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คำนำ 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน มีบทบาทหน้าที่หลักใน
การกำหนดทิศทาง ว่างกรอบการคำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้
สอดคล้องกับยุทศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจาก
ทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง 

 

ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ ้นใน
องค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน  เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราซการและ
ประชาชน และอำนวยความสะควกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต โดยได้รวบรวมแนวทางการคำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้ เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามการกิจ หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ ทุจริตจะเป็น
ประโยชน์สำหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
          องค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน 

            ตุลาคม  ๒๕๖3 

 

 

 

 

 

 

 
 



คู่มีอการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน 

******************** 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน มีบทบาทหน้าที่หลักใน

การกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการ ป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วน
ร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม
บุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียนทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึกป้องกัน ปราบปราม และ
สร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการ
พัฒนา นำกลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้นครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้
ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความ
พึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย 

 

นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่อร้องเรียน ประสาน ติดตามหน่วยงาน
ที่เกี ่ยวข้องกับการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๕ ช่องทาง ดังนี้  1) ยื่นด้วยตนเองท่ีสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน  
๒) ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน หมู่ที่ 8  ตำบลวังตะเคียน อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา  
24000  ๓) ทางโทรศัพท์ หมายเลข 038-088035    ๔) ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน 
www. wangtakien.go.th   5) ทาง Facebook "องค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน" ในส่วนการปฏิบัติงาน
นั ้น ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที ่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๖๓ มาตรา ๓๘ กำหนดว่า "เมื่อส่วนราชการใดไดร้ับ
การตดิต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วน
ราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน 
หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมภิบาล(Good Governance) 

 

ซึ่งอำนาจดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติ หรือการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลวังตะเคียน จำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน 

 

๒. วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการ

ดำเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัตการเรื่องร้องเรียน/แจ้งบาะแสต้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

       
             /2. เพ่ือให้ 
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2. เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้านการทุจริตและประพฤติมิ 
ชอบ ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่พัฒนาการทำงานให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งแสตงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน 

4. เพ่ือพิทกัษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
 

๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
งานนิติกร  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน  เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการ

ทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในหน่วยงาน  โดยมีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่าย
สำคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยง
กับศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริตคอรัปชั่น 

๑. เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี ่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการ การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย
ของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

๒. ประสาน เร่งรัดและกำกับให้หน่วยงานในสังกัดตำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

3. ดำเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

4. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
๕. ประสานงานเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๖. ติดตาม ประเมินผล และจัดรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๗. ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๑) ยื่นด้วยตนเองท่ีสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน 
๒) ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน หมู่ที่ 8 ตำบลวังตะเคียน อำเภอเมือง

จังหวัดฉะเชิงเทรา  2400๐   - หนังสือร้องเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน)   บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
๓) ทางโทรศัพท์ หมายเลข 038-088035     
4) ทางเว็บไซตอ์งค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน www. wangtakien.go.th    
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5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต   
5.1 ใช้ถอ้ยคำเบื้องต้นและใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1) ชื่อ ที่อยู่  ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื ่องร้องเรียน   ปรากฏอย่างชัดเจนว่า มีมูล 

ข้อเท็จจริง เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเบินการสีบสวนหรือ
สอบสวนได ้

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
๕.๒ ข้อร้องเรียน  ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ

บุคคลถิ่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๕.3 เป็นเรื่องทีผู่้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของ

เจ้าหน้าที่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน 
5.4 ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 

1) คำร้องเรียน  ที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลพิพากษาหรือ
คำสั่งที่สุดแล้ว 

2) คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ผู้บริหารท้องถิ่น  ว่าจะ

รับไว้พิจารณาหรือไม ่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณไีป 
 

๖. การบันทึกข้อร้องเรียน 
๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียดคือ ชื ่อ - สกุล ผู ้ร้องเรียน ที ่อยู่  

หมายเลขโทรศัพท์ พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 
2. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียน

การทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน 
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

 

 

     เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
        จดหมายร้องเรียน                  องค์การบริหารส่วน เรื่องร้องเรียนการทุจริตจากเว็บไซต์ 
      หนังสือจังหวัด/อำเภอ ตำบลวังตะเคียน     www. wangtakien.go.th    
        โทรศัพท์ เป็นต้น 
  

   ทะเบียนหนังสือรับ 
       อบต.วังตะเคียน 
  (ระยะเวลา  3  ชั่วโมง) 

  
  

  ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
    ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
        และเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
             (ระยะเวลา  1  วัน) 
   
  
       แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
         ได้ดำเนินการตามคำสั่งของ                          - เสนอตามลำดับขั้นตอน 
          ผู้บังคับบัญชา - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอข้อเท็จจริง  
    (ระยะเวลา  3  ชั่วโมง) - ดำเนินการแก้ไข  
                                     - รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

                  - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพ่ือทราบ 
                            (กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน  

       15  วัน) 
 

 

  

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตของศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน  5  ช่องทาง 
  2. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื ่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  3. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอแนะและจัดทำหนังสือถึง
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 
  4. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ/ตอบ
ข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
  5. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งเรื่องให้ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
  6. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อประมวลผล
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
  8. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง  
 

9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ดำเนินการติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้า
มายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามกำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ 
ร้องเรียน เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน  15  วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน  15  วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  

ร้องเรียนผ่าน Facebook ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตนเอง) 
  

    ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
     องค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน 
     อำเภอเมือง  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
     24000 
  วันที่........... เดือน................................. พ.ศ................. 
 

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน 
 

 ข้าพเจ้า........................................................................ อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี................... 
หมู่ที่................. ตำบล........................................ อำเภอ................................ จังหวัด.......... ................................... 
โทรศัพท์.......................................... อาชีพ.................................................... ตำแหน่ง......... .................................. 
เลขที่บัตรประชาชน.............................................................. ออกโดย.... ................................................................ 
วันที่ออกบัตร......................................... บัตรหมดอายุ............................................  มีความประสงค์ ขอร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต   เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลวังตะเคียน  พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ 
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง............................................................................................... ........................... 
...............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................. 
................................................................................ ...............................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................. 
 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 
 1)........................................................................... ................................  จำนวน................ ชุด 
 2)...........................................................................................................  จำนวน......... ....... ชุด 
 3)....................................................... ....................................................  จำนวน................ ชุด 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 
             ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     (                                         ) 
             ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
    


