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ของ 

ศนูยป์ฏบิตักิารตอ่ตา้นการทจุรติ 
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลตองปิด 
อ าเภอน า้เกลีย้ง จงัหวดศรสีะเกษ



ค ำน ำ 

ศูนยป์ฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลตองปิด มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนด ทิศทางวางกรอบ

การด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจิตและประพฤติมิชอบอบ   ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาตวิ่าด้วยการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริต   ระยะที่ ๓  (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔)  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ  ในการป ้องก ันและปราบปรามการท ุจร ิตคอร ัปช ั ่น 

โดยมุ ่งเน ้นการสร ้างธรรมาภ ิบาลในการบร ิหารงานและส ่งเสร ิม  การมีสว่นร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง 

ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลตองปิด 

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบ ัต ิราชการและประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน      

จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต   โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต                

ทั้งนีเ้พื่อให้การจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิตาม ภารกิจ 

 

 

 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตองปิด 



สารบัญ 
เรื ่อง หน้า 
หลั กการและเหตุผล ๑ 
การจ ดต ้งศูนย์ปฏิบ ติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลตองปิด ๑ 
สถานท่ีต ้ง ๑ 
หน้าท่ีความร บผิดชอบ ๑ 
ว ตถุประสงค์ ๑ 
ค าจ าก ดความ ๑ 
ช่องทางการร บเรื่องร้องเรียน 2 
แผนผั งกระบวนการจ ดการเรืั่องร้องเรียนการทุจริต 3 
ข ้นตอนการปฏิบ ติงาน 3 
การร บและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 3 
หลั กเกณฑ์ในการร บเรื่องรั้องเรียน/แจ้งเบาะแสดั้านการทุจริตและประพฤตัิมิชอบ 4 
การบ นทึกข้อร้องเรียน 5 
การประสานหน่วยงานเพัื่อแกั้ไขขั้อร้องเรียนและการแจ้งกลั บผัู้ร้องเรียน 5 
การรายงานผลการจ ดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 5 
ภาคผนวก  
แบบฟอร์มใบร บแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต  



คู่ม อการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเร ่องร้องเรียนการทุจริต ของศืูนยื ปฏบิืัติการต่อต้านการทุจรติองค การบริหารส่วนต าบลตองปิด 

๑. หลักการและเหตุผล 
ศูนย์ปฏิบ ติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วต าบลตองปิด มีบทบาทหน้าทีหล กในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงาน

การป้องก นและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องก บ ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องก นและปราบปรามการทุจริตัระยะที่ั๓ั
(พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือ ในการป้องก นและปราบปรามการทุจริตคอร ปช ่น และร บแจ้งเบาะแสและเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
จากช่อง ทางการรั้องเรัียนของศัูนยั์ปฏัิบั ตัิการตั่อตั้านการทัุจรัิตองคั์การบรัิหารสั่วนต าบลตองปิด  โดยปฏัิบั ตัิตามคูั่มัือการปฏิบ ติงานเร่ือง
ร้องเรียนการทุจริตั  ซึ่งสอดคล้องก บพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหล กเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ บั้านเมัืองทัีดี พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ั ั ั ั ั
ก า หนดวั่า “เมืั่อสั่วนราชการใดไดั้รั บการตัิดตั่อสอบถามเปั นหนั งสัือจากัประชาชน หรือส่วนราชการด้วยก นเก่ียวก บงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการน ้น ัให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการน ้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายในั๑๕ัว นััหรือภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดบน พัื้นฐานของหลั กธรรมาภิบาล (Good Governance) 

ซึง่อำนาจหน้าที่ด าเนินการเกัี่ยวก บขั้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบั ติหรือการละเวั้นการปฏัิบั ตัิหนั้าทีั่โดยั มิชอบของเจ้าหน้าที่ส งก ด
องค์การบริหารสั่วนต าบลตองปิด จึงเป็นเรัื่องที่ศัูนยั์ปฏัิบั ตัิการตั่อตั้านการทัุจรัิตองคั์การบริหารส่วนต าบลตองปิด จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้หล ก ธรรมาภิบาล 
๒. การจัดตั้งศูนย ปฏิบตัิการต่อต้านการทจุริตองค การบรหิารส่วนต าบลตองปดิ 

