
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

กระบวนการจัดเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต/ 

แจง้เบาะแส ดา้นการทจุริตและประพฤติมิชอบ  

 

 

จัดท าโดย  

 

 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี 
อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 

 



 
ค าน า  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนด
ทิศทางวางกรอบการด าเนินงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญ
ในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐและภาคเอกขน โดยร่วมก าหนด เป้าหมายการพัฒนาน ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/
โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกันคือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนอกจากนี้ยังมีหน้าที่ส าคัญใน
การประสานติดตามหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการ
ร้องเรียนของศูนย์ ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 3 ช่องทาง ประกอบด้วย ๑) ตู้ไปรษณีย์ 82 หมู่ที่ 1 ต าบลโคกสี      
อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 48130    ๒ ) เว็บ ไซด์ https://www.ks.go.th  ๓) เฟสบุ๊ค "องค์การบริหารส่วนต าบล
โคกสี  อ าเภอวังยาง"   เบอร์โทรศัพท์ 042-199-773  

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี            
ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือ เป็นวิธี
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส านักปลัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกสี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานหระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน การทุจริต/แจ้งเบาะแสต้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานและบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานที่จ าน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมี
คุณภาพ  

 
 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี 
10 มกราคม 2565 

 

 

 

 

https://www.ks.go.th/


 

บทท่ี ๑ 
บทน า 

๑.หลักการและเหตุผล  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี มีบทบาทหน้าที่หลักในการ ก าหนด
ทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิขอบ  การส่งเสริม และคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากร องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี ทุกระดับก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน 
ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนด
เป้าหมายการพัฒนาน ากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดีมีความพึงพอใจ เชื่อมั่น 
และ  ศรั ท ธ าต่ อการบริ ห า ร ร าชการขอ งหน่ ว ย ง าน  น า ไปสู่ คู่ ดั ช นี ภ าพลั กษณ์ ขอ งปร ะ เทศ ไทย  ( CPI : 
Corruption  Perception Index) นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ ปฏิบัติการ
ต่อด้านการทุจริต 3 ช่องทาง ประกอบด้วย ๑) ตู้ไปรษณีย์ 82 หมู่ที่ 1 ต าบลโคกสี อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 
48130    ๒ ) เว็บไซต์ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี  https://www.ks.go.th           
๓) เฟสบุ๊ค "องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี  อ าเภอวังยาง"  ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการ
เรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่า  ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 
๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ ก าหนดว่า"เมื่อส่วนราชการใด ได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประขาซน หรือส่วนราชการ
ด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค า ถามหรือ
แจ้งการด าเนินการให้ทราบ ภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมภิบาล (Good 
Governance)   

ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิขอบ 
ของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลนครสวรรค์ ตก 
จ าเป็นต้องค าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์ จัดการเรื่อง
ร้องเรียน/ ร้องทุกข์ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบล โคกสี ด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้าง ภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความ
ต้องการของประขาขนเป็นส าคัญภายใต้การอภิบาลระบบการรับ เรื่องราวร้องเรียน/ ร้องทุกข์คือการป้องกัน ส่งเสริม การ
รักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมภิบาล(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป  

๒.วัตถุประสงค์  
๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการด าเนินงาน

ให้ เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ 
ชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิขอบใช้
เป็น แนวทางการปฏิบัติงานตามชั้นตอน ที่สอดคล้องก าข้อก าหนดระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

 



๓) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามรถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน ใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคล หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจ และใช้
ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  

4) เ พ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน / แจ้ งเบาะแส ตามหลักธรรมภิบาล   (Good 
Governance)  

๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับมอบหมาย  
มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข็มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อน 

นโยบายและมาตรการต่างๆในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน การ
ทุจริตคอรัปชั่น  

๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน ราชการให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่ เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดต าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ ปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

๓) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบของ 
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ  

๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
๕) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ  การคุ้มครอง

จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวห้อง  
๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ การ

คุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมองหมาย  

๔. การร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส  
๑) ตู้ไปรษณยี์ 82 หมู่ที่ 1 ต าบลโคกสี อ าเภอวังยาง จังหวัดนครพนม 48130 
- หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน)  
- บัตรสนเท่ห์(ไม่ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
๒) เว็บไซต์ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี  https://www.ks.go.th   
๓) Facebook "องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี อ าเภอวังยาง"  
๔) เบอร์โทรศัพท์ 042-199-773   

๕. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๑) ชื่อ ที่ยู่ของผู้ร้องเรียน / แจ้งเบาะแส  
๒) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน/ แจ้งเบาะแส  
๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริงหรือชี้

ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/ หน่วยงาน จัดแจ้งเพียงพอที่ สามารถด าเนินการสืบสวน/ 
สอบสวนได้  

๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)  
- ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 



 
 
6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ กระบวนการ จัดการ
เรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์  

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

 

2. ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ 
https://www.ks.go.th 

 

3. ร้องเรียนช่องทางเฟชบุ๊ค 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโคกส ี 

 

4. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
042-199-773   

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี 

 

 

ลงทะเบียน / ประสาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

 

ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียน 

 

ไม่ยุติแจ้ง 
เรื่องผู้ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ 

 

สิน้สดุการด าเนินการรายงานผลใหผู้ ้

รอ้งเรียนทราบ 



 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสีรับเรื่องร้องเรียน/ แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน ๓ ช่อง  

๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่องร้องเรียน/ แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา 
เหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา  

๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบซ้อ ซักถาม
ชี้แจ้งข้อเท็จจริง  

๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ วัน 
6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  

๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลและ สรุป
วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร  

๘) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจัดเก็บเรื่อง  

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้า
มายัง หน่วยงานจากช่องทาง โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง  ความถี่ในการตรวจสอบช่อง ระยะเวลาด าเนินการรับ    
ข้อมูล ร้องเรียนเพื่อ  
ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน  ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
https://www.ks.go.th   

ทุกวัน  ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 
 82 หมู่ที่ 1 ต าบลโคกสี 

อ าเภอวังยาง จังหวัด
นครพนม 48130 

ทุกวัน  ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง facebook  
"องค์การบริหารส่วนต าบล

โคกสี อ าเภอวังยาง" 

ทุกวัน  ภายใน 15 วันท าการ  

 

 



ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/ ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง)  
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี  
ต าบลโคกสี อ าเภอวังยาง  
จังหวัดนครพนม 48130  

วัน............เดือน.........................พ.ศ...................  

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี  

ข้าพเจ้า.........................................................................อายุ .................. ปี อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที่............
ต าบล.....................................อ าเภอ....................................จังหวัด................................... โทรศัพท์..................................... 
อาชีพ.....................................ต าแหน่ง.................................................... เลขที่บัตรประชาชน............................................. 
ออกโดย...............................................วันที่ออกบัตร............................................บัตรหมดอายุ............................................
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสี พิจารณาด าเนินการ
ตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้อง/ แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตตามข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ ร้องทุกข์(ถ้ามี) ได้แก่  

1)........................................................................................................ จ านวน ...................................ชุด  

2)..................................................................................................... ... จ านวน ...................................ชุด  

3)........................................................................................................ จ านวน ...................................ชุด 

มาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  

ขอแสดงความนับถือ  
 
 

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


