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องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 
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คำนำ 
 
  คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 
จัดทำขึ้นมาเพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการรับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตผ่านศูนย์รับเรื ่อง
ร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่ าด้วย การป้องกันและปราบปราม
การทุจริตเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐเอกชน โดยกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ ที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
นอกจากนี้ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสานติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเรียนและ
ประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
 
  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงานสอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงาน
และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 
 
          ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
                   องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 
 
๑. หลักการและเหตุผล 

ศูนย์รับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว มีบทบาทหน้าที่หลักในการ
ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาวให้เป็นระบบราชการที่โปร่งใส 
สามารถตรวจสอบ ติดตาม ลงโทษ ผู้ทุจริตได้เด็ดขาด ส่งเสริมภาคประชาชนให้มีส่วนร่วมในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต และเป็นการเพิ่มช่องทางในการรับร้องเรียนเรื่องการทุจริตให้กับประชาชน ตั้งอยู่บนพื้นฐาน
ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชน
เป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น 
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกได้รับการตอบสนองความ
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอ  นอกจากนี้ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่อง
ร้องเรียนประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง 
การร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี 4 ช่องทาง ประกอบด้วย 

1. ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 95 หมู่ 1 ตำบลวัดดาว อำเภอบางปลาม้า จังหวัดสุพรรณบุรี 72150 
2. เว็บไซต์ของหน่วยงาน องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว www.watdao.go.th   เมนูช่องทาง

การแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
3. Messenger chat เฟชบุ๊ค “อบต.วัดดาว จ.สุพรรณบุรี”   
4. กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 
 

2. คำจำกัดความ 
  “ผู้รับบริการ”  หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
  “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง ผู้ที ่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ
ทางอ้อมจากการดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในตำบลวัดดาว 
  “การดำเนินการ” ความหมายครอบคลุมถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน ตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับ
การแก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ ชัดเจน 
  “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มาติดต่อองค์การบริหารส่วนตำบล
วัดดาว ผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้ข้อคิดเห็น/การ
ชมเชย/การร้องขอข้อมูล 
  “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อ
ด้วยตนเองท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว ร้องเรียนทางโทรศัพท์  ๐๓๕-๔๔๐๗๘๐ / เวบ็ไซต์ : 
www.watdao.go.th /Messenger chat facebook อบต.วัดดาว จ.สุพรรณบุรี   
  “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
  “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วน
ตำบลวัดดาว 



  “ข้อร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของ
เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว เช่น พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น พบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง พบเห็นความผิดปกติในการบรรจุแต่งตั้งพนักงานจ้าง 
 
3.  วัตถุประสงค ์
  ๑.  เพื่อเป็นช่องทางให้ประชาชน หน่วยงาน องค์กรหรือกลุ่มต่าง ๆ ได้แจ้งข่าวสารเกี่ยวกับการ
ทุจริตคอรัปชั่นและการประพฤติมิชอบต่าง ๆ  
  ๒.  เพื่อให้การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาวมี
ขั้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๓.  เพื่อให้มั ่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ
ร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ 
 
4.  สถานที่ตั้ง 
  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว หมู่ ๑ ตำบลวัดดาว อำเภอบางปลาม้า จังหวัดสุพรรณบุรี 
 
5.  บทบาทหน้าทีข่องหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน
นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 

๑.  เสนอแนะหัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

2. ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาวอย่างรวดเร็ว 
  3. วางมาตรการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาช่องทางรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลวัดดาว เพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
  4. ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
  5. ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6. ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
6.  การร้องเรียน / แจ้งเบาะแส 

1. ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 95 หมู่ 1 ตำบลวัดดาว อำเภอบางปลาม้า จังหวัดสุพรรณบุรี 72150 
2. เว็บไซต์ของหน่วยงาน องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว www.watdao.go.th   เมนูช่องทาง

การแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
3. Messenger chat เฟชบุ๊ค “อบต.วัดดาว จ.สุพรรณบุรี”   
4. กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 

 
7.  หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน / แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติชอบ 
 7.๑  ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ 



  ๑)  ชื่อ ที่อยู่  ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
  ๒)  วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน 
  ๓)  ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจน  ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถ
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
  ๔)  ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 7.๒  ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7.๓  เรื่องร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการดำเนินการ
ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง 
   
