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1.หลักการและเหตุผล  

                 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ มีบทบาทหน้าที่หลักใน    การ
กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม  และ
คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต เพ่ือ
ใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปราม  การทุจริต
คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ ทุกระดับ กำหนดมาตรการ
ปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  มุ่งเน้นป้องกันการ
ทุจริต โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา นำกลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติ
ตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชน
ได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของ หน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์
ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index)  

                นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม  หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ ปฏิบัติการต่อต้าน
การทุจริต 3 ช่องทาง  1) ตู้ไปรษณีย์ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ  ม.2 ต.ศรีสำราญ   อ.น้ำโสม         
จ.อุดรธานี 41210 2) เว็บไซต์ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ  
http:www.Srisamranlocal.go.th /3) Facebook “องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ” ในส่วนการ ปฏิบัติงานนั้น 
ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย  หลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับ การติดต่อสอบถาม
เป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่
ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่
กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

                 ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติ  หน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลศรี
สำราญ จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการ  ร่วมกับศูนย์
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลเด่นราษฎร์ เพื่อให้แนวทางการดำเนินงาน เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหา  
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ของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การ  
อภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟู บนพื้นฐานของ หลัก
ธรรมาภิบาล(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป  
 2. วัตถุประสงคก์ารจัดทำคู่มือ 
            1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง การ ดำเนินงานให้
เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต  และประพฤติมิ
ชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
             2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้  เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง กับการ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  
             3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน  ใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถ  เข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
             4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  
 

 3. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ  
             มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน นโยบาย
และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริต
คอรัปชั่น  
           1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ  ชอบของ
ส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติ การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน  ราชการ ให้
สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่ เกี่ยวข้อง  
           2) ประสาน เร่งรัดและกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ ปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  
           3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบ  ของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
           4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
           5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุ้มครอง
จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
           6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ
คุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
               7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  
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4. ขั้นตอนหรือวิธีการ 
กรณีร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1.1 เจ้าหน้าที่สอบถามรายละเอียดข้อมูลผู้ร้องและผู้ถูกร้อง ช่วงเวลากระทำความผิด พฤติการณ์ การทุจริต

และประพฤติมิชอบ ชื่อ-สกุล ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล ฯลฯ ข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ร้องถึงความประสงค์
ของผู้ร้อง 

1.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ร้อง เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ร้อง 
1.3 แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ร้อง เช่น ปรึกษากฎหมาย ขออนุมัติ/อนุญาต ข้อ

ร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส หรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง ฯลฯ 
1.4 ดำเนินการให้คำปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 
1.5 เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

- กรณีร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน
ภายในเพื่อดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายงานผลการดำเนินการ ติดตามประเมินผล และ
รวบรวมเสนอผู้บริหาร กรณีมีมูลให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง ในกรณีไม่มีมูลคว ามผิด 
ให้ยุติเรื่องและแจ้งไปยังผู้ร้องให้ทราบถึงการยุติเรื่อง ภายใน 15 วัน 
- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่อง ที่ผู้ขอรับบริการ
ต้องการทราบ และดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ หัวหน้าสำนักปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบเป็นผู้
พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
 

 กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส 
      เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการ
ต้องการทราบ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อ
ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์
รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ โทรศัพท์ 0-4228-7318 
 2. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
     2.1 เจ้าหน้าที่สอบถามรายละเอียดข้อมูลผู้ร้องและผู้ถูกร้อง ช่วงเวลากระทำวามผิด พฤติการณ์การทุจริต
และประพฤติมิชอบ ชื่อ - สกุล ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล ฯลฯ ข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ร้องถึงความประสงค์ของผู้ร้อง 
     2.2 ดำเนินการบันทึกข้อมูลของผู ้ขอรับบริการ เพื่อเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู ้ร้อง จากเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
              2.3 แยกประเภทงานร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อำนวยการกองคลัง เพ่ือเสนอเรื่องให้กับ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น พิจารณาความเห็น 
     - กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเรื่องท่ีผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้คำปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องท่ีขอรับบริการ ถือว่ายุติ 
 

/กรณี..... 
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    - กรณีข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์การ
บริหารส่วนตำบลศรีสำราญ จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู ้ขอรับบริการต้องการ ทราบและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ จะดำเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานการเงิน เป็นผู้พิจารณาส่งต่อ ให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป ภายใน 1-2 วัน 
    - กรณีขออนุมัติ/อนุญาต ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส เรื่องจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ผู้ขอรับบริการ รอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ โทรศัพท์ 0-4228-7318 

 

 5. สถานที่ตั้ง ตั้งอยู่ ณ องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ อำเภอน้ำโสม จังหวัดอุดรธานี 
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  ของหน่วยงาน 
2. จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของประชาชน 
3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ 
4. แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญเพ่ือความสะดวกในการประสานงาน 
5. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  จากช่องทางต่าง ๆ ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบ

ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ระยะเวลาดำเนินการรับข้อร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ เพ่ือประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

แผนงาน/หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์
รับเรื่องร้องร้องทุกข์องค์การ
บริหารส่วนตำบลศรีสำราญ 

ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนตำบล 
ศรีสำราญ 

ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์
0-4228-7318 

ภายใน 1 วันทำการ สำนักปลัด  

ร้องเรียนทาง Face Book ภายใน 1-3 วันทำการ สำนักปลัด  
 

  การบันทึกข้อร้องเรียน 
- กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน/ ร้องทุกข์ โดยมีรายละเอียด ชื่อ - สกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์

ติดต่อ เรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ และสถานที่เกิดเหตุ 
- ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ แลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน/

ร้องทุกข ์
/ การติดต่อ.... 
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              การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการให้ทราบภายใน 7 วันทำการ เพื่อเจ้าหน้าที่เพื่อแจ้งให้ผู้ร้องเรียน
ทราบต่อไป 
    การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

- ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
- ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การจิการข้อร้องเรียน/

ร้องทุกข์ ในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
  มาตรฐานงาน 
     การดำเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดกรณ๊ได้รับเรื่อง 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ ดำเนินการตรวจสอบและ
พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันทำ
การ 
 แบบฟอร์ม 
 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์(ด้วยตนเอง) (แบบคำร้อง ๑)  

                                                             ศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริต 
                                                                            ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ 

                                                                     อำเภอน้ำโสม จังหวัดอุดรธานี 41210 

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

เรื่อง …………………………………………………………. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญ 

                  ข้าพเจ้า........................................................อายุ................ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่............ 
ตำบล................................อำเภอ...................................จังหวัด...........................โทรศัพท์ .................................... อาชีพ
....................................................................ตำแหน่ง...................................................................................  เลขที่บัตร
ประชาชน....................................................................................ออกโดย............................ ....... ............ วันออกบัตร
...............................บัตรหมดอายุ............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ  ต่อต้านการทุจริต 
เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลศรีสำราญพิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและ แก้ไขปัญหาในเรื่อง
.............................................................................................................................................................................................

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

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

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

                 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริง ทุก
ประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี)ได้แก่ 
๑)...........................................................................................จำนวน................ชุด 
๒)...........................................................................................จำนวน................ชุด 
๓)...........................................................................................จำนวน................ชุด 

                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  

 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(...........................................................) 


