
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส  

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



               

                       องค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป มีบะบาะหน้าะี่ในการก าหนดะิศะาง วางกรอบการ
ด าลนินงานการา้องกันแปเาราบารามการะุจริตแปเารเพฤติมิชอบ การส่งลสริมแปเ คุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคป้องกับยุะธศาสตร์ชาติว่าด้วยการา้องกันแปเาราบารามการะุจริต ลพ่ือใช้ลา็นลครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากะุกภาคีลครือข่ายด้านการา้องกันแปเาราบารามการ ะุจริตคอร์รัาชั่น 
การส่งลสริมแปเคุ้มครองจริยธรรมะั้งภาครัฐ ภาคลอกชน โดยร่วมก าหนดลา้าหมายการพัฒนา น ากปยุะธ์ไาสู่
การาฏิบัติตามแผนงาน/โครงการะี่วางไว้ไาสู่ลา้าหมายลดียวกัน คือความส าลร็จอย่างมีารเสิะธิภาพ แปเ
ารเสิะธิผป นอกจากนี้ ยังมีหน้าะี่ส าคัญในการารเสาน ติดตามหน่วยงานะี่ลกี่ยวข้องลกี่ยวกับการจัดการลรื่อง 
ร้องลรียนการะุจริตแปเารเพฤติมิชอบจากช่องะางการร้องลรียนของศูนย์าฏิบัติการต่อต้านการะุจริต 3 
ช่องะาง ารเกอบด้วย 1) ตู้ไารษณีย์  องค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป หมู่ 3 ต.าากะเลป อ.บ้านแหปม 
จ.ลพชรบุรี 76110 2) ลว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป www.pakthale.go.th  3) ลฟชบุ๊ค 
องค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป  ตั้งอยู่บนหปักพ้ืนฐานของหปักธรรมาภิบาป (Good Govermance) ใน
าีงบารเมาณ พ.ศ. 2561 องค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป  ได้ะบะวนคู่มือการาฏิบัติงานกรเบวนการ
จัดลรื่องร้องลรียน/แจ้งลบาเแสด้านการะุจริตแปเารเพฤติมิ ชอบลพ่ือลา็นวิธีาฏิบัติงาน (Work Instruction) 
สอดรับกับกรเบวนการจัดการลรื่องราวร้องลรียน/ร้องะุกข์ ของส านักาปัด องค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป  
หวังลา็นอย่างยิ่งว่าคู่มือคู่มือการาฏิบัติงานกรเบวน การจัดลรื่องร้องลรียนการะุจริต/แจ้งลบาเแสด้านการ
ะุจริตแปเารเพฤติมิชอบ จเลา็นารเโยชน์ส าหรับหน่วยงาน แปเบุคปากรผู้าฏิบัติงานะี่จเน าไาลา็น
มาตรฐานอย่างมีคุณภาพ  
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นายกองค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป 

3 มกราคม 2561 
 

 

 

 

 



