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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

 
1.วัตถุประสงค ์ 
1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติ งานที่มุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดผลที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้ าหมาย  ได้ผลผลิตหรือ
การบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างาน  ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การท างาน
เป็นทีมและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลลากรรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก
หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอายุเพ่ือขอการับบริการที่ตรงกับความ
ต้องการ 
1.3 เพ่ือแสดงถึงขั้นตอนกระบวนการเรื่องร้องเรียนการทุจริตคอรัปชั่นในส่วนราชการของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
1.4 เพ่ือใช้เป็นคู่มือเอกสารในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การ
บริหารส่วนต าบลส าโรงให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
1.๕ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง ทราบกระบวนงานเพ่ือ
น าไปปรับปรุงพัฒนาระบบให้มีความรวดเร็ว  ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
2.ขอบเขต  
2.1 คู่มือการปฏิบัติครอบคลุมข้ันตอนการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตคอรัปชั่นตรวจสอบและจ าแนกเรื่องซึ่ง ศปท.
องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง  ท าหน้าที่หลักในการประสานงานและติดตามเรื่องร้องเรียนเฉพาะกรณีการทุจริต
คอรัปชั่นในส่วนราชการ  โดยจะไม่ด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนเอง  ทั้งนี้ ศปท.องค์การบริหารส่วนต าบล
ส าโรง จะด าเนินการติดตามเรื่องร้องเรียนอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ  ตลอดจนรวบรวมปัญหา ข้อเสนอแนะและ
จัดท ารายงานผล 
2.2 การร้องเรียน แบ่งได้  3 กรณี  ดังนี้ กรณีที่ 1  เรื่องร้องเรียนมาที่กองกลาง  สปค.จ่ายงาน  กรณีที่ 2 ส่งมา
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงโดยตรง กรณีท่ี 3 ส่งส่วนราชการที่ถูกร้องเรียน
โดยตรง      
     
3.ค าจ ากดัความ  
เรื่องร้องเรียน  หมายถึง  เรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือ
ส่วนราชการ   ในกรณีทุจริตคอรัปชั่นในส่วนราชการ  เช่น  การให้หรือการับสินบนหรือประโยชน์อื่นใดเป็นต้น 
ผู้ร้องเรียน  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบหรือผู้พบเห็นการกระท าทุจริตคอรัปชั่นในหน่วยงานราชการด าเนินกา
ร้องเรียนได้ 
หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน  หมายถึง  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท.องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง) 
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4.หน้าที่ความรับผิดชอบ  
การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต  หมายถึง  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบล
ส าโรง 
4.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงเป็นผู้รับทราบการรายงานผลการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต 
4.2 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อร้องเรียนการทุจริตในกรณี
ของส่วนราชการ 
4.3 ผู้อ านวยการกองทุกกอง/หัวหน้าส านักปลัด  มีหน้าที่เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อร้องเรียน
การทุจริตเบื้องต้น   
4.4 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ มีหน้าที่รับเรื่องและจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินการข้อง
ร้องเรียนการทุจริต 
4.5 งานการเจ้าหน้าที่  ตรวจสอบและส่งเรื่องให้ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียน 
4.6 ส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงรายงานผลการด าเนินงานและความคืบหน้าการด าเนินงานต่อข้อ
ร้องเรียนกรณีเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง  กระท าการทุจริตในองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
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5.(Work Flow) กระบวนงาน   
ชื่อกระบวนการ : การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริตฯ ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหาร
ส่วนต าบลส าโรง 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : ความส าเร็จในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานการติดตามข้อร้องเรียน 
ตัวช้ีวัด : ระดับความส าเร็จในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานการติดตามข้อร้องเรียน 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow  chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ร้องส่งร้องเร่ืองการทุจริตตามช่องทาง
ต่างๆ  
 

 

 5 นาท ี นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ศปท.อบต.ส าโรง 

ศปท.อบต.ส าโรง ตรวจสอบและจ าแนก
เร่ืองร้องเรียน น าเสนอหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งหากพบวา่เร่ืองเกี่ยวกับ
บุคลากรและส่วนราชการในสังกัดให้ส่ง
เร่ืองไปที่งานการเจ้าหน้าที่   

 3 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ศปท.อบต.ส าโรง 

งานการเจ้าหนา้ที่  ตรวจสอบและส่ง
เร่ืองให้ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียน 

  
 

 3 วัน เจ้าพนักงานธุรการ ศปท.อบต.
ส าโรง 

ศปท.อบต.ส าโรง ติดตามความกา้วหน้า
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยมีก าหนด
ระยะเวลา  ทกุวันที่ 5 ของเดือน โดย
การประสานเบื้องต้นให้ส่งภายในวันที่
ก าหนด  

