
 

 
คู�มือปฏิบัติงาน 

รับเร่ืองร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

 

 

 

 

 

ศูนย"รับเร่ืองร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
องค"การบริหารส�วนตําบลกกปลาซิว  

อําเภอภูพาน จงัหวัดสกลนคร 
 



คํานํา 

ศูนย�รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว           
มีบทบาทหน�าท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง  วางกรอบการดําเนินงานป)องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ  ให�สอดคล�องกับยุทธศาสตร�ชาติว"าด�วยการป)องกันและปราบปรามการทุจริต  ระยะท่ี  3      
(พ.ศ.2560-2564) เพ่ือใช�เป5นเครื่องมือในการป)องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ"งเน�นการสร�าง
ธรรมาภิบาลในการบริหารงาน  และส"งเสริมการมีส"วนรวมจากทุกภาคส"วนในการตรวจสอบเฝ)าระวัง 
  ดังนั้น  เพ่ือให�การดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองค�การ
บริหารส"วนตําบลกกปลาซิวเป5นไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดประโยชน�ต"อการปฏิบัติราชการและประชาชน       
และอํานวยความสะดวกต"อเจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงาน  จึงได�จัดทําคู"มือการปฏิบัติงานเรื่องร�องเรียนการทุจริต     
เพ่ือให�การจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 
 

 

 

 

                         ศูนย"รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
                                                                     องค"การบริหารส�วนตําบลกกปลาซิว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เร่ือง          หน�า 

หลักการและเหตุผล          ๑ 
การจัดต้ังศูนย�รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ       ๑ 
สถานท่ีตั้ง           ๑ 
หน�าท่ีความรับผิดชอบ          2 
วัตถุประสงค�           2 
คําจํากัดความ           2 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๓ 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          ๔ 
การรับและตรวจสอบข�อร�องเรียนจากช.องทางต.าง ๆ       ๔ 
การบันทึกข�อร�องเรียน          ๔ 
การประสานหน.วยงานเพ่ือแก�ไขข�อร�องเรียนและการแจ�งกลับผู�ร�องเรียน    ๔ 
ติดตามการแก�ไขข�อร�องเรียน         ๕ 
การรายงานผลการจัดการข�อร�องเรียนของหน.วยงาน       ๕ 
มาตรฐานงาน           ๕ 
แบบฟอร�ม           ๕ 
จัดทําโดย           ๕ 
ภาคผนวก 
 แบบฟอร�มใบรับแจ�งเหตุเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ข้ันตอน/กระบวนการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู�มือการปฏิบัติงานรับเร่ืองร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ศูนย"รับเร่ืองร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค"การบริหารส�วนตําบลกกปลาซิว 
๑.  หลักการและเหตุผล 

ศูนย�รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว           
มีบทบาทหน�าท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง  วางกรอบการดําเนินงานป)องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ  ให�สอดคล�องกับยุทธศาสตร�ชาติว"าด�วยการป)องกันและปราบปรามการทุจริต  ระยะท่ี  3      
(พ.ศ.2560-2564) เพ่ือใช�เป5นเครื่องมือในการป)องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น  และรับแจ�งเบาะแส
และเรื่องร�องเรียนการทุจริต  จากช"องทางการร�องเรียนของศูนย�เรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
องค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว  โดยปฏิบัติตามคู"มือศูนย�รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      
ซ่ึงสอดคล�องกับพระราชกฤษฎีกาว"าด�วยหลักเกณฑ�และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี  พ.ศ.2546  มาตรา  
83  กําหนดว"า  “เม่ือส"วนราชการใดได�รับการติดต"อสอบถามเป5นหนังสือจากประชาชน  หรือส"วนราชการด�วยกัน
เก่ียวกับงานท่ีอยู"ในอํานาจหน�าท่ีของส"วนราชการนั้น  ให�เป5นหน�าท่ีของส"วนราชการนั้นท่ีจะต�องตอบคําถามหรือ
แจ�งการดําเนินการให�ทราบภายใน  15  วัน  หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล 
            ซ่ึงอํานาจหน�าท่ีดําเนินการเก่ียวกับข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การปฏิบัติหรือ
การละเว�น  การปฏิบัติหน�าท่ีโดยมิชอบของเจ�าหน�าท่ีสังกัดองค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว  จึงเป5นเรื่องท่ี
ศูนย�รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  จําเป5นต�องดําเนินการเพ่ือตอบสนองความต�องการประชาชน
ภายใต�หลักธรรมาภิบาล 
๒.  การจัดตั้งศูนย"รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค"การบริหารส�วนตําบลกกปลาซิว 