มาตรา ๕๙ แห่งพระราชบ ญญ ติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ั แก้ไขเพ่ิมเติมถึงั (ฉบ บท่ีั๕) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
๓. สถานที่ตัง้ 

ณ.ท่ีทัาการองค์การบริหารสั่วนต าบลตองปิด อำเภอน้ าเกลี้ยง จ งหวั ดศรีสะเกษ 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการร บเร่ืองร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนตำบลตองปิด 
๕. วัตถุประสงค  

๑)  เพัื่อใหั้การด าเนัินงานจั ดการเรืั่องรั้องเรัียนการทัุจรัิตองคั์การบรัิหารสั่วนต าบลตองปิด  มัีข ั้นตอน/ กระบวนการและแนวทางใน
การปฏิบ ติงานเป็นมาตรฐานเดียวก น 

๒) เพ่ือให้ม ่นใจว่าได้มีการปฏิบ ติตามข้อก าหนด ระเบียบหล กเกณฑ์เก่ียวก บการจ ดการข้อร้องเรียนที่ ก าหนดไวั้อย่างสม่ าเสมอและ
มีประสิทธัิภาพ 

๓) เพ่ือพิท กษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหล กธรรมาภิบาล (Good Governance) 
๖. ค าจ ากัดความ 

เร ่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอ นเกิดจากการปฏิบ ติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่ส งก ด องค์การบริหารส่วนตำบลคูบ ััั
เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจ ดซื้อ จ ดจ้าง ขององค์การบริหารสั่วนต าบลตองปิด 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห นการกระทำ อ นมิชอบด้านการทุจริตคอร ปช ่น เช่น มีสิทธิเสนอ ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อ
องค์การบริหารสั่วนต าบลตองปิด หรือส่วนราชการที่เกัี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของร ฐ พน กงานส่วนต าบลตองปิดและพน กงานจ้าง 
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หน่วยรบัเร ่องรอ้งเรียน/แจ้งเบาะแส   หมายถึง  ศูนย์ปฏิบ ติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วน ต าบลเมืองคง 
การดำเนินการ หมายถึง การจ ดการก บเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต ้งแต่ต้นจนถึงการได้ร บการแก้ไขหรือ ได้ข้อสรัุป ั เพัื่อแจ้งผู้รั้องเรียนกรณี

ท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชัื่อ ที่อยู่ช ดเจน 
๗. ชอ่งทางการรอ้งเรยีน/แจ้งเบาะแส 

1. ทางโทรศ พท์/โทรสาร หมายเลข 0-4568-2491 
2. ตู้ร บเร่ืองร้องเรียน ซึ่งติดต ้งอยู่หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนตำบลตองปิด 
3. ทางไปรษณีย์ัส่งเร่ืองร้องเรียนมาที่ัองค์การบริหารส่วนต าบลตองปิด ต าบลตองปิดัอ าเภอน้ าเกลี้ยง จ งหวั ดศรีสะเกษ 

33130 
4. ร้องเรียนัด้วยตนเองได้ที่ศูนย์ร บเร่ืองร้องเรียนัร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลตองปิดัอ าเภอน้ าเกลี้ยงััั 

จ งหวั ดศรีสะเกษ ในเวลาราชการ 
5. ร้องเรียน ท่ีเว บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลตองปิดั /ั FACEBOOK  องค์การบริหารส่วนต าบลตองปิด 
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๘. แผนผังกระบวนการจดัการเร ่องรอ้งเรยีนการทุจรติ 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินการแก้ไขปัญหาเร ่องรอ้งเรยีนการทุจรติของ ศืูนย ปฏืิบัติการต่อต้านการทุจริตองค การบรหิารส่วนต าบลตองปิด 
อำเภอน้ าเกลี้ยงื จังหวืัดศรีสะเกษ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ไป
ดำเนินการตามค าส ่งของ 

