ แส การคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการแส หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

                    /4.การร้องเรียน...  
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4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ตู้ไปรษณีย์ เสขที่ 111  หมู่ 9 ต าบสสุสส  อ าเภอป เหสียน จังหวัดตรัง 92120   
2) 2.เว็บไซต์”ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตแส ปร พฤติมิชอบ องค์การบริหาร

ส่วนต าบสสุสส   (www.suso.go.th ) 
3) เฟซบุ๊ค “ปร ชาสัมพันธ์ อบต.สุสส ”  
๔) กส่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบา แส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบา แส   
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ปร กอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบา แส ปรากฏอย่างชัดเจน                 

ว่ามีมูส ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบา แส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง     
เพียงพอทีจ่ สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ร บุพยานเอกสาร พยานวัตถุ แส พยานบุคคส (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ    
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไม่ยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  

๑. ร้องเรียนผ่านตูไ้ปรษณีย์  

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๔.ร้องเรยีนผ่านกส่องรับเรื่องร้องเรียนฯ 
 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผส
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

สงท เบียนรบั/ปร สานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  รับเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบา แสด้านการทุจริตแส ปร พฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง    

2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิ เครา ห์ เนื้อหา             
ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบา แสด้านการทุจริตแส ปร พฤติมิชอบ    

3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอแส จัดท าหนังสือ         
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบแส พิจารณา    

4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ /  
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง    

5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน    

6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานแส ติดตามความก้าวหน้าผสการ 
ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูสในร บบสารบรรณ เพ่ือการ
ปร มวสผส แส สรุปวิเครา ห์เสนอผู้บริหาร    

8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง   
  

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ด าเนินการรับแส ติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบา แสด้านการทุจริตแส        
ปร พฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ สดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน
กส่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

 

                 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  
อ าเภอป เหสียน จังหวัดตรัง 92120 
 

                   วันที่..................เดอืน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  
 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ป ี        
อยู่บ้านเสขที่.............หมู่ที่............ต าบส .................................อ าเภอ .................................จั งหวัด 
..................................สทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เสขท่ีบัตรปร ชาชน 
....................................ออกสดย ................................................วันออกบัตร ....................... ....วันหมดอายุ
...........................มีความปร สงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบา แสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วน
ต าบสสุสส  พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหสือแส แก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบา แสการต่อต้านการทุจริต      
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกปร การ สดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหสักฐานปร กอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

๑) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

๓) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือสปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

สงชื่อ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง        สงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่ 

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

/ เรียนหัวหน้า... 
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เรียน หัวหน้าส านักปสัดองค์การบริหารส่วนต าบสสุสส      เรียน ปสัดองค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  

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

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

สงชื่อ...................................................................            สงชื่อ.................................. ................................. 

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

 

 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบสสุสส  

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

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

สงชื่อ................................................................... 

     

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

 

 

 

 

 
 