  เพ่ือให�การบริหารระบบราชการเป9นไปด�วยความถูกต�อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคู.กับการพัฒนา

บําบัดทุกข� บํารุงสุข  ตลอดจนดําเนินการแก�ไขป=ญหาความเดือดร�อนของประชาชน ได�อย.างมีประสิทธิภาพ     

ด�วยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอย.างเป9นรูปธรรม  อีกท้ังเพ่ือเป9นศูนย�รับแจ�งเบาะแสการทุจริต  หรือไม.ได�รับ

ความเป9นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี  องค�การบริหารส.วนตําบลกกปลาซิว  จึงได�จัดต้ังศูนย�รับเรื่อง

ร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบข้ึน ซ่ึงในกรณีการร�องเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว�

เป9นความลับและปกปCดชื่อผู�ร�องเรียน  เพ่ือมิให�ผู�ร�องเรียนได�รับผลกระทบ  และได�รับความเดือดร�อนจากการ

ร�องเรียน 

๓.  สถานท่ีตั้ง 

  ต้ังอยู.  ณ  สํานักงานองค�การบริหารส.วนตําบลกกปลาซิว  ตําบลกกปลาซิว  อําเภอภูพาน  

จังหวัดสกลนคร 
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๔.  หน�าท่ีความรับผิดชอบ 
  เป5นศูนย�กลางในการรับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและให�บริการข�อมูลข"าวสาร 
ให�คําปรึกษา  รับเรื่องปIญหาความต�องการและข�อเสนอแนะของประชาชน 
๕.  วัตถุประสงค� 
  ๑.  เพ่ือให�การดําเนินงานจัดการข�อร�องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ของศูนย�รับเรื่อง

ร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว  มีข้ันตอน / กระบวนการ           
และแนวทางในการปฏิบัติงานเป5นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๒.  เพ่ือให�ม่ันใจว"าได�มีการปฏิบัติตามข�อกําหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ�เก่ียวกับการจัดการข�อ
ร�องเรียน/ร�องทุกข�  ท่ีกําหนดไว�อย"างสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
๖.  คําจํากัดความ 
  “ผู�รับบริการ” หมายถึง ผู�ท่ีมารับบริการจากส"วนราชการและประชาชนท่ัวไป 
  “ผู�มีส"วนได�เสีย” หมายถึง ผู�ท่ีได�รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ�อม  
จากการดําเนินการของส"วนราชการ เช"น ประชาชนในเขตองค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว 
  “การจัดการข�อร�องเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข�อร�องเรียน/
ข�อเสนอแนะ/ข�อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการร�องขอข�อมูล 
  “ผู�ร�องเรียน” หมายถึง ประชาชนท่ัวไป/ผู�มีส"วนได�เสียท่ีมาติดต"อราชการผ"านช"องทางต"าง ๆ  
โดยมีวัตถุประสงค�ครอบคลุมการร�องเรียน/การให�ข�อเสนอแนะ/การให�ข�อคิดเห็น/การชมเชย/การร�องขอข�อมูล 
  “ช"องทางการรับข�อร�องเรียน” หมายถึง ช"องทางต"าง ๆ ท่ีใช�ในการรับเรื่องร�องเรียน เช"น ติดต"อ
ด�วยตนเอง/ติดต"อทางโทรศัพท�/เว็บไซต�/Face Book 

๗.  ระยะเวลาเป'ดให�บริการ 
  เปXดให�บริการวันจันทร�  ถึง วันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต"เวลา   
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ประสานงานหน"วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริง 

แจ�งผลให�ศูนย�รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบ องค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ�งผู�ร�องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบทราบ(ภายใน 15 วัน) 

ไม"ยุติแจ�งผู�ร�องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ(ภายใน 15 วัน) 