 15 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ศปท.อบต.ส าโรง 

ส่วนราชการที่ถกูร้องเรียนรายงานตาม
ขั้นตอนปกติและสรุปรายงานส่ง ศปท. 
วันที่ 5 ของเดือน และแจ้งผลการ
จัดการเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน
พร้อมทั้งส าเนาให้ ศปท.ทราบ  

 -กรณีเร่ืองปกติทั่วไป 
30-60 วัน  
-กรณีเร่ืองด่วนหรือ
ส าคัญที่ส่งผลกระทบใน
วงกว้าง 15-30 วัน 

หน่วยงานที่ถกูร้องเรียน 

 

ศปท.ด าเนินการวิเคราะห์สรุปผลการ
ด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ความคืบหน้าในภาพรวม  
-กรณีหากพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมีขอ้
สงสัยแจ้งหน่วยงานทีถู่กต้องเรียนเพื่อ
ขอข้อมูลเพิ่มเติม 
-กรณีข้อมูลครบถ้วน ศปท.ด าเนินการ
สรุปเสนอรายงานต่อไป  
ศปท.ด าเนินการเสนอรายงานผู้บริหาร
ทุกวันที่ 10 ของเดือน  

 2 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ศปท.อบต.ส าโรง 

ศปท.จัดท ารายงานเสนอส านกังาน 
ป.ป.ท.  
 

 

 2 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ศปท.อบต.ส าโรง 

 

ศปท.รับเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบและจ าแนกเร่ืองร้องเรียน 
 

ส่วนราชการที่ได้รับเรื่องร้องเรียนสรุป
รายงานแจ้งให้กบั ศปท. 

 

ศปท.วิเคราะห์สรุปผลเรื่องร้องเรียนใน
ภาพรวมของ คค.เสนอผู้บริหาร 

 

ส่งเร่ืองร้องเรียนให้หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง
พิจารณา 

 

ติดตามความก้าวหนา้การด าเนินการที่
เกี่ยวขอ้งกับเร่ืองร้องเรียน 

ศปท.จัดท ารายงานเสนอ           
ส านักงาน  ป.ป.ท.  
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6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนให้ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรงส่งเรื่อง
ร้องเรียนไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  และติดตามผลอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 
ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องผ่านทางศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน  ให้ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอร์รัป
ชัน ด าเนินการตามข้ันตอน  ดังนี้ 
(1) ศปท.อบต.ส าโรง รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่างๆ  
(2) ศปท.อบต.ส าโรง ตรวจสอบและจ าแนกเรื่องร้องเรียนว่าเกี่ยวข้องกับส่วนราชการใดและด าเนินการจัดท า
หนังสือเสนอ  หากพบว่า-เรื่องเก่ียวกับบุคคลและส่วนราชการในสังกัดให้ส่งเรื่องไปที่งานการเจ้าหน้าที่ 
(3) งานการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบและส่งเรื่องให้ส่วนราชการถูกร้องเรียน 
(4) ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียนพิจารณาข้อร้องเรียน 
-กรณีไม่มีมูลให้หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนส่งเรื่องคืนตามล าดับ พร้อมแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
-กรณีมีมูลให้หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนให้ด าเนินการตามข้ันตอน   
ส าเนาแจ้งให้ศูนย์ปฏิบัติการฯ ทราบภายใน  15  วัน 
(5) หน่วยงานที่ถูกร้องเรียนด าเนินการตามขั้นตอน  เช่น  แต่งงตั้งคณะกกรมการสอบข้อเท็จจริงหากพบว่ามี
ความผิด   เช่น ทางอาญา  ทางวินัย  ทางปกครอง ให้ด าเนินการตามขั้นตอน 
(6)  ศปท.ติดตามเรื่องร้องเรียนอย่างต่อเนื่องจนได้ข้อยุติ 
 -กรณีเรื่องปกติท่ัวไป  ตืดตามเรื่องภายใน 60 วัน ท าการและท าๆ  30  วัน 
-กรณีเรื่องด่วนหรือส าคัญติดตามเรื่องภายใน 30 วัน ท าการและทุกๆ 15 วัน   
-กรณีเรื่องที่มีก าหนดระยะเวลา ติดตามมือครบก าหนดเวลาและติดตามทุก 7 วัน  
(7)  ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียนรายงานขั้นตอนปกติและให้สรุปรายงานส่งศูนย์ปฏิบัติการฯ ทุกวันที่ 5  ของเดือน   
(8)  ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียนแจ้งผลการจัดการเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน  พร้อมทั้งส าเนาให้ ศปท. ทราบ 
(9)  ศปท. ด าเนินการวิเคราะห์สรุปผลการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและผลความคืบหน้าในภาพรวมของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
(10)  ศปท. ด าเนินการเสนอรายงานผู้บริหารทุกวันที่ 10 ของเดือน  และส่งให้ส านักงาน ป.ป.ท.ในฐานะ
เลขานุการ  ด าเนินการสรุปในภาพรวมของประเทศรายงานส่งให้คณะกรรมการต่อต้านการทุจริตแห่งชาติทราบ
และรายงาน ครม. 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ล าดับ ผังงาน 
(Flow  chart) 

