
 

 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กรบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า 

อำเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
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คำนำ 

 
                      คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของสำนักงาน
องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคี
เครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระตับ เป็น
แนวทางการดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า ทั้งนี้ 
การจัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริตจำเป็นต้องมีขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่
ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเตียวกัน เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม ควบคู่กับการ
พัฒนา บำบัดทุกข์ บำรุงสุขของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อย่าง
เป็นรูปธรรม 
 

 

 

   (นายพรประสิทธิ์  หนูแก้ว) 
                            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า
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บทที่ 1   

บทนำ 

 

1.๑ หลักการและเหตุผล 

สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า มีบทบาทหน้าที่ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบ
การดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต การส่งเสริม
และคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า  

นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของ
องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า ทั้ง ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 

- ช่องทางที่ ๓ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 

- ช่องทางที่ ๒ โทร 0- ๓757 - 5260 ในวันและเวลาราชการ 

- ช่องทางที่ ๓ ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน  https://www.muangkao.go.th/ 

- ช่องทางที่ ๔ ทาง www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า 

- ช่องทางที่ ๕ ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึงสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า 
เลขที ่ 264 หมู่ 5 ตำบลเมืองเก่า อำเภอกบินทร์บุร ีจังหวัดปราจีนบุรี ๒5240 

1.๒ วัตถุประสงค์ 

๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนว
ทางการดำเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน                    
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                                 บทที ่ 2 

                 ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

2.๑ บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงาน 
มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเครือข่ายสำคัญในการ

ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
๑. จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
2. ประสาน เร่งรัด และกำกับในเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน

การทุจริตของหน่วยงาน 
๓. ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย

ชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
๔. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หรือได้รับ

มอบหมาย 
2.๒ หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
2.๒.๑ ใช้ถ้อยคำเบื้องต้น และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
    ๑) ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
    ๒) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน 
    ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริง เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถ

ดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้ 
    ๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 

2.๒.๒ ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย
ต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

2.๒.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ
ของเจ้าหน้าที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า 

2.๒.๔ ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
     ๑) คำร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือ

คำสั่งถึงที่สุดแล้ว 
     ๒) คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนือจาก

หลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณี
ไป 
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                                    บทที่ 3 

                           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

3.๑ หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า 

3.๒ กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทาง
ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่าโดยให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

    3.๒.๑ เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ 

    3.๒.๒ เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

    3.๒.๓ เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงกรณีเรื่องยุติ ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบภายใน ๑๕ วัน 

         ๑) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

         ๒) แจ้งการดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน ๑๕ วัน 

   3.๒.๔ เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 

3.๓ การบันทึกเรื่องร้องเรียน 

3.๓.๑ กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ -สกุล ที่อยู่ หมายเลข 
โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 

3.๓.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรี ยนลงสมุดบันทึกข้อ
ร้องเรียน 

3.๔ การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผล
การดำเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนการทุจริตทราบ ภายใน ๑๕ วันทำการ เพ่ือดำเนินการแจ้งให้ผู้
ร้องเรียนทราบ 

3.๕ การรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 

- รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ 

- รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือดำเนินการจัดทำข้อมูลเชิงสถิติเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตประจำปีกรณีเรื่องไม่ยุติ 
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บทที่ 4 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต/ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

1. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ -  หมู่ 5 ตำบล เมืองเก่า อำเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 25240   
2) เว็บไซต์ ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า  

http://www.muangkao.go.th  
3) เฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า”  
๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตในองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า 
 
ชองทางการรองเรียน ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 
หมายเหตุ 

1. สํานักปลัด องคก์ารบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า 
(กรณีรองเรียนดวยตนเอง) 

ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ 

2. ทางโทรศัพท ๐ – ๓757 – 5260 ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ 
3. ทางเว็บไซตของหนวยงานwww.muangkao.go.th ทุกวัน - 
4. ทาง www.facebook.com/องค์ การบ ริห ารส่ วน
ตำบลเมืองเก่า 

ทุกวัน - 

5. รองเรียนผานตูไปรษณีย ถึงสํานักงาน 
องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า เลขที่ 264 หมู 5 
ตําบลเมืองเก่า อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี  
25240 

ทุกวัน - 

 
 

2. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน                 

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง     
เพียงพอทีจ่ะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ    
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                                            บทที่ 5  
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

1.รองเรียนดว้ยตนเอง (walkin) ณ สํานัก
ปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเมอืงเก่า 
 

๒. รองเรียนผานเว็บไซตสํานักงานองค์การ
บริหารส่วนตำบลเมืองเก่า 
ww.muangkao.go.th 

๓. รองเรียนผานทางโทรศัพท 

๐ – ๓757 – 5260 

4. รองเรียนผานทาง 

www.facebook.com/ องค์การบรหิารส่วนตำบล
เมืองเก่า 
สลึง 

5. รองเรียนผานตไูปรษณีย ถึงสํานักงาน 

องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า เลขท่ี 
264 หม ู5 

ตําบลสองสลึง อ.แกลง จ.ระยอง 21110
สลึง 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริตฯ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า รับเรื่องรองเรียน 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ(15 วัน) 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ(15 วัน) 

สิ้นสุดการดาํเนินการ 

รายงานผลใหผรูองเรียนทราบ 

http://www.facebook.com/
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า รับเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง    

2) เจ้ าหน้ าที่ ศูนย์ปฏิบั ติการต่อต้ านการทุจริต คัดแยกหนั งสือ วิ เคราะห์ เนื้ อหา             
ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ         
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ /  
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง    

5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน    

6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    

8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง   
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แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า 
อำเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี 25240 
 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า 
 

  ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ปี อยู่บ้านเลขที่
.............หมู่ท่ี............ตำบล .................................อำเภอ .................................จงัหวดั ..................................โทร
ศัพท์..............................อาชีพ ............................................. ....... เลขท่ีบัตรประชาชน ....................................
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ........................... วันหมดอายุ...........................มีความ
ประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า พิจารณา
ดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้น     
เป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จำนวน.............................. ....ชุด 

๓) .........................................................................จำนวน..................................ชุด  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง        ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่ 

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

/ เรียนหัวหน้า... 
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- ๒ - 

 

เรียน หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า       เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า 

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

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

ลงชื่อ...................................................................            ลงชื่อ..................... .............................................. 

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

 

 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองเก่า 

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

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

ลงชื่อ................................................................... 

     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


