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คำนำ 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน มีบทบาท

หน้าที ่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ                   
ประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน 
โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา นำกลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย
เดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน 
ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โดยตั้งอยู่บนหลักพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Govermance) ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการ
จัดการเรื่องราวร ้องเรียน/ร้องทุกข์ ของงานนิติการ ซึ่งหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการ
จัดการเรื ่องร ้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สำหรับ
หน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

     ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
      องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 
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บทที่1 
บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินการ

ป้องกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลโคคลานทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน 
ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วม
กำหนดเป้าหมายการพัฒนา นำกลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชน
ได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื ่อมั ่นและศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนี
ภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index) 
 ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบล
โคคลาน จึงจำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการ 
ร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลโคคลาน เพื่อให้แนวทางการดำเนินงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหา
ของประชาชน สร้างภาคลักษณ์และความเชื่อมั่นตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การ
อภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์คือการป้องกันส่งเสริมการรักษาและการฟื้นฟู  บนพื้นฐานของ
หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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2. วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ 
1) เพื่อให้บุคลากรผู ้เกี ่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที ่ผู ้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการ

ดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจงเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้ 
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั ้นตอนที่สอดคลองกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมายที่  
เกี่ยวข้องกับการเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบอย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  

4) เพื ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร ้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 
ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน ได้ให้ความสำคัญต่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริต    

ตามนโยบายรัฐบาลซึ่งได้กำหนดเป็นยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ และมี  
เจตนารมณ์ในการดำเนินงานอย่างโปร่งใส มีคุณธรรม โดยยึดมั่นในความรับผิดชอบต่อสังคมและผู้มีส่วนได้เสีย
ตามหลักธรรมาภิบาลที่ดี เพื่อให้สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ ดำเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 ที่ได้กำหนดดัชนีความปลอดจากการทุจรติในการ
ปฏิบัต ิงาน โดยให้หน่วยงานกำหนดมาตรการ กลไก หรือการวางระบบในการป้องกันกา รรับสินบน                
ทุกรูปแบบ เพื่อส่งเสริมให้หน่วยงานสามารถป้องกันการรับสินบนได้อย่างมีประสิทธิภาพเพื่อให้การบริหาร
ระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจน
ดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วประสบ
ผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งแบะแสการทุจริต หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขึ้น           
ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อ ผู้ ร้องเรียน 
เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน จึงตั้งให้บริการข้อมูลข่าวสาร    
ให้คำปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการ และข้อเสนอแนะของประชาชน 
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4. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน

นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลที่
เกี่ยวขอ้ง  

2) ประสาน เร่งรัดและกํากับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับขอร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของ
เจ้าหนาที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานเกี ่ยวข้องกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

และการคุ้มครองจริยธรรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7) ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวของหรือที่ได้รับมอบหมาย 

5. ขอบเขตการร้องเรียนทุจริต 
1) สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ เช่น ชื่อ -สกุล     

ของผู้ถูกร้อง ช่วงเวลาในการกระทำความผิด พฤติการณ์ทุจริตและประพฤติมิชอบ  
2) ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
3) กรณีขอร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตประพฤติมิชอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ   
และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน  

4) กรณีขออนุมัติ/อนุญาต ขอร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ให้ผู้ขอรับบริการรอการติดต่อกลับหรอื
สามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน               
15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน โทรศัพท์ 037-269939 หรือ 037-269938 
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6. คำจำกัดความ 
“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป  

- ผู้รับบริการ ประกอบด้วย หน่วยงานของรัฐ*/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/
หรือบุคคล/นิติบุคคล  

* หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้หมายความรวมถึง องค์กรอิสระ องค์กรมหาชน 
หน่วยงานในกำกับของรัฐและหน่วยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  

** เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว
และผู้ปฏิบัติงานประเภทอื่น ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการ หรือฐานะอื่นใดรวมทั้งผู้ซึ่ง
ได้แต่งตั้งและถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ  

- บุคคล/หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ  
- ผู้ให้บริการตลาดกลางทางอิเล็กทรอนิกส ์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ผู้ค้ากับหน่วยงานของรัฐ  
- ผู้มีสิทธิรับเงินจากทางราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อมจาก
การดำเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน  

“การจัดการข้อร้องเรียน” หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื ่องข้อร้องทุกข์/
ร้องเรียน ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  

“ผู้ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อ 
ราชการผ่านช่องทางต่างๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/การให้ข้อเสนแนะ/การให้  
ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล  

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น 
ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book  

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
“ข้อร้องเรียน” หมายถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภท คือ เช่น  

- ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไป ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ คำชมเชย
สอบถามหรือร้องขอข้อมูล การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน  