สิ้นสุดการดําเนินการ 
รายงานผลให�ผู�บริหารทราบ 

๑. ร�องเรียนด�วยตนเอง 

๒. ร�องเรียนผ"านเว็บไซต�องค�การบริหาร
ส"วนตําบลกกปลาซิว 

๓. ร�องเรียนทางโทรศัพท� 
๐ 4209 9937 

๔. ร�องเรียนทาง Line 
องค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว 

ยุติ ไม"ยุติ 

5. ร�องเรียนทาง Facebook 
องค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว 
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๙.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การแต"งต้ังผู�รับผิดชอบจัดการข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน"วยงาน 

  ๘.๑  จัดต้ังศูนย�ร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของประชาชน 

  ๘.๒  จัดทําคําสั่งแต"งต้ังเจ�าหน�าท่ีประจําศูนย� 
  ๘.๓  แจ�งผู�รับผิดชอบตามคําสั่งองค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว  เพ่ือความสะดวกในการ
ประสานงาน 

๑๐.  การรับและตรวจสอบข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  จากช2องทางต2าง ๆ 

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ท่ีเข�ามายัง

หน"วยงานจากช"องทางต"าง ๆ  โดยมีข�อปฏิบัติตามท่ีกําหนด  ดังนี้ 

ช2องทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช2องทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
ร�องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบเพ่ือประสาน
หาทางแก�ไขป6ญหา 

หมายเหตุ 

ร�องเรียนด�วยตนเอง  ณ 
ศูนย�รับเรื่องร�องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
องค�การบริหารส"วนตําบล

กกปลาซิว 

ทุกครั้งท่ีมีการร�องเรียน ภายใน  ๑  วันทําการ  

ร�องเรียนผ"านเว็บไซต� 
องค�การบริหารส"วนตําบล

กกปลาซิว 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

ร�องเรียนทางโทรศัพท� 
๐ 4209 9937 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

ร�องเรียนทาง Line ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

ร�องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

 
๑๑.  การบันทึกข�อร�องเรียน 
 ๑๐.๑  กรอกแบบฟอร�มบันทึกข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   โดยมีรายละเอียด            
ชื่อ-สกุล  ท่ีอยู" หมายเลขโทรศัพท�ติดต"อ  และสถานท่ีเกิดเหตุ 
 ๑๐.๒  ทุกช"องทางท่ีมีการร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เจ�าหน�าท่ีต�องบันทึกข�อร�องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบลงสมุดบันทึก  ข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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๑๒.  การประสานหน"วยงานเพ่ือแก�ปIญหาข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและการแจ�งผู�ร�องเรียน     
การทุจริตและประพฤติมิชอบทราบ 
  ๑๒.๑  กรณีเป5นการขอข�อมูลข"าวสาร  ประสานหน"วยงานผู�ครอบครองเอกสาร  เจ�าหน�าท่ี       
ท่ีเก่ียวข�องเพ่ือให�ข�อมูลแก"ผู�ร�องขอได�ทันที 
  ๑๒.2  ข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ท่ีไม"อยู"ในความรับผิดชอบขององค�การบริหาร
ส"วนตําบลกกปลาซิว  ให�ดําเนินการประสานหน"วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข�อง  เพ่ือให�เกิดความรวดเร็ว  และถูกต�อง  
ในการแก�ไขปIญหาต"อไป 
  ๑๒.๔  ข�อร�องเรียนท่ีส"งผลกระทบต"อหน"วยงาน  เช"น  กรณี ผู�ร�องเรียนทําหนังสือร�องเรียนความ
ไม"โปร"งใสในการจัดซ้ือจัดจ�าง  ให�เจ�าหน�าท่ีจัดทําบันทึกข�อความเพ่ือเสนอผู�บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน"วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจ�งผู�ร�องเรียนทราบ เรื่องร�องเรียนท่ีเก่ียวข�องกับการทุจริตของ
เจ�าหน�าท่ีของหน"วยงาน ให�เจ�าหน�าท่ีจัดทําบันทึกข�อความเพ่ือเสนอผู�บริหารพิจารณาสั่งการ 

