
คู่มือการปฏิบติังาน 

รบัเร่ืองรอ้งเรียนการทุจริตหรือ 

แจง้เบาะแสการทุจริต 

 

 
 

 

องคก์ารบริหารสว่นตาํบลหนองปากโลง 

อาํเภอเมืองนครปฐม  จงัหวดันครปฐม 



 

คํานํา 

 

  ตามท่ี สํานักงานคณะกรรมการปองกัน และปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (ป.ป.ช.) และ

สอดคลองยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตท่ีใชอยูเปนฉบับท่ี 3 เริ่ม จากปพ.ศ. 

2560 จนถึงป พ.ศ. 2564 ซ่ึงมุงสูการเปนประเทศท่ีมีมาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม เปนสังคมมิติใหมท่ี

ประชาชนไมเพิกเฉยตอการทุจริตทุกรูปแบบ การบริหารงานภาครัฐตองมีระดับธรรมาภิบาลท่ีสูงข้ึน เจาหนาท่ีของ

รัฐและประชาชนตองมีพฤติกรรมแตกตางจากท่ีเปนอยูในปจจุบัน ไมใชตําแหนงหนาท่ี ในทางทุจริตประพฤติมิ

ชอบ จึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสการทุจริต เพ่ือเปนการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ บริหารจัดการท่ีมีความโปรงใส สรางคานิยม วัฒนธรรมสุจริตใหเกิดในสังคม สราง

ภาพลักษณ ความเชื่อม่ัน และตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ เพ่ือใหการดําเนินการขับเคลื่อน

ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตบังเกิดผลเปน รูปธรรมในทางปฏิบัติ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานรับ

เรื่องรองเรียนการทุจริตหรือแจงเบาะแสการทุจริตของ ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตหรือแจงเบาะแสการทุจริต 

องคการบริหารสวนตําบลหนองปากโลงข้ึน  

 

 

      ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตหรือแจงเบาะแสการทุจริต 

       องคการบริหารสวนตําบลหนองปากโลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัตงิานรับเร่ืองรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสการทุจริต 

ศูนยรับเร่ืองรองเรียนการทุจริต /แจงเบาะแสการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลหนองปากโลง 

๑.  หลักการและเหตุผล 

 ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต /แจงเบาะแสการทุจริต มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง วาง

กรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ บริหารจัดการท่ีมีความโปรงใส 

สรางคานิยม วัฒนธรรมสุจริตใหเกิดในสังคม สรางภาพลักษณ ความเชื่อม่ัน ของหนวยงาน ใหสอดคลองกับ

สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติกําหนด เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสราง

การมีสวนรวม จากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครอง

จริยธรรม บุคลากรองคการบริหารสวนตําบลหนองปากโลงทุกระดับ  

๒.  การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต /แจงเบาะแสการทุจริต 

  เพ่ือเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวม จากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรม บุคลากรองคการบริหารสวนตําบลหนองปาก

โลงทุกระดับ ใหมีการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม ปลอดทุจริตคอรรัปชั่น 

ควบคูกับการพัฒนาบําบัดทุกข บํารุงสุข  ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมี

ประสิทธิภาพ     ดวยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกท้ังไมไดรับความเปนธรรมจากการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  องคการบริหารสวนตําบลหนองปากโลงจึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจง

เบาะแสการทุจริต ข้ึน ซ่ึงในกรณีการรองเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับและ

ปกปดชื่อผูรองเรียน  เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

๓.  สถานท่ีตั้ง 

  ตั้งอยู  ณ  องคการบริหารสวนตําบลหนองปากโลง  อําเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 

๔.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียน รับแจงเบาะแสการทุจริต  และใหบริการขอมูลขาวสาร  

ใหคําปรึกษา  รับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

๕.  วัตถุประสงค 

  ๑.  เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียน / แจงเบาะแสการทุจริต  ของศูนยรับเรื่อง

รองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสการทุจริต  มีข้ันตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

  ๒.  เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย  บริหารจัดการท่ีมีความโปรงใส สราง

คานิยมวัฒนธรรมสุจริต สรางภาพลักษณ ความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ 
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๖.  คําจํากัดความ 

  “ผูรับบริการ”  หมายถึง  ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

  “ผูมีสวนไดเสีย”  หมายถึง  ผู ท่ีไดรับผลกระทบ  ท้ังทางบวกและทางลบ  ท้ังทางตรงและ

ทางออม  จากการดําเนินการของสวนราชการ  เชน  ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตําบลหนองปากโลง 

  “การจัดการขอรองเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/แจง

เบาะแสการทุจริต/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น 

  “ผูรองเรียน/แจงเบาะแส”  หมายถึง  ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอราชการผาน

ชองทางตาง ๆ  โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/แจงเบาะแส/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น 

  “ชองทางการรับขอรองเรียน/แจงเบาะแส”  หมายถึง  ชองทางตาง ๆ  ท่ีใชในการรับเรื่อง

รองเรียน/แจงเบาะแส  เชน  ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Face Book 

  “ทุจริตตอหนาท่ี” หมายถึง ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในตําแหนงหรือหนาท่ีหรือ

ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณท่ีอาจทําใหผู อ่ืนเชื่อวามีตําแหนงหรือหนาท่ี ท้ังท่ีตนมิไดมี