ระยะเวลา ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  5 นาท ี ผู้ร้องส่งร้องเร่ืองการทุจริตตาม
ช่องทางต่างๆ  
 

 

ลงทะเบียนรับด้วยความ
รวดเร็ว 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน   ศปท.
อบต.ส าโรง 

2.  3 วัน ศปท.อบต.ส าโรง ตรวจสอบและ
จ าแนกเร่ืองร้องเรียน น าเสนอ
หน่วยงานที่เกีย่วข้องหากพบว่าเร่ือง
เกี่ยวกบับุคลากรและส่วนราชการใน
สังกัดให้ส่งเรื่องไปที่งานการเจ้าหน้าที ่  

ตรวจสอบความรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน   ศปท.
อบต.ส าโรง 

3.  3 วัน งานการเจ้าหนา้ที่  ตรวจสอบและส่ง
เร่ืองให้ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียน 

 

ตรวจสอบและส่งเร่ืองให้
ส่วนราชการด้วยความ
รวดเร็วและถูกต้อง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ ศปท.
อบต.ส าโรง 

4.  15 วัน ศปท.อบต.ส าโรง ติดตาม
ความก้าวหนา้กับหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้งโดยมีก าหนดระยะเวลาทกุ
วันที่ 5 ของเดือน โดยการประสาน
เบื้องต้นให้ส่งภายในวันที่ก าหนด 

ติดตามด้วยความรวดเร็ว นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน   ศปท.
อบต.ส าโรง 

5.  -กรณีเร่ืองปกติทั่วไป 
30-60 วัน  
-กรณีเร่ืองด่วนหรือ
ส าคัญที่ส่งผลกระทบ
ในวงกว้าง 15-30 
วัน 

ส่วนราชการที่ถกูร้องเรียนรายงาน
ตามขั้นตอนปกติและสรุปรายงานส่ง 
ศปท. วันที่ 5 ของเดือน และแจ้งผล
การจัดการเรื่องร้องเรียนไปยังผู้
ร้องเรียนพร้อมทั้งส าเนาให้ ศปท. 
ทราบ  

รายงานให้ตรงตามก าหนด
และถูกต้อง 
 

หน่วยงานที่ถกู
ร้องเรียน 

 

6.  2 วัน ศปท.ด าเนินการวิเคราะห์สรุปผลการ
ด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
และความคืบหนา้ในภาพรวม  
-กรณีหากพบข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมี
ข้อสงสัยแจ้งหน่วยงานที่ถูกตอ้งเรียน
เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม 
-กรณีข้อมูลครบถ้วน ศปท.ด าเนินการ
สรุปเสนอรายงานต่อไป  
ศปท.ด าเนินการเสนอรายงาน
ผู้บริหารทุกวันที ่10 ของเดือน  

วิเคราะห์ได้อย่างถกูต้องและ
ครบถ้วน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน ศปท.อบต.
ส าโรง 

7.  2 วัน ศปท.จัดท ารายงานเสนอส านกังาน 
ป.ป.ท.  
 

 

จัดท ารายงานใหถู้กต้อง
ครบถ้วน 

นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน ศปท.อบต.
ส าโรง 
 

 
 
  
 
 

ศปท.รับเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบและจ าแนกเร่ือง
ร้องเรียน 

 

ส่งเร่ืองร้องเรียนให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้งพิจารณา 

 

ติดตามความก้าวหนา้การ
ด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง

ร้องเรียน 

ส่วนราชการที่ได้รับเรื่อง
ร้องเรียนสรุปรายงานแจ้ง

ให้กับ ศปท. 
 

ศปท.วิเคราะห์สรุปผลเรื่อง
ร้องเรียนในภาพรวมของ คต.

เสนอผู้บริหาร 
 

ศปท.จัดท ารายงาน
เสนอ           

ส านักงาน  ป.ป.ท.  
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8.ระบบติดตามและประเมินผล  
ในการติดตามเรื่องร้องเรียนการทุจริต ศปท.องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง จะด าเนินการประสานงานเบื้องต้น
กับส่วนราชการที่ถูกร้องเรียนให้ด าเนินการรายงานความคืบหน้าหรือผลข้อยุติ  ภายในทุกวันที่ 5 ของเดือน  และ
มีการเก็บรวบรวมการรายงานเรื่องร้องเรียนเป็นประจ าทุกเดือน  เพื่อจัดท าแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการ
จัดการข้อร้องเรียนการทุจริตฯ ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น   
 
9.เอกสารอ้างอิง  
คู่มือแนวทางการด าเนินงาน  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท.) ศูนย์อ านวยการต่อต้านการทุจริตแห่งชาติ  
(ศอตช.)  ,ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 
 
 10.แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบรายงานความคบืหน้าการด าเนินงานต่อข้อร้องเรียน  กรณี  เจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตในภาครัฐ  
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