ค าน า 

บทที่ 1 

บทน า 

1.หลักการและเหตุผล    

องค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป  มีบะบาะหน้าะี่หปักใน การก าหนดะิศะาง วางกรอบการด าลนินงานการ
า้องกันแปเาราบารามการะุจริตแปเารเพฤติมิชอบ การส่งลสริม แปเคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้
สอดคป้องกับยุะธศาสตร์ชาติว่าด้วยการา้องกันแปเาราบารามการะุจริต ลพ่ือใช้ลา็นลครื่องมือส าคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากะุกภาคีลครือข่ายด้านการา้องกันแปเาราบาราม การะุจริตคอร์รัาชั่น การส่งลสริมแปเ
คุ้มครองจริยธรรมบุคปากรองค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลปะุกรเดับ ก าหนดมาตรการาปูกจิตส านึก 
า้องกัน าราบาราม แปเสร้างลครือข่าย ในการา้องกันแปเาราบารามการะุจริต มุง่ลน้นา้องกันการะุจริต โดย
ร่วมก าหนดลา้าหมายการพัฒนากปยุะธ์การา้องกัน การส่งลสริมแปเคุ้มครอง จริยธรรมไาสู่การาฏิบัติตาม
แผนงานโครงการะี่วางไว้ไาสู่ลา้าหมายลดียวกัน คือ ความส าลร็จอย่างมีารเสิะธิภาพ แปเารเสิะธิผป 
ารเชาชนได้รับบริการะี่ดี มีความพึงพอใจ ลชื่อมั่น แปเศรัะธาต่อการบริหารราชการของ หน่วยงาน น าไาสู่ค่า
ดัชนีภาพปักษณ์ของารเละศไะย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าะี่ส าคัญในการ
รับแจ้งลบาเแสแปเลรื่องร้องลรียน ารเสาน ติดตาม หน่วยงานะี่ลก่ียวข้องกับการจัดการลรื่องร้องลรียนะุจริต
แปเารเพฤติมิชอบ จากช่องะางการร้องลรียนขององค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป ในการต่อต้านการ
ะุจริต 3 ช่องะาง 3 ช่องะาง ารเกอบด้วย 1) ตู้ไารษณีย์  องค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป หมู ่3 ต.าาก
ะเลป อ.บ้านแหปม จ.ลพชรบุรี 76110 2) ลว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป 
www.pakthale.go.th  3) ลฟชบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป  ในส่วนการ าฏิบัติงานนั้น 
ด าลนินการตามกรเบวนงานจัดการลรื่องร้องลรียน/ร้องะุกข์ ะี่สอดคป้องกับพรเราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หปักลกณฑ์แปเวิธีการบริหารกิจการบ้านลมืองะี่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า “ลมื่อส่วนราชการใด
ได้รับ การติดต่อสอบถามลา็นหนังสือจาการเชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันลก่ียวกับงานะี่อยู่ในอ านาจหน้าะี่
ของส่วน ราชการนั้น ให้ลา็นหน้าะี่ของส่วนราชการนั้นะี่จเต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าลนินการให้ะราบ
ภายใน 15 วัน หรือภายในรเยเลวปาะี่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหปักธรรมาภิบาป (Good Governance) ซ่ึง
อ านาจหน้าะี่ด าลนินการลกี่ยวกับข้อร้องลรียนการะุจริต การาฏิบัติหรือการปเลว้น การาฏิบัติ หน้าะี่โดยมิชอบ
ของลจ้าหน้าะี่ส่วนราชการ จึงลา็นลรื่องะีส่ านักาปัดองค์การบริหารส่วน ต าบปาากะเลป จ าลา็นต้องด าลนินการ
ลพ่ือตอบสนองความต้องการของารเชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการ ร่วมกับศูนย์จัดการลรื่องร้องลรียน/ร้อง
ะุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบปาากะเลป  ลพ่ือให้แนวะางการด าลนินงาน ลา็นไาในะิศะางลดียวกัน ลกิดลา็น
รูาธรรม มีมาตรฐาน แปเมีารเสิะธิภาพแปเารเสิะธิผป สามารถแก้ไขาัญหา ของารเชาชน สร้าง
ภาพปักษณ์แปเความลชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของารเชาชนลา็นส าคัญ ภายใต้การ อภิบาปรเบบการ



รับลรื่องราวร้องลรียน/ร้องะุกข์ คือการา้องกัน ส่งลสริม การรักษา แปเการฟ้ืนฟู บนพ้ืนฐานของ หปักธรรมาภิ
บาป(Good Governance) ของรเบบอย่างสูงสุดแปเยั่งยืนต่อไา 

 2. วัตถุประสงค์ 

 1) ลพ่ือให้บุคปากรผู้ลกี่ยวข้อง หรือลจ้าหน้าะี่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไาลา็นกรอบแนวะาง การ ด าลนินงานให้
ลกิดรูาธรรม าฏิบัติงานตามมาตรฐาน กรเบวนการจัดการลรื่องร้องลรียน/แจ้งลบาเแสด้านการะุจริต แปเ
ารเพฤติมิชอบ ได้อย่างมีารเสิะธิภาพ  
2) ลพ่ือให้มั่นใจว่ากรเบวนการจัดลรื่องร้องลรียน/แจ้งลบาเแสด้านการะุจริต แปเารเพฤติมิชอบใช้ ลา็น
แนวะางการาฏิบัติงานตามข้ันตอน ะี่สอดคป้องกับข้อก าหนด รเลบียบ หปักลกณฑ์ แปเกฎหมาย ะี่ลก่ียวข้อง 
กับการลรื่องร้องลรียน/ร้องะุกข์ อย่างครบถ้วนแปเมีารเสิะธิภาพ  
3) ลพ่ือลา็นหปักฐานแสดงขั้นตอนแปเวิธีการาฏิบัติงาน ะี่สามารถถ่ายะอดให้กับผู้ลข้ามาาฏิบัติงาน ใหม่ 
พัฒนาให้การะ างานลา็นมืออาชีพ รวมะั้งแสดงหรือลผยแพร่ให้กับบุคคปภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถ 
ลข้าใจแปเใช้ารเโยชน์จากกรเบวนการะี่มีอยู่ รวมถึงลสนอแนเ ารับารุงกรเบวนการในการาฏิบัติงาน 
4) ลพ่ือพิะักษ์สิะธิของารเชาชนแปเผู้ ร้องลรียน/แจ้งลบาเแส ตามหปักธรรมาภิบาป (Good Governance)  
 