ผัู้บ งค บบ ญชา 
(ระยะเวลา 3 ช ่วโมง) 

 

 

 

 

เรัื่องร้องเรัียนการทุจรตที่ต้องพิจารณาวินิจฉยั  
- เสนอตามลำด บข ้น 
- แต่งต ้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง 
- ดำเนินการแก้ไข 
- รายงานผลผัู้บ งค บบ ญชาทราบ 
- แจ้งผัู้ร้องเป็นหน งสัือเพ่ือทราบั(กรณีไม่แล้วเสร จในคร ้งเดยวให้
แจ้งคร ้งแรกภายใน 15 ว น 

 

 

 
 

 

 
 

  
 

 

 



๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ประกาศจ ดต ้งศัูนยั์ปฏัิบ ติการต่อตั้านการทุจริตองค์การบริหารสั่วนต าบลตองปิด 
๒) แต่งต ้งเจ้าหน้าที่ร บผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบ ติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลตองปิด 
๓) แจ้งคำส ่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ร บผิดชอบตามคำส ่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบ ติงาน 

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 
ดำเนินการร บและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามาย งองค์การบริหารส่วนตำบลตองปิดั จากช่องทางต่างๆ ั

โดยมีข้อปฏิบ ติตามที่กำหนด ด งนี้ 
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ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชอ่งทาง 

ระยะเวลาดำเนนิการรับขอ้ 
ร้องเรียน/รอ้งทกุข เพ อ่ 

ประสานหาทางแกไ้ข ปญัหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกคร ้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 ว นทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศ พท์ 
0-4568-2491 

ทุกว นทำการ ภายใน 1 ว นทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องทุกข์ ร้องเรียน ทุกว นทำการ ภายใน 1 ว นทำการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกคร ้ง ภายใน 1 ว นทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว บไซต์องค์การบริหาร 
ส่วนตำ บ ลตอ งปิ ด  

ทุกว นทำการ ภายใน 1 ว นทำการ  

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกว นทำการ ภายใน 1 ว นทำการ  
 

๑๑. หลักเกณฑื ในการรับเรื ่องร้องเรยีน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤตืิมืิชอบ 
๑๑.๑ ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1) ชัื่อ ทีอ่ยูข่องผู้รั้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
๒) วั น เดอืน ป ีของหน งสัือรั้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3) ข้อเท จจริง หรือพฤติการณ์ของเร่ืองที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสั ปรากฏอย่างช ดเจนว่ามีมูลข้อเท จจริงหรือัััั

ช้ีช่องทางแจ้งเบาะแสเก่ียวก บการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ัช ดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ สืบสวน/สอบสวนได้ 
๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานว ตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเร่ืองจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หว งสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย ต่อบุคคลอ่ืนหรือ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

๑๑.๓ เป็นเร่ืองที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้ร บความไม่ชอบธรรม อ นเนื่องมาจากการปฏิบ ติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหนั้าที่ส งก ด
องค์การบริหารสั่วนต าบลคูบ 

๑๑.๔ เร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ใน การด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเร่ือง หรือร บทราบเป็นข้อมูลและเก บเป็นฐานข้อมูล 

๑๑.๕ ให้เป็นค าร้องเรียนท่ีเข้าล กษณะด งต่อไปน้ี 
๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบ ตรสนเท่ห์ เว้นแต่บ ตรสนเท่ห์ระบุพยานหล กฐานแวดล้อม ช ดเจนและ

เพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะร ฐมนตรี เม่ือว นที่ ๒๒ ธ นวาคมั๒๕๕๑ ั จึงจะร บไว้พิจารณาเป็นการ
เฉพาะเร่ือง 

๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้วั หรือเป็นเร่ืองที่ศาลได้มีค าพิพากษา หรือค าส ่ง
ที่สุดแลั้ว 