๑๓.  การติดตามแก�ไขป6ญหาข�อร�องเรียน 
  ให�หน"วยงาน ท่ี เก่ียวข�องรายงานผลการดําเนินการให�ทราบภายใน  1๕  วัน ทําการ                
เพ่ือเจ�าหน�าท่ีศูนย�ฯ  จะได�แจ�งให�ผู�ร�องเรียนทราบ  ต"อไป 

๑๔.  การรายงานผลการดําเนินการให�ผู�บริหารทราบ 
  ๑4.๑  ให�รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ       
ให�ผู�บริหารทราบทุกเดือน 
  ๑4.๒  ให�รวบรวมรายงานสรุปข�อร�องเรียนหลังจากสิ้นปhงบประมาณ  เพ่ือนํามาวิเคราะห�การ
จัดการข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ในภาพรวมของหน"วยงาน  เพ่ือใช�เป5นแนวทางในการแก�ไข  
ปรับปรุง  พัฒนาองค�กร  ต"อไป 

๑๕.  มาตรฐานงาน 
  การดําเนินการแก�ไขข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ให�แล�วเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 
  กรณีได�รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ให�ศูนย�รับเรื่องร�องเรียนการทุจริต    
และประพฤติมิชอบ องค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาส"งเรื่องให�หน"วยงาน 
ท่ีเก่ียวข�อง  ดําเนินการแก�ไขปIญหาข�อร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให�แล�วเสร็จภายใน  ๑๕  วัน ทําการ 
๑๖.  แบบฟอร�ม 
  แบบฟอร�มใบรับแจ�งเหตุเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑๗.  จัดทําโดย 
  ศูนย�รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว 

- หมายเลขโทรศัพท�  ๐ 4209 9937 
- หมายเลขโทรสาร  ๐ 4209 9937 
- เว็บไซต�  http:/www.kokplasiew.go.th 
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ภาคผนวก 
   
 
  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

แบบฟอร�มหนังสือร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
      เขียนท่ี............................................................................ 
      วันท่ี................เดือน................................พ.ศ. ............... 
เรื่อง    ............................................................................................................................................................... 
เรียน นายกองค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว 

 ข�าพเจ�า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................อายุ..................ปh  
อยู"บ�านเลขท่ี........................หมู"ท่ี................บ�าน......................................................ตําบลกกปลาซิว                                   
อําเภอภูพาน จังหวัดสกลนคร ขอร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ต"อนายกองค�การบริหารส"วนตําบล    
กกปลาซิว  เนื่องจาก
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 พร�อมนี้ข�าพเจ�าได�แนบเอกสารหลักฐานต"าง ๆ มาด�วย  คือ 
 1.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน.................ฉบับ 
 2.  สําเนาทะเบียนบ�านฉบับเจ�าบ�าน จํานวน.................ฉบับ 
 3.  บัญชีรายชื่อผู�ได�รับความเดือดร�อน จํานวน.................ราย 
 4.  เอกสารอ่ืน ๆ 
(ระบุ).................................................................................................................................... 
 
            ขอแสดงความนับถือ 
 
    (ลงชื่อ).......................................................................ผู�ร�องเรียน 
            (......................................................................) 
    ตําแหน"ง......................................................................(ถ�ามี)  
    หมายเลขโทรศัพท�....................................................... 
 
 
 
 
 



ข้ันตอน/กระบวนการจัดการเร่ืองร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องร�องร�องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ประสานงานหน"วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริง 

แจ�งผลให�ศูนย�รับเรื่องร�องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ  องค�การบริหารส"วนตําบล 

กกปลาซิว( 15 วัน ) 

ยุติเรื่องแจ�งผู�ร�องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ(ภายใน 15 วัน) 

ไม"ยุติแจ�งผู�ร�องร�องเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบ(ภายใน 15 วัน) 

สิ้นสุดการดําเนินการ 
รายงานผลให�ผู�บริหารทราบ 

๑. ร�องเรียนด�วยตนเอง 

๒. ร�องเรียนผ"านเว็บไซต�องค�การบริหาร
ส"วนตําบลกกปลาซิว 

๓. ร�องเรียนทางโทรศัพท� 
๐ 4209 9937 

๔. ร�องเรียนทาง Line 
องค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว 

ยุติ ไม"ยุติ 

5. ร�องเรียนทาง Facebook 
องค�การบริหารส"วนตําบลกกปลาซิว 