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 มีบะบาะหน้าะี่ในการด าลนินการลสริมสร้างความลข้มแข็งแปเลา็นลครือข่ายส าคัญในการขับลคปื่อน นโยบาย
แปเมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการะุจริตในองค์กร รวมะั้งบูรณาการลชื่อมโยงกับศูนย์าฏิบัติการ ต่อต้าน
การะุจริตคอรัาชั่น  
1) ลสนอแนเแก่หัวหน้าส่วนราชการลก่ียวกับการา้องกันแปเาราบารามการะุจริตแปเารเพฤติมิ ชอบของ
ส่วนราชการ รวมะั้งจัดะ าแผนาฏิบัติ การา้องกันแปเาราบารามการะุจริตแปเารเพฤติมิชอบของส่วน 
ราชการ ให้สอดคป้องกับยุะศาสตร์ว่าด้วยการา้องกันแปเาราบารามการะุจริต แปเนโยบายของรัฐบาปะี่ 
ลกี่ยวข้อง  
2) ารเสาน ลร่งรัดแปเก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าลนินการ 
3) ด าลนินการลกี่ยวกับข้อร้องลรียนการะุจริต การาฏิบัติหรือการปเลว้นการาฏิบัติหน้าะี่ โดยมิชอบ ของ
ลจ้าหน้าะี่ในส่วนราชการ  
4) คุ้มครองจริยธรรมตามารเมวปจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนะ้องถิ่น 
5) ารเสานงานลกี่ยวข้องกับการา้องกันแปเาราบารามการะุจริตแปเารเพฤติมิชอบ แปเการคุ้มครอง
จริยธรรมกับหน่วยงานะี่ลกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ารเลมินผป แปเจัดะ ารายงานการา้องกันแปเาราบารามการะุจริตแปเารเพฤติมิชอบ แปเการ
คุ้มครองจริยธรรม ลสนอหัวหน้าส่วนราชการแปเหน่วยงานะี่ลก่ียวข้อง 
7) าฏิบัติงาน สนับสนุนการาฏิบัติงานของหน่วยงานะี่ลก่ียวข้อง หรือะี่ได้รับมอบหมาย 
 



4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
1) ตู้ไารษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป หมู่ะี่ 3 ต.าากะเลป อ.บ้านแหปม จ.ลพชรบุรี 76110  -
หนังสือร้องลรียน (ปงชื่อผู้ร้องลรียน) -บัตรสนละ่ห์ (ไม่ปงชื่อไม่ร้องลรียน) 2) ลว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบป
าากะเลป  -http:/ www.pakthale.go.th  3) ลฟชบุ๊ค องค์การบริหารส่วนต าบปาากะเลป   
 
 5.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
1) ชื่อ ะี่อยู่ของผู้ร้องลรียน/ผู้แจ้งลบาเแส 
2) วัน ลดือน าี ของหนังสือร้องลรียน/แจ้งลบาเแส  
 
 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) ลจ้าหน้าะีอ่งค์การบริหารส่วนต าบป รับลรื่อง ร้องลรียน/แจ้งลบาเแสด้านการะุจริตแปเารเพฤติมิชอบ จาก
ช่องะางการร้องลรียน 3 ช่องะาง 
2) ลจ้าหน้าะี่ศูนย์าฏิบัติการต่อต้านการะุจริต คัดแยกหนังสือ วิลคราเห์ลนื้อหา ของลรื่อง ร้องลรียน/แจ้ง
ลบาเแสด้านการะุจริตแปเารเพฤติมิชอบ  
3) ลจ้าหน้าะี่ศูนย์าฏิบัติการต่อต้านการะุจริต สรุาความลห็นลสนอแปเจัดะ าหนังสือถึง ผูบ้ังคับบัญชาลหนือขึ้น
ไา ะราบแปเพิจารณา 
4) ลจ้าหน้าะี่ศูนย์าฏิบัติการต่อต้านการะุจริต ส่งลรื่องให้หน่วยงานะี่ลกี่ยวข้อง 