8.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑.  รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต (จากช่องทางต่าง ๆ  คือ ร้องเรียนด้วยตัวเองที่องค์การบริหารส่วน
ตำบลวัดดาว, การร้องเรียนทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว www.watdao.go.th /Messenger Chat 
Facebook  ร้องเรียนทางโทรศัพท์  ๐๓๕-๔๔๐๗๘๐ 
  ๒.  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตคัดแยก/วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน และดำเนินการ
สืบสวน/สอบสวน หาข้อเท็จจริง 
  ๓.  หากพบว่าไม่มีข้อมูล ก็เสนอผู้บริหารยุติเรื่อง และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
  ๔.  หากพบว่ามีมูล ดำเนินการทางวินัย/อาญา/ปกครอง/แพ่ง และรายงานผลการดำเนินการเสนอ
ผู้บริหารและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
  ๕.  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการประจำปีเสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                             9. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 

 

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ช่องทางการร้องเรียน 
๑. ด้วยตนเองที่องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 
๒. ทางไปรษณียส์่งมาที่  อบต.วัดดาว 95 หมู่ ๑ ตำบลวัด
ดาว อำเภอบางปลาม้า จังหวัดสุพรรณบุรี ๗๒๑๕๐ 
๓. เว็บไซต์  www.watdao.go.th /Messenger chat 
Facebook อบต.วดัดาว จ.สุพรรณบุรี  
๔. ทางโทรศัพท์  ๐๓๕-๔๔๐๗๘๐  
๕. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว ๐๖๑-๗๗๔๕๔๐๓ 

คัดแยก/วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน 

ดำเนินการสืบสวน/สอบสวน 

มีมูล ไม่มีมูล 

ดำเนินการทางวินัย/อาญา/ปกครอง/แพ่ง ยุติเรื่อง 

รายงานผลการดำเนินการเสนอผู้บริหาร 

จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการประจำปีเสนอ
ผู้บริหาร 

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
(กรณีระบุชื่อ/ที่อยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) 



10.  การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่
เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ  โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด  ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ อบต. ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 15 วันทำการ งานนิติการ สำนักปลัด 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่านกล่อง
รับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ งานนิติการ สำนักปลัด 

ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ งานนิติการ สำนักปลัด 
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ งานนิติการ สำนักปลัด 
ร้องเรียนทางเมสเซนเจอร์แชท 
เฟซบุ๊ค 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ งานนิติการ สำนักปลัด 

 
 
 
 
 
 



 
แบบคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติ (ด้วยตนเอง) 

เรื่อง  การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 
 

ชื่อ - สกุล  ผู้ร้องเรียน..........................................................................................เบอร์โทรศัพท์...................... ........ 
ที่อยู่...................................................................................................................... .................................................... 
ชื่อ - สกุล  ผู้ถูกร้องเรียน........................................................................สังกัด............................................... .......... 
ตำแหน่ง/ระดับ หรือข้อมูลที่สามารถบ่งชี้และสืบทราบตัวผู้ถูกกล่าวหาได้......................................................... ..... 
รายละเอียดเรื่องร้องเรียน (ระบุเหตุการณ์ วันที่ เวลา สถานที่ ให้ชัดเจน)............................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
 
 
                                                                                   ลงชื่อ.........................................ผู้ร้องเรียน 
                                                                                   (................................................................) 
                                                                            วันที่.............เดือน..........................พ.ศ. ............. 
 

คำแนะนำการทำหนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

1. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพ และมีรายละเอียดการร้องเรียน ดังนี้ 
 1.1 ชื่อ-สกุล ที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ร้องเรียน 
 1.2 ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สังกัดของผู้ถูกร้องเรียน หรือข้อมูลที่สามารถบ่งชี้และสืบทราบตัวผู้ถูกร้องเรียน 
                ได ้
 1.3 บรรยายการกระทำที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน โดยระบุข้อมูล ดังนี้ 
                     1) การกระทำท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
  2) มีขั้นตอนหรือรายละเอียดการกระทำเหตุนั้นอย่างไร 
  3) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) 
2. ลงลายมือชื่อ และเขียน ชื่อ - สกุล ด้วยตัวบรรจง พร้อมแจ้งท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียนให้ชัดเจน เพ่ือให้องค์การบริหาร
ส่วนตำบลวัดดาว สามารถติดต่อกับผู้ร้องเรียนได้ 


