
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานรบัเรือ่งร้องเรียน 
การทุจรติและประพฤตมิิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศนูย์รับเรื่องราวร้องทกุขแ์ละร้องเรียน 

องคก์ารบริหารส่วนตําบลนาแส่ง 

 
 



คํานํา 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานการรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียนของ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และ 
ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง ฉบับนี้  จัดทําข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางการดําเนินการจัดการรับเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง  ท้ังนี้  เพ่ือให้การจัดการร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบจนได้ข้อยุติ  ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือตอบสนองความต้องการและ
ความคาดหวังของผู้รับบริการ  จําเป็นจะต้องมีข้ันตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
 
          ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เร่ือง          หน้า 
 
หลักการและเหตุผล          ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          2 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนและร้องทุกข์จากช่องทางต่าง ๆ     2 

ภาคผนวก 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัตงิานรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

๑.  หลักการและเหตุผลด้วย  

  สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สํานักงาน ป.ป.ช.) ได้พัฒนา
เครื่องมือการประเมินเชิงบวกเพ่ือเป็นมาตรการป้องกันการทุจริต และเป็นกลไกการสร้างความตระหนัก ให้
หน่วยงานภาครัฐมีการดําเนินการอย่างโปร่งใสและมีคุณธรรม โดยใช้ชื่อว่า “การประเมิน คุณธรรมและความ
โปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment – ITA) ปัจจุบันการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ได้ถูกกําหนดเป็นกลยุทธ์ท่ีสําคัญของ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ. 2560 – 2564) ซึ่งถือเป็นการ
ยกระดับให้เป็นการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐให้เป็น “มาตรการ
ป้องกันการทุจริตเชิงรุก” ท่ีหน่วยงานภาครัฐท่ัวประเทศจะต้องดําเนินการ โดยมุ่งหวังให้หน่วยงานภาครัฐท่ีเข้ารับ
การประเมินได้รับทราบผลการประเมินและแนวทางในการพัฒนาและยกระดับหน่วยงานในด้านคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดําเนินงานได้อย่างเหมาะสม  

  องค์การบริหารส่วนตําบล เห็นควรจัดทําคู่มือ คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ เพ่ือเป็นแนวทางการดําเนินการจัดการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การ
บริหารส่วนตําบลนาแส่ง   

2.  วัตถุประสงค ์

  ๑.  เพ่ือให้การดําเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหาร
ส่วนตําบลนาแส่ง  มีข้ันตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๒.  เพ่ือให้ม่ันใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกําหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการ 
ข้อร้องเรียน ท่ีกําหนดไว้อย่างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

3.  บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

  สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง มีหน้าท่ีเป็นศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน
องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง มีบทบาทหน้าท่ีในการดําเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่าย
สําคัญ ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยง
กับศูนย์ปฏิบตัิการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 
  ๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของส่วนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ี
เก่ียวข้อง 
  ๒) ประสาน เร่งรัด และกํากับให้หน่วยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
  ๓) ดําเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี 
โดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ 
  4)คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน 



  5)ประสานงานท่ีเก่ียวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
  ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
  ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  ๑) เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่งรับเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง 
  ๒) เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง คัดแยก
หนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยผู้ร้องต้องระบุ  
ชื่อ- สกุลของผู้ถูกร้อง ช่วงเวลาท่ีการกระทําความผิดเกิดข้ึนและพฤติการณ์ทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีได้กระทํา  
  ๓) เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง สรุป
ความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 
  ๔) เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง ส่งเรื่อง 
ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวซ้องดําเนินการ /ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
  5) เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง  
แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ วัน 
  ๖) เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง  
รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดําเนินงานจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
  ๗) เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง เก็บข้อมูล
ในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
  ๘) เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง จัดเก็บ
เรื่อง 
5.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน / แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ  ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกําหนด  ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้อง
ทุกข์และร้องเรียน 
เพื่อประสานหาทาง

แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง 

ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน  15  วันทําการ  

http://www.nasaeng.go.th/report-fraud.php ทุกวัน ภายใน  ๑5  วันทําการ  
ร้องเรียนผ่าน Facebook 

องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง 
ทุกวัน ภายใน  ๑5  วันทําการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
0-5436-2431 ต่อ 17 

ทุกวัน ภายใน  ๑5  วันทําการ  



6.  แบบฟอร์ม 

  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตประพฤติมิชอบ 

  - คําร้องควรประกอบด้วย 1) ชื่อ-สกุล ผู้กระทําทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 2) ช่วงเวลาท่ีมีการ
กระทําผิด  (วัน/เดือน/ป)ี   3) รายละเอียด พฤติการณ์หรือการกระทํา ทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 

7.  จัดทําโดย 

  ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง 
- หมายเลขโทรศัพท์  0-5436-2431 ต่อ 17  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 



 
 

แผนผงักระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน / แจ้งเบาะแส 

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
และร้องเรียน 

องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง 
(7 วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๒. เว็บไซต์หน่วยงาน 

http://www.nasaeng.go.th/mainfile.htm 

๓. ร้องเรียนผ่าน  Facebook 
องค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง 

ยุต ิ ไม่ยุติ 

4. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
0-5436-2431 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 



 

 

แบบฟอร์มร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                                                                             เขียนท่ี.................................................. 

 

    วันท่ี.........เดือน.....................พ.ศ. ............... 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลนาแส่ง 

     ข้าพเจ้า...................................... นามสกุล.............................. อายุ..........ปี  อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่
ท่ี............ ตําบล...................อําเภอ....................... จังหวัด..................... เบอร์โทรศัพท์......................... 

 

 มีความประสงค์ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตหรือการประพฤติมิชอบ เพื่อให้องค์การ
บริหารส่วนตําบลนาแส่ง พิจารณาดําเนนิการตรวจสอบหรือช่วยเหลือแก้ปัญหา รายละเอียดดังนี ้      
  ช่ือ-สกุล .................................................................... ผูก้ระทําทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 

 ช่วงเวลาท่ีมีการกระทําผิด  วันท่ี.............เดือน......................................พ.ศ.......................... 

 รายละเอียด พฤติการณ์หรือการกระทํา ทุจริตหรือประพฤติมิชอบ......................................... 
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................                   
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 

 ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การต่อต้านการทุจริตตามข้างต้นเป็นจริง
ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส(ถ้ามี) ได้แก่  

 1)..............................................................................จาํนวน............................ชุด 

 2)..............................................................................จาํนวน.............................ชุด 

 3)..............................................................................จาํนวน............................ชุด 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

ลงช่ือ…………………………………………..ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

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

 

 



 