- การร้องเรียนเกี่ยวกับความโปร่งใสของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
“คำร้องเรียน” หมายถึง คำหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้อง 

ทุกข์ หรือระบบการรับคำร้องเอง มีแหล่งที่สามารถตอบสนอง หรือมีรายละเอียดอย่างชัดเจนหรือมีนัยสำคัญที่
เชื่อถือได้ 
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7. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 
1) สามารถยื่นหนังสือ/จดหมายทางไปรษณีย์ มายังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหาร

ส่วนตำบลโคคลาน เลขที ่ 402  หมู ่ท ี ่  2 ตำบลโคคลาน อำเภอตาพระยา จังหวัดสระแก้ว 27180                    
หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน)  

2) โทรศัพท์/โทรสาร  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 037-269939   
      กองคลัง    องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 037-269938 

3) เว็ปไซต์ อบต.โคคลาน www.ko-klan.go.th แบนเนอร์เว็บไซต์ รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ   

ลิ้งค์ https://www.ko-klan.go.th/contact_form.php 
4) เฟซบุ๊ก องค์การบรกิารส่วนตำบลโคคลาน   

ลิ้งค ์https://www.facebook.com/profile.php?id=100008565095444 
5) ร้องเรียนผ่านตู้รับฟังความคิดเห็น 
6) Email ของหน่วยงาน  saraban_06270305@dla.go.th 
 

8. รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้เพื่อใช้ในการร้องเรียน 
1) ใช้ถ้อยคำเบ้ืองต้นและใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  

1.1 ชื่อ ที่อยู่ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส ชัดเจน  
1.2 วัน เดือน ปขีองหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
1.3 ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณขอร้องเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแสปรากฏอย่างชัดเจนว่า 

มีมูลข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสอบสวน
สืบสวนได้  

1.4 ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)  
2) ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวเสียหายต่อบุคคลอื่น

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหนา้ที่

องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน  
4) ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  

4.1 คำร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือ 
คำสั่งถึงที่สุดแล้ว  

4.2 คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกจากหลักเกณฑ์ 
ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 
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บทที่ 2 
ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ 

 

ช่องทางการร้องเรียน ความถ่ีในการตรวจสอบช่องทาง หมายเหตุ 
1. องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต/์เฟสบุ๊ค/  
องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 

ทุกวัน - 

3. ร้องเรียนทางโทรศพัท์/โทรสาร  
037-269939 หรือ 037-269938 

ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 
และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 
4. ร้องเรียนผ่านตู้ความคิดเห็น  
องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 

ทุกวัน - 

5. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์     
ถึง องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน                
เลขที่ 402 หมู่ที่ 2 ตำบลโคคลาน                 
อำเภอตาพระยา จังหวดัสระแก้ว 27180 

ทุกวัน - 

6. ร้องเรียนผ่าน Email ของหน่วยงาน  
saraban_06270305@dla.go.th 

ทุกวัน - 
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บทที่ 3 
ผังการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ร้องเรียนดว้ยตันเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต/์เฟสบุ๊ค/ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 

6. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 
ถึงองค์การบริหารสว่นตำบลโคคลาน 
เลขที่ 402 หมู่ที่ 2 ตำบลโคคลาน 
อำเภอตาพระยา จังหวดัสระแก้ว 

27180 

4. ร้องเรียนผ่านตู้ความคิดเห็น  
องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 

3. ร้องเรียนทางโทรศพัท์/โทรสาร 
037-269939 หรือ 037-269938 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติและ 

ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมชิอบของ

เจ้าหน้าที่ (15 วัน) 

ยุติ ไม่ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ทราบ 

จัดทำหนังสือแจ้งให้ผูร้้องเรียนทราบ  
ภายใน 15 วัน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ให้ผู้บริหารทราบ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้ง 
ผู้ร้องเรียนทราบ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือ
หน่วยงานที่กำกับดูแลดำเนินการ 

5. ร้องเรียนผ่าน Email ของหน่วยงาน  
saraban_06270305@dla.go.th 
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บทที่ 4 
ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
4.1 บทบาทหน้าที่ของหน่วยงาน 

มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย
และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้  

1. จัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตของส่ วนราชการ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2. ประสาน เร่งรัด และกำกับในเจ้าหน้าที่ ที่เกีย่วขอ้งดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต 
ของหน่วยงาน  

3. ดำเนินการเกี่ยวกับขอร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  

4. ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย  
 

4.2 หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
4.2.1 ใช้ถ้อยคำเบ้ืองต้น และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  

1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนชัดเจน  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน  
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง 

เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้  
4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)  

4.2.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคล
อื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