ตําแหนงหรือหนาท่ีนั้น หรือใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาท่ี ท้ังนี้ เพ่ือแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบสําหรับ

ตนเองหรือผูอ่ืน หรือกระทําการอันเปนความผิดตอตําแหนงหนาท่ีราชการหรือความผิดตอตําแหนงหนาท่ีในการ

ยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญาหรือกฎหมายอ่ืน 

  “ร่ํารวยผิดปกติ” หมายถึง การมีทรัพยสินมากผิดปกติ หรือมีทรัพยสินเพ่ิมข้ึนมากผิดปกติหรือ

การมีหนี้สินลดลงมากผิดปกติ หรือไดทรัพยสินมาโดยไมมีมูลอันจะอางไดตามกฎหมายสืบเนื่องมาจากการปฏิบัติ

หนาท่ีหรือใชอํานาจในตําแหนงหนาท่ี รวมท้ังกรณีทรัพยสินเพ่ิมข้ึนผิดปกติ สืบเนื่องจากเปรียบเทียบบัญชีแสดง

รายการทรัพยสินและหนี้สินดวย 

๗.  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  เปดใหบริการวันจันทร  ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา   

๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. กรณีรองเรียนดวยตนเอง 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน /แจงเบาะแสการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน / แจงเบาะแส 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน/แจง

เบาะแสการทุจริต 

อบต.หนองปากโลง 

  

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 

แจงเบาะแสทราบ 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 

แจงเบาะแสทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 

อบต.หนองปากโลง 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

034-261745 

๔. รองเรียนทาง Facebook 

อบต.หนองปากโลง 

ยุติ ไมยุติ 
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๙.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน / แจงเบาะแส  ของหนวยงาน 

  ๘.๑  จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน / แจงเบาะแส  ของประชาชน 

  ๘.๒  จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจําศูนย 

  ๘.๓  แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลหนองปากโลง  เพ่ือความสะดวกใน

การประสานงาน 

๑๐.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / แจงเบาะแส จากชองทางตาง ๆ 

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / แจงเบาะแส  ท่ีเขามายังหนวยงานจาก

ชองทางตาง ๆ  โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด  ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / แจง

เบาะแสการทุจริต 
 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ 
ศูนยรับเรื่องรองเรยีน/แจง

เบาะแสการทุจริต 

ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 
อบต.หนองปากโลง 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
034-261745 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

 

๑๑.  การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑๐.๑  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / แจงเบาะแส และพฤติมิชอบท่ีไดรับรองเรียนเก่ียวกับบุคคล 

โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ  เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส  และสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๑๐.๒  ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน  เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียน / แจงเบาะแส  ลงสมุดบันทึกขอ

รองเรียน / แจงเบาะแส 
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๑2.  การตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริต 

  ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของแตงตั้งกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง และรายงานผลการดําเนินการให

ใหผูบริหารทราบ  จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบตอไป 

๑3.  การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

  ๑๓.๑  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริต  ใหผูบริหาร

ทราบทุกเดือน 

  ๑๓.๒  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือนํามาวิเคราะหการ

จัดการขอรองเรียน / แจงเบาะแสการทุจริต  ในภาพรวมของหนวยงาน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข  

ปรับปรุง  พัฒนา  องคกร  ตอไป 

๑4.  มาตรฐานงาน 

  การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / แจงเบาะแสการทุจริต  ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี

กําหนด 

  กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / แจงเบาะแสการทุจริต  ใหศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจง

เบาะแสการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลหนองปากโลง ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ  ดําเนินการตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตใหแลวเสร็จภายใน  ๑๕  วันทําการ 

๑5.  แบบฟอรม 

  แบบฟอรมใบรับแจงเรื่องรองเรียนการทุจริต / แจงเบาะแสการทุจริต 

๑6.  จัดทําโดย 

  ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสการทุจริต 

- หมายเลขโทรศัพท  ๐86-3003442, 034-261745 

- หมายเลขโทรสาร  034-261745 

- เว็บไซต  www.nongpaklong.org 

   -Face Book องคการบริหารสวนตําบลหนองปากโลง 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตของขาราชการ 

 

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

*หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน................................................................................................................................. 

ช่ือผูรองเรียน...................................................................................................................................................................  

นามสุกล........................................................................................................................................................................... 

จังหวัด.................................................  โทรศัพท............................................................................................................ 

E-mail................................................................................................................................................................................................................................ 

ขอกลาวหา/ขอรองเรียน (เรื่อง)........................................................................................................................................................... 

รายละเอียด:: ......................................................................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................................................................................................... 

วัน/เดือน/ป หรือชวงเวลาท่ีเกิดเหตุ..................................................................................................................................................... 

เหตุการณโดยยอ :: .............................................................................................................................................................................................................................. 

.....................................................................................................................................................................................................................................................................

. 

ผูเก่ียวของกระทําทุจริต (ถาสามารถระบุได).............................................................................................................................................. 

 

*ผูท่ีสามารถใหขอมูลเพ่ิมเติมไดชื่อ.................................................................สกุล...............................................  

หนวยงาน........................................................................หมายเลขโทรศัพท................................................... 

*สถานท่ีติดตอกลับ :: .................................................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................................................................................... 

 

**  ขอมูลเก่ียวกับ ช่ือ สกุล หมายเลขโทรศัพท อีเมล และสถานท่ีตดิตอกลับ จะถูกจัดเก็บเปนความลบั 


