
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ปฏิบตัิการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลทา่ยาง 
 



คำนำ 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลท่ายาง มีหน้าที่เกี่ยวกับการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่ายาง รับข้อ
ร้องเรียน ประสาน เร่งรัด และติดตามเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที ่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่ายาง ส่งเสริมด้านคุณธรรและคุ ้มครองจริยธรรมคุ ้มครอง
จริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน และสืบสวนข้อเท็จจริงการฝ่าฝืนจริยธรรมฯ รวมทั้ง
ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลท่ายาง ได้จัดทำคู ่มือแนวทางการ
ดำเนินการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน (Work 
Instruction)ของเจา้หน้าที่ และเป็นแนวทางสำหรับประชาชนในการร้องเรียน/แจง้เบาะแส/เฝ้าระวังที่เกี่ยวกบั
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่ายาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
แนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสกรทุจริตและประพฤติมิชอบนี้ จะเป็นประโยชน์สำหรับ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและประชาชน เพื่อให้การดำเนินการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะสการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลท่ายางมีประสิทธิผล ถูกต้อง โปร่งใส ยุติธรรม และแก้ไขปัญหาความเดือน
แก่ประชาชนต่อไป 

 

 

   (นายสุเมธ  หลุ่ยจิ๋ว) 
                         นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลท่ายาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 
บทนำ 

 

1.หลักการและเหตผุล     

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลท่ายาง มีบทบาทหน้าที่หลัก     
ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การ
ส่งเสริมและคุ ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วน
ตำบลท่ายาง ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการ
ส่งเสริมและคุ ้มครองจริยธรรมไปสู ่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที ่วางไว้ไปสู ่เป้าหมายเดียวกัน คือ 
ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และ
ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption 
Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี ๕ ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง สำนักงานองค์การบริหาร
ส่วนตำบลท่ายาง  ๒) ส่งหนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ เลขที่ ๑๙๓ หมู่ ๑  ตำบลท่ายาง  อำเภอท่ายาง จังหวัด
นครศรีธรรมราช ๘๐๒๔๐  ๓) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์/facebook (http://thayang.go.th/เฟซบุ๊ค องค์การ
บริหารส่วนตำบลท่ายาง)  ๔) ร้องเรียนทางตู ้ร ับฟังความคิดเห็น  ๕) ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร         
075 489111 

ในส่วนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่
สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 
38 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการ
ด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบ
คำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที ่กำหนดบนพื้นฐานของ               
หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติ
หรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน    
การทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลท่ายาง จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 
นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลท่ายาง เพื่อให้
แนวทางการดำเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่ น ตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม 
การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและ
ยั่งยืนต่อไป 

                    /๒. วัตถุประสงค์...  

http://thayang.go.th/เฟซบุ๊ค


- ๒ - 

 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส      
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื ่อให้มั ่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  ใน
การปฏิบัติงาน  

4) เพื ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู ้ร ้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหนา้ท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศนูย์
ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  

1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี ่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติม ิชอบของส่วนราชการ รวมทั ้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน  
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทจุรติและประพฤติ

มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

                    /4.การร้องเรียน...  



- ๓ - 

 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลท่ายาง  เลขที่ ๑๙๓  หมู่ ๑ 
ตำบลท่ายาง อำเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช ๘๐๒๔๐   

2) ร ้องเรียนทางไปรษณีย์ เลขที ่ ๑๙๓  หมู ่ ๑ ตำบลท่ายาง อำเภอทุ ่งใหญ่ จ ังหวัด
นครศรีธรรมราช ๘๐๒๔๐   

3) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์/facebook (www.thayang.go.th/face องค์การบริหารส่วนตำบล
ท่ายาง  

๔) ร้องเรียนทางตู้รับฟังความคิดเห็น 
๕) ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร  ๐๗๕ ๔๘๙๑๑๑  

 
5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ช่ือ ที่อยู่ของผูร้้องเรียน/ผู้แจง้เบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจง้เบาะแส   
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน                 

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียง
พอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๖. แผนผัง... 

http://www.thayang.go.th/face


- ๔ - 
 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมชิอบ  
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

/๗. ข้ันตอน... 

ลงทะเบียนรบัเรื่องร้องเรียน 

เสนอผู้บงัคับบัญชา 

ประสานหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 

ยุติเรื่อง ไม่ยุติเรื่อง 

แจ้งผูร้้องเรียนทราบ แจ้งผูร้้องเรียนทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผู้บ้ังคับบัญชาและผูร้้องเรียนทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ส่งหนงัสอืร้องเรียนทางไปรษณีย ์

๓. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์/facebook 

๔. ร้องเรียนทางตู้รบัฟังความคิดเห็น 

๕. ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร 



- ๕ - 
 

7. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลท่ายาง รับเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๕ ช่องทาง    

2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจ้าหน้าที ่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท ำหนังสือ         
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ /  
ตอบข้อซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง    

5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน    

6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

7) เจ้าหน้าที ่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื ่อการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    

8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง   
  

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดำเน ินการร ับและติดตามตรวจสอบข้อร ้องเร ียน/แจ ้งเบาะแสด้านการทุจร ิตและ       
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพ่ือ

ประสานหาทางแก้ไข 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หมาย
เหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด  

ส่งหนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์/facebook ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด  

ร้องเรียนทางตู้รับฟังความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด  

 

                 



แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่ายาง 
อำเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช ๘๐๒๔0 
 

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

เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลท่ายาง 
 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ......................ปี         อยู่
บ้านเลขที่........หมูท่ี่........ตำบล .................................อำเภอ .................................จังหวัด ....... ...........................
โทรศัพท์............................อาชีพ .................................................... เลขที่บัตรประชาชน ....................................
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ........................... วันหมดอายุ...........................มีความ
ประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่ายาง พิจารณา
ดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง (ให้ระบุวันเวลา สถานที่ และพฤติการแห่งการ
กระทำทุจริตของผู้กระทำผิดมาด้วย) 

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

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตตาม
ข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 

๓) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการต่อไป 

 

ลงช่ือ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง        ลงช่ือ.................................................เจ้าหน้าที่ 

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

/ เรียนหัวหน้า... 



- ๒ - 

 

เรียน หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลท่ายาง          เรียน ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลท่ายาง 

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

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

ลงช่ือ...................................................................            ลงช่ือ.................................. ................................. 

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

 

 

เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลท่ายาง 

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

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

ลงช่ือ...................................................................   

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนของเจ้าหน้าท่ี  1. เลขที่ทะเบียนรบั ......./................... ลงวันที่............./.............../................... 
2. เอกสารแนบ    มี  จำนวน............แผ่น  ไม่ม ี
3. หน่วยงานที่รบัผิดชอบ............................................................................................ 
    ผู้ประสานงาน..................................................................โทร ............................... 
 
 
    (ลงช่ือ)...............................................เจ้าหน้าที่ผูร้ับเรือ่ง 
            (..............................................) 
    ลงวันที่........./................./................ 