๓) เร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่ร บผิดชอบโดยตรง ััััััััััััััััััััััััััััััั 
 หรอืองค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะเว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานด งกล่าวไม่ด าเนินการหรือ ด าเนินการแล้วย งไม่มีผลความคืบหน้า ัั ัั
ท ้งนี้ ข้ึนอยู่ในดุลยพินิจของผู้บ งค บบ ญชา 
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๔) ค าาร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งย งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยก น นอกเหนือจาก
หล กเกณฑ์ด งกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บ งค บบ ญชาว่าจะร บไว้พิจารณาหรือไม่เป็น เรื่องเฉพาะกรณี 

 
 

๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน 
๑) กรอกแบบฟอรั์มบั นทัึกขั้อรั้องเรัียน โดยรายละเอัียด คัือ ชัืั่อ-สกัุล ผูั้รั้องเรัียน ทีั่อยู่ หมายเลขตัิดตั่อักล บเร่ืองร้องเรียนการ

ทุจริต พฤติการณ์ที่เกัี่ยวข้องและสถานทัี่เกิดเหตุ 
๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบ นทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดร บเร่ืองร้องเรียนการทุจริต องค์การบริหารสั่วนต าบลตองปิด 

๑๓. การประสานหน่วยงานเพ อ่แกไ้ขขอ้รอ้งเรียนและการแจ้งกลับขอ้รอ้งเรียน 
๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของกองหรือสำน กให้หน่วยงานน ้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ โดยตรงภายใน ๑๕ ว น น บแต่ว นท่ี

ได้ร บเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์ฯ จ านวน ๑ ชุด เพื่อจะได้ รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
๒)ัหากเร่ืองร้องเรียนน ้นผู้บ งค บบ ญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯด าเนินการโดยตรงให้ั  เจ้าหนั้าที่ประจ าศูนย์ฯ ัััั ััััั

รายงานผัู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วั น น บแต่ได้ร บเรื่องร้องเรียน 
๑๔. การรายงานผลการจดัการขอ้รอ้งเรียนของหน่วยงาน 

๑)รวบรวมและรายงานสรุปการจ ดการข้อร้องเ รียนประจ า ไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตองปิดััััััััััััััััั
ทราบทุกไตรมาส 

๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนั หล งจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจ ดการข้อร้องเรียน ในภาพรวมของหน่วยงาน 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปร บปรุง พ ฒนาองค์กรต่อไป 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 
 

องค์การบริหารสั่วนต าบลตองปิดััััััั
อ าเภอน้ าเกลี้ยง  จ งหวั ดศรีสะเกษ 

 
ว นที่...............เดือน...............................พ.ศ.................. 

 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตองปิด 

ข้าพเจ้า...................................................................................................................อาย.ุ......................ปี อยู่บ้านเลขที่.........................หมู่ที่................................ 
ตำ บล..........................................................อำเภอ...........................................................จ งหว ด..................................................................โทรศ พท์.............................................. 
อาชีพ..............................................................................................................ตำแหน่ง................................................................................................................................................................... 
เลขที่บ ตรประชาชน.......................................................................................................ออกโดย............................................................................................................................. 
ว นออกบ ตร....................................................บ ตรหมดอายุ ................................................................ ..........มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ต่อต้านการทุจริต เพัื่อใหั้องคั์การบริหารส่วนต าบลตองปิด พัิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรัือชั่วยเหลัือและแก้ไขัปัญหาในเรื่อง 
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................... ............................ 
ท ้งนี้ ข้าพเจั้าขอร บรองว่าคัาขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามขั้อความขั้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งัเอกสารหล กฐานประกอบการ
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑)............................................................................................................................................จ านวน.................................................................................. .........................................................ชุด 
๒)............................................................................................................................................จ านวน.........................................................................................................................................ชุด 
๓)............................................................................................................................................จ านวน.................................................................................. .........................................................ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
 
 

ขอแสดงความน บถือ   

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


