
 

 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภา 

 
 



 

คำนำ 
   คูมือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของที่ทำการองค์การ
บริหารส่วนตำบลเสาเภา จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดาน
การปองกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับเปนแนวทางการ
ดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตของทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภา  

   ทั้งนี้ การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตจําเปนตองมีขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางใน
การปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหการบริหารราชการเปนไปดวยความถูกตอง ยุติธรรม 
ควบคูกับการพัฒนา บําบัดทุกข บํารุงสุขของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วและเกิดผล
สัมฤทธิ์อยางเปนรูปธรรม 

 

 

           
        (นายนิตินัย  เอ่ียมชลวิเลิศ) 

        นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภา 
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บทที่ 1   

บทนำ 

1. หลักการและเหตุผล 
ที่ทำการองค์การองค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภามีบทบาทหนาที่ในการกำหนดทิศทาง วาง

กรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและคุมครองจริยธรรม
ของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีสวนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการปองกันและปราบปรามการทุจริต                  
การสงเสริมและคมุครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภา 

นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม             
หน่วยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของ
องค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภา ทั้ง 4 ชองทาง ประกอบด้วย 

- ชองทางที่ 1 ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภา (กรณีรองเรียนด้วยตนเอง) 
- ชองทางที่ 2 โทร ๐ – 7536 – 7025 ในวันและเวลาราชการ 
- ชองทางที่ 3 ทางเว็บไซตของหน่วยงาน http://www.saophao.go.th 
- ชองทางที่ 4 ทาง www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภา 
- ชองทางที่ 5 รองเรียนผานตูไปรษณีย ถึงที่ทำการองค์การองค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภา 
เลขที ่79 หมู 13 ตําบลเสาเภา อ.สิชล จ.นครศรีธรรมราช 80340 

2. วัตถุประสงค 
1) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาทีผู่้รับผิดชอบสามารถนําไปเป็นกรอบแนวทางการ  

ดำเนินงานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ                 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายที่เกี่ยว              
ของกับการรับเรื่องราวรองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน 
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บทที่ 2 

ระบบการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต 
 

2.1 บทบาทหนาที่รับผิดชอบของหนวยงาน 
  มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อน

นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในหนวยงาน มีอํานาจหนาที่ ดังนี้ 
    1. จัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตของสวนราชการ ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวของ 
    2. ประสาน เรงรัด และกํากับในเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
การทุจริตของหนวยงาน 
    3. ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิ
ชอบของเจาหนาที่ในหนวยงาน 
    4. ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือไดรับ
มอบหมาย 

2.2 หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
  2.2.1 ใชถอยคําเบื้องตนและใชขอความสุภาพ  ประกอบดวย 
   1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียนชัดเจน 
   2) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน 
   3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริง 
เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่หรือหนวยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถดําเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได 
   4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

  2.2.2 ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหายตอบุคค
ลอื่นหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  2.2.3  เปนเรื่องที่ผู รองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ              
ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภา 
  2.2.4 ไมเปนคํารองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้ 
   1) คํารองเรียน ที่เขาสูกระบวนยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคําพิพากษาหรือคําสั่งถึง
ที่สุดแลว 
   2) คํารองเรียนที่ เกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกันนอกเหนือจาก
หลักกณฑดังกลาวแลว ใหอยูในดุลพินิจของผูบริหารทองถิ่น วาจะรับไวพิจารณาหรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณีไป 
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บทที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 หนวยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภา 

3.2 กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
  ผูรองเรียนยื่นเรื่องรองเรียนผานทางชองทางตางๆ ขององค์การองค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภาโดยให
เจาหนาที่ผูเกี่ยวของดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
   3.2.1 เจาหนาที่รับเรื่องรองเรียนการทุจริตตามชองทางตางๆ 
   3.2.2 เจาหนาที่ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
   3.2.3 เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
    - กรณีเรื่องยุติ ใหแจงผลใหผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน 
    - กรณีเรื่องไมยุติ 
     1) ใหตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
     2) แจงการดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบเบื้องตน ภายใน 15 วัน 
   3.2.4 เจาหนาที่จัดทํารายงานสรุปผลเรื่องรองเรียนการทุจริตเสนอผูบริหาร 
3.3 การบันทึกเรื่องรองเรียน 
   3.3.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู หมายเลข
โทรศัพทติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
   3.3.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 
3.4 การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 
   ใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ผูเกี่ยวของรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการรองเรียนการ
ทุจริตทราบ ภายใน 15 วันทําการ เพ่ือดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ 
3.5 การรายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารทราบ 
   - รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตใหผูบริหารทราบ 

- รายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือดําเนินการจัดทําขอมูลเชิงสถิติเรื่อง             
รองเรียนการทุจริตประจําป 
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บทที่ 4 
แผนผังการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ยุติเรื่อง           ไม่ยุตเิรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภา 

รับเรื่องร้องเรียน 

5.ร้องเรยีนทางจดหมาย ทางไปรษณีย ์
   เลขท่ี 79 หมู่ที่ 13 ต.เสาเภา อ.สิชล 
   จ.นครศรีธรรมราช   

3.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ อบต.เสาเภา 
      https://www.saophao.go.th/index.php 

4. ร้องเรียนผ่านเฟซบุค๊ 
https://www.facebook.com/tambonsaophao/ 

2.โทร ๐ – 7536 – 7025 ในวันและเวลาราชการ 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ ภายใน 15 วัน 
ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

ร้องทุกข์ทราบ ภายใน 15 วัน 
 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลให้ผูร้้องเรียนทราบ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

1.ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภา      
    (กรณีรองเรียนด้วยตนเอง) 



- ๕ - 

บทที่ 5 

ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

 
การรับข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

หมายเหตุ 

1. ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเสาเภา      
    (กรณีรองเรียนด้วยตนเอง) 
 

ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

2. ทางโทรศัพท ์๐ – 7536 – 7025 ในวันและเวลาราชการ ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

3. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ อบต.เสาเภา 
      https://www.saophao.go.th/index.php 
 

ทุกวัน - 

4. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 
https://www.facebook.com/tambonsaophao/ 
 

ทุกวัน - 

5. ร้องเรียนทางจดหมาย ทางไปรษณีย์ 
   เลขที่ 79 หมู่ที่ 13 ต.เสาเภา อ.สิชล 
   จ.นครศรีธรรมราช  80340 
 

ทุกวัน - 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.saophao.go.th/index.php
https://www.facebook.com/tambonsaophao/
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บทที่ 6 

หนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติชอบของข้าราชการ 
 

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

ขอกลาวหา/ขอรองเรียน (เรื่อง)............................................................................................................. .................. 
รายละเอียด:: ................................................................................................................ ........................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 

วัน/เดือน/ป หรือชวงเวลาที่เกิดเหตุ........................................................................................................... .............. 
เหตุการณโดยยอ :: ........................................................................................................................ .......................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 

ผูเกี่ยวของกับการกระทําทุจริต 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 

*สถานที่ติดตอกลับ :: .................................................................................................................... .............. 
............................................................................................................................. ......................................... 
** ขอมูลเกี่ยวกับ ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพท อีเมล และสถานที่ติดตอกลับ จะถูกจัดเก็บเปนความลับ 

*หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน............................................... 
ชื่อผูรองเรียน....................................................................... .......... 
นามสุกล....................................................................... ................. 
จังหวัด..................................... โทรศัพท...................................... 
E-mail.......................................................................................... 
 

*ผูที่สามารถใหขอมูลเพ่ิมเติมได ชื่อ...................................................สกุล.......................................................  
หนวยงาน................................................หมายเลขโทรศัพท............................................. 
 