4.2.3 เป็นเรื ่องที ่ผ ู ้ร ้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื ่องมาจากการปฏิบัติหน้าที ่ต่างๆ                   
ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน  

4.2.4 ไม่เป็นคำร้องที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
1) คำร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษา หรือ 

คำสั่งถึงที่สุดแล้ว  
2) คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนือจาก 

หลักเกณฑ์ดังกล่าวมาแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะ
กรณีไป 
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บทที่ 5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

5.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
งานนิติการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 
 

5.2 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทางต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน โดยให้เจ้าหน้าที่  

ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  
5.2.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ  
5.2.2 เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
5.2.3 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  

- กรณียุติเรื่อง ให้แจ้งผลการร้องเรียนให้ผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน  
- กรณีเรื่องไม่ยุติ  
1) ให้ตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  
2) แจ้งดำเนินงานให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน  

5.2.4 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร  
 

5.3 การบันทึกข้อร้องเรียน  
5.3.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมีรายละเอียด ชื่อ -สกุล 

ที่อยู่ หมายเลข โทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ  
5.3.2 ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ             

ลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

5.4 การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและการแจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ  

5.4.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  

5.4.2 ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการ
ของหน่วยงาน เช่น ไฟฟ้าสาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดต้นไม้ กลิ ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น                      
จัดทำบันทึกข้อความ เสนอไปยังผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

5.4.3 ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วน
ตำบลโคคลาน ให้ดำเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและถูกต้อง                 
ในการแก้ไขปัญหาต่อไป  



๑๐ 
 

5.4.4 ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผู้ร้องเรียนทำหนังสือร้องเรียนความไม่
โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยัง หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  

 

5.5 การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการ ให้ทราบภายใน 7 วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  
 

5.6 การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ  
5.6.1 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้ผู้บริหาร

ทราบทุกเดือน/รอบ 6 เดือน  
5.6.2 ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อ

ร้องทุกข์/ร้องเรียน ในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป  
 

5.7 มาตรฐานงาน  
การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื ่องให้หน่ วยงานที ่เกี ่ยวข้อง 
ดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน  

 

5.8 แบบฟอร์ม  
แบบฟอร์มคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ภาคผนวก)  
 

5.9 จัดทำโดย  
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน  
- หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 037-269939 หรือ 037-269938 
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บทที่ 6 
ระยะเวลาดำเนนิการ 

 

ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
 

ลำดับ รายละเอียด ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 1 
 
ขั้นตอนที่ 2 

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
วิเคราะห์เน้ือหาของเรื่องร้องเรียน หรือเบาะแสที่ได้รับแจ้ง 

1 วันทำการ 

ขั้นตอนที่ 3 เจ ้าหน ้าท ี ่ศ ูนย ์ฯ สร ุปเน ื ้อหา/ความเห ็นรายงานให้  
ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา 

1 วันทำการ 

ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ประสานแจ้งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตรวจสอบ ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง  
- กรณีเป็นเรื่องร้ายแรง 3 วัน  
- กรณีเป็นเรื่องซับซ้อน 5 วัน 

 

ขั้นตอนที ่5 
 

- เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ แจ้งเตือนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องครั้งที่ 1                
ให้รายงาน ภายใน 5 วันทำการ  
- ติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5 วันทำการ 

ขั้นตอนที่ 6 - เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ แจ้งเตือนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องครั้งที่ 2  
ให้รายงาน ภายใน 3 วันทำการ 

3 วันทำการ 

ขั้นตอนที่ 7 หากหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องไม่รายงานผลการดำเนินการให้
ร ายงานนายกองค ์ ก า รบร ิ หา รส ่ วนตำบล โคคลาน                            
เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

1 วันทำการ 

ขั้นตอนที่ 8 การสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเมื ่อได้รับแจ้งผลการ
ตรวจสอบตามขั ้นตอนที ่ 4 ให้ดำเนินการจัดทำบันทึก
ข้อความสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบตามลำดับ  
- กรณียุติเรื่อง จัดเก็บเรื่องในแฟ้มเอกสาร  
- กรณีไม่ยุติ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ  
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติมต่อไป 

7 วันทำการ 

ขั้นตอนที่ 9 ดำเนินการแจ้งผลดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้กับผู้
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ทราบ 

15 วันทำการ 
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ระยะเวลาการดำเนินการติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน  
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่  

เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ
รับข้อร้องเรียนเพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง  
ณ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติ  
ประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนตำบล
โคคลาน 

ทุกครั้งที่มีผู ้
ร้องเรียน 

ภายใน 15 วันทำการ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนตั้งอยู่  
ณ อาคาสำนักงานองค์การบริหารส่วน
ตำบลโคคลาน 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
www.ko-klan.go.th  
เฟสบุ๊ค/ องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ ชื่อ Facebook 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน 

ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 037-269939 หรือ 
037-269938 

ร้องเรียนผ่านตู้ความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 402 หมู่ที่ 2 ต.โคคลาน              
อ.ตาพระยา จ.สระแก้ว 27180 

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์  
ถึง องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน  
เลขที่ 402 หมู่ที่ 2 ต.โคคลาน  
อ.ตาพระยา จ.สระแก้ว 27180 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 402 หมู่ที่ 2 ต.โคคลาน                      
อ.ตาพระยา จ.สระแก้ว 27180 

ร้องเรียนผ่าน Email ของหน่วยงาน   ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ saraban_06270305@dla.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:saraban_06270305@dla.go.th
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บทที่ 7 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ ดังนี ้

ลำดับ รายละเอียด หน่วยงานรับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 
 
ขั้นตอนที่ 2 

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
วิเคราะห์เน้ือหาของเรื่องร้องเรียน หรือเบาะแสที่ได้รับแจ้ง 

สำนักปลัด อบต.โคคลาน 
- งานนิตกิาร 

ขั้นตอนที่ 3 เจ ้าหน ้าท ี ่ศ ูนย ์ฯ สร ุปเน ื ้อหา/ความเห ็นรายงานให้  
ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา 

- เจ้าหน้าทีศู่นย์ฯ ตามคำสั่ง
แต่งตั้ง 

ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ประสานแจ้งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตรวจสอบ ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง  
- กรณีเป็นเรื่องร้ายแรง 3 วัน  
- กรณีเป็นเรื่องซับซ้อน 5 วัน 

สำนักปลัด อบต.โคคลาน 
- งานนิตกิาร 

ขั้นตอนที ่5 
 

-เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ แจ้งเตือนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องครั้งที่ 1             
ให้รายงาน ภายใน 5 วันทำการ  
-ติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

สำนักปลัด อบต.โคคลาน 
- งานนิตกิาร 
กองการเจ้าหน้าที่ 
- งานบุคลากร 

ขั้นตอนที่ 6 -เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ แจ้งเตือนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องครั้งที่ 2  
ให้รายงาน ภายใน 3 วันทำการ 

สำนักปลัด อบต.โคคลาน 
- งานนิตกิาร 
กองการเจ้าหน้าที่ 
- งานบุคลากร 

ขั้นตอนที่ 7 หากหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องไม่รายงานผลการดำเนินการให้
ร ายงานนายกองค ์ ก า รบร ิ หา รส ่ วนตำบล โคคลาน                           
เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

สำนักปลัด อบต.โคคลาน 
- งานนิตกิาร 
กองการเจ้าหน้าที่ 
- งานบุคลากร 

ขั้นตอนที่ 8 การสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเมื ่อได้รับแจ้งผลการ
ตรวจสอบตามขั ้นตอนที ่ 4 ให้ดำเนินการจัดทำบันทึก
ข้อความสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบตามลำดับ  
- กรณียุติเรื่อง จัดเก็บเรื่องในแฟ้มเอกสาร  
- กรณีไม่ยุติ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ  
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพิ่มเติมต่อไป 

สำนักปลัด อบต.โคคลาน 
- งานนิตกิาร 
กองการเจ้าหน้าที่ 
- งานบุคลากร 

ขั้นตอนที่ 9 ดำเนินการแจ้งผลดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้กับผู้
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสทราบ 

สำนักปลัด อบต.โคคลาน 
 - งานนิติการ 



๑๔ 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

     ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
     องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน  
     อ.ตาพระยา จ.สระแก้ว 27180  

 
   วันที่...........เดือน...................................พ.ศ..................  

เรื่อง …………………….………………………………………….  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน  

ข้าพเจ้า.............................................................................อายุ............... ปี อยู่บ้านเลขที่ ...................... 
หมู่ที่........... ตำบล...........................................อำเภอ...........................................จังหวัด.....................................  
โทรศัพท์................................................ อาชีพ .............................................ตำแหน่ง ........................................  
เลขที่บัตรประชาชน ......................................................... ออกโดย ..................................................................... 
วันที่ออกบัตร .................................................................. บัตรหมดอายุ ..............................................................  
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคคลาน พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตเป็นจริงทุกประการโดย
ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี) ได้แก่  

๑).........................................................................................................จำนวน................................แผ่น  
๒).........................................................................................................จำนวน................................แผน่  
๓).........................................................................................................จำนวน................................แผ่น  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  
 

 ขอแสดงความนับถือ  
 

       (ลงชื่อ) ………………………………………. ผู้ยื่นคำร้อง  
                                                                    (............................................) 




