
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
งานนิติการ 

สำนักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น 
 

 

 



คำนำ 

 

  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น  มีบทบาทหน้าที่หลักในการ
กำหนดทิศทาง  วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  ระยะที่ 5  (พ.ศ. 2566-2570)  
เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น  โดยมุ่งแน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการ
บริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง 

  ดังนั้น เพ่ือให้การดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การ
บริหารส่วนตำบลวังเย็นเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชนและ
อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต  โดยได้
รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต  ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผล
สัมฤทธิตามภารกิจ 

 

         
        องค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น 

1.  วัตถุประสงค์ 
 1.1  เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ  ของหน่วยงาน  และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ  และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
 1.2  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้
การทำงานเป็นทีม  และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก  หรือผู้ใช้บริการ  ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับการบริการ
ที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3  เพื่อแสดงถึงขั้นตอนกระบวนการเรื่องร้องเรียนการทุจริตคอร์รัปชั่นในส่วนราชการของศูนย์รับ
เรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น 
 1.4  เพื่อใช้เป็นคู่มือเอกสารในการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของศูนย์รับเรื ่องร้องเรียน
องค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น  ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
 1.5  เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น  ทราบกระบวนงาน
เพ่ือนำไปปรับปรุงพัฒนาระบบให้มีความรวดเร็ว  ถูกต้อง  และมีประสิทธิภาพ 
2.  ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตคอร์รัปชั่นตรวจสอบและจำแนกเรื่อง 
ซึ่งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น  ทำหน้าที่หลักในการประสานและติดตามเรื่องร้องเรียน
เฉพาะกรณีการทุจริตคอร์รัปชั่นในส่วนราชการ   
3.  คำจำกัดความ 
 เรื่องร้องเรียน  หมายถึง  เรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่หรือส่วนราชการ  ในกรณีทุจริตคอร์รัปชั่นในส่วนราชการ  เช่นการให้หรือรับสินบน  หรือประโยชน์อื่น
ใด  เป็นต้น 
 ผู้ร้องเรียน  หมายถึงผู้ได้รับผลกระทบหรือผู้พบเห็นการกระทำทุจริตคอร์รัปชั่นในหน่วยงานราชการ
ดำเนินการร้องเรียนได ้
 หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน  หมายถึง  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น 
หน้าที่ 
4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริตศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น 
 4.1  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็นเป็นผู้รับทราบการรายงานผลการติดตามข้อร้องเรียนการ
ทุจริต 
 4.2  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น  เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อร้องเรียนการ
ทุจริต 
 4.3  หัวหน้าสำนักปลัด  มีหน้าที่เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อร้องเรียนการทุจริต
เบื้องต้น 
 4.4  นิติกร  มีหน้าที่รับเรื่องและจัดทำรายงานติดตามผลการดำเนินการข้อร้องเรียนการทุจริต 
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5.  แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
 
 
 

 
 
                                           
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น 

เร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

เร่ืองร้องเรียน หนังสือจังหวัด/
อำเภอ โทรศัพท์ เป็นต้น 

องค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น เร่ืองร้องเรียนการทุจริตทาง
จดหมาย จากเว็บต์ 

ทะเบียนหนังสือรับ  
อบต.วังเย็น 

(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

ทะเบียนหนังสือรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตของศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตและเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไป
ดำเนินการตามคำสั่งของ

ผู้บังคับบัญชา (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

เร่ืองร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 

- เสนอตามลำดับขั้น 

- แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- ดำเนินการแก้ไข 

- รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 

- แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพ่ือทราบ 

(กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน  15 วัน ) 
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6. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจ

ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพื่อประสานหาทาง

แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 15 วันทำการ  
2.ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความ
คิดเห็น 

ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

3.ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 15 วันทำการ  
4.ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  
5.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  
6.ร้องเรียนผ่าน Facebook   ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  
7.สายตรงนายก อบต.วังเย็น ทุกวันทำการ ภายใน 15 วันทำการ  

 
7.  ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑.ติดต่อด้วยตนเองที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น  อำเภอเมืองนครปฐม    
จังหวัดนครปฐม 
 ๒.ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 
 ๓.ไปรษณีย์ปกติ  ที่อยู่ องค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น  9/1 หมู่  6  ตำบลวังเย็น  อำเภอเมือง
นครปฐม  จังหวัดนครปฐม  
 ๔.โทรศัพท์/โทรสาร  หมายเลข  ๐๓๔-983233 
 5.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ www.wangyen.go.th 
 6.ร้องเรียนผ่าน Facebook  www.facebook.com/อบตวังเย็น-จังหวัดนครปฐม 
 7.สายตรงนายองคก์ารบริหารส่วนตำบลวังเย็น  หมายเลข 093-2928989 

 

8. ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 8.๑ ขั้นตอนการดำเนินงานของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น 
 (1)  การรับเรื่องร้องเรียน 
  (1.1) กรณีร้องเรียน ด้วยวาจา 
    (1.1.1) บันทึกข้อมูลตามคำร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องทุกข์ ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อมบันทึก
เหตุดังกล่าวไว้ในคำร้อง เว้นแต่กรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็นเห็นสมควรเพื่อประโยชน์สุขของ
ประชาชนหรือประโยชน์สาธารณะ จะรับคำร้องนั้นไว้พิจารณาก็ได้  
   (1.2) กรณีการร้องเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้ 
    (1.2.1) ชื่อ – สกุล และท่ีอยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้  
    (1.2.2) ชื่อ - สกุล เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
 
 

http://www.wangyen.go.th/
http://www.facebook.com/อบตวังเย็น-จังหวัดนครปฐม
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    (1.2.3) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ ร้องเรียน การกระทำทั้งหลายที่
เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงพฤติการณ์เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ และช่วงเวลาการ
กระทำความผิด  (หรือแจ้งช่องทางการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจนเพ่ือดำเนินการสืบสวน สอบสวน)  
    (1.2.4) ใช้ถ้อยคำสุภาพ 
    (1.2.5) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์ร้องเรียนแทนผู้อ่ืนต้อง
แนบใบมอบอำนาจด้วย 
 (2) เมื่อศูนย์บริการรับเรื่องร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็น ได้รับเรื่อง ร้องทุกข์ 
ร้องเรียน ลงทะเบียนรับเรื ่องตามแบบที่กำหนดโดยทันทีแล้วเสนอเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
พิจารณาสั่งการโดยทันท ี
 (3) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องแจ้งการรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ให้ผู้ร้องทราบภายใน ๑๕ วัน ทำการ 
นับแต่วันได้รับเรื่อง โดยการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร อาจเชิญผู้ร้องมาลงลายมือชื่อรับทราบหรือส่งเป็นหนังสือ
แจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
 (4) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังเย็นวินิจฉัยว่าเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่ได้รับ เป็นเรื่องที่อยู่
ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือเป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น หรือ
เป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกำหนดรายละเอียดขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาดำเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ถ้า
เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้พิจารณามอบหมายปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบล หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการที่แต่งตั้งขึ้น ไปดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
พิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหาหากเป็นเรื ่องที่อยู ่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น ให้จัดส่งเรื ่องร้องทุกข์ 
ร้องเรียนนั้น ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องนั้นดำเนินการต่อไปตามอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน
นั้น และแจ้งผู้ร้องทราบด้วย หรือหากเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกำหนดรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการ และ
ระยะเวลาดำเนินการไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ก็ให้แจ้งผู้ร้องทราบถึงแนวทางการดำเนินการตามที่ระเบียบกฎหมาย
นั้นๆ กำหนดไว้  
 
 8.๒  วิธีดำเนินการ 
  (1) การพิจารณารับเรื่องร้องเรียน  
  (1.1) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอาจใช้ดุลยพินิจสั่งการด้วยตนเอง หรือมอบหมาย
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้พิจารณาว่า เรื่องร้องเรียน ที่ได้รับ เป็นเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล หรืออยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานอื่น หรือเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายกำหนด
ขั้นตอนวิธีการดำเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ซึ่งควรจะดำเนินการต่อเรื่องนั้นอย่างไร 
  (1.๒) ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณี ผู้ร้องเรียนร้องเรียนเกี่ยวกับ
ความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง การรับสินบน  หรือทุจริตต่อหน้าที่  ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือ
เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบหรือผู้มีอำนาจกำกับดูแล เพื่อดำเนินการตรวจสอบ
และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบต่อไป   
 8.๓  ระยะเวลาดำเนินการต่อเรื่องร้องเรียน 
   (1) เรื ่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ดำเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยสั่งการเพื่อการแก้ไขปัญหา ให้เสร็จสิ้น ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง
     (2) เรื่องท่ีไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ส่ง
เรื่องนั้นให้หน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ ภายในระยะเวลา ๑๕ วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง (โดยให้หน่วยงานนั้น
แจ้งผลการดำเนินการให้องค์การบริหารส่วนตำบลทราบด้วย เพ่ือจะได้แจ้งผู้ร้องทราบต่อไป) 
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9.  การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
 ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนติดตามผลการดำเนินการที่เก่ียวข้องเพ่ือแจ้งให้ผู้ร้องทราบต่อไป 
10.  การรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
 ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ  เพ่ือนำมาวิเคราะห์การ
จัดการข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พัฒนาองค์กรต่อไป 
11.  มาตรฐานงาน 
 การดำเนินการตามข้อร้องเรียน ให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 
 


