
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

 

ศูนยป์ฏิบติัการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ มีบทบาทหน้าท่ีหลัก   ในการ

ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ         การส่งเสริมและ

คุม้ครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคลอ้งกบัยุทธศาสตร์ชาติว่าดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเ้ป็น

เคร่ืองมือส าคญัในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย  ดา้นการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชัน่ การ

ส่งเสริมและคุม้ครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพฒันากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบติัตามแผนงาน/

โครงการท่ีวางไวไ้ปสู่เป้าหมายเดียวกนั คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากน้ี ยงัมีหน้าท่ีส าคญัใน

การประสาน ติดตามหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเก่ียวกับการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการ

ร้องเรียนของศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต ๔ ช่องทาง ประกอบดว้ย 1) ตูไ้ปรษณีย ์เลขท่ี 11  หมู่ 13 ต าบล นาท่ามเหนือ 

อ าเภอเมืองจังหวัด ตรัง 92190 2) เว็บไซต์ศูนย์รับแจ้ง เบาะแสเ ร่ืองทุจริตคอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนต าบล                    

นาท่ามเหนือ  http://Nathamnune.go.th 3) เฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ”                    ๔) กล่องรับเร่ือง

ร้องเรียนการทุจริตในองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ 

  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ ได้

ทบทวนคู่มือการปฏิบติังานกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธี

ปฏิบติังาน (Work Instruction) สอดรับกบักระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน/ ร้องทุกขข์องส านกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบล

นาท่ามเหนือ หวงัเป็นอยา่งยิง่ว่าคู่มือการปฏิบติังานกระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต/แจง้เบาะแสดา้นการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน               และบุคลากรผูป้ฏิบติังานท่ีจะน าไปเป็นมาตรฐานอยา่งมีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่1   

บทน า 

 

1.หลกัการและเหตุผล     

 ศูนยป์ฏิบติัการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ มีบทบาทหน้าท่ีหลกั ในการ

ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ                 การส่งเสริม และ

คุม้ครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคลอ้งกบัยทุธศาสตร์ชาติว่าดว้ยการป้องกนั                   และปราบปรามการทุจริต 

เพ่ือใชเ้ป็นเคร่ืองมือส าคญัในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายดา้นการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชัน่ 

การส่งเสริมและคุม้ครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือทุกระดบั ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก 

ป้องกนั ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกนัการทุจริตโดยร่วมก าหนด

เป้าหมายการพฒันากลยทุธ์การป้องกนัการส่งเสริมและคุม้ครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบติัตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไ้ปสู่

เป้าหมายเดียวกนั คือ ความส าเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรั้บบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เช่ือมัน่ และ

ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดชันีภาพลกัษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 

นอกจากน้ี ยงัมีหนา้ท่ีส าคญัในการรับแจง้เบาะแสและเร่ืองร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการเร่ือง

ร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง  การร้องเรียนของศูนยป์ฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี ๔ ช่องทาง 

ประกอบดว้ย 1) ตูไ้ปรษณีย ์เลขท่ี 11  หมู่ 13 ต าบล นาท่ามเหนือ อ าเภอเมือง                จงัหวดั ตรัง 92190 2) เว็บไซต์ ศูนยรั์บ

แจง้เบาะแสเร่ืองทุจริตคอร์รัปชัน่ องค์การบริหารส่วนต าบล                    นาท่ามเหนือ  http://Nathamnuae.go.th 3) เฟซบุ๊ค 

“องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ”                       ๔) กล่องรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนต าบล

นาท่ามเหนือ ในส่วนการปฏิบติังาน ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีสอดคล้องกับ พระราช

กฤษฎีกา ว่าดว้ย หลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38  ก  าหนดว่า “เม่ือส่วนราชการใดไดรั้บ

การติดต่อสอบถามเป็นหนงัสือจากประชาชน หรือส่วนราชการดว้ยกนัเก่ียวกบังานท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น 

ให้เป็นหนา้ท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะตอ้งตอบค าถามหรือแจง้การด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วนั หรือภายในระยะเวลาท่ี

ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลกัธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอ านาจหน้าท่ีด าเนินการเก่ียวกบัขอ้ร้องเรียนการทุจริต การ

ปฏิบติัหรือการละเวน้การปฏิบติัหน้าท่ีโดยมิชอบของเจา้หน้าท่ีส่วนราชการ จึงเป็นเร่ืองท่ีศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต

องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือจ าเป็นตอ้งด าเนินการเพ่ือตอบสนองความตอ้งการของประชาชน นอกจากน้ียงัไดบู้รณา

การร่วมกบัศูนยจ์ดัการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์ศูนยย์ติุธรรมชุมชนต าบลนาท่ามเหนือ เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงาน เป็นไปใน

ทิศทางเดียวกนั เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไ้ขปัญหาของประชาชน สร้าง

ภาพลักษณ์และความเช่ือมัน่ ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเร่ืองราว

ร้องเรียน/ร้องทุกข ์คือการป้องกนั ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหลกัธรรมาภิบาล (Good Governance) ของ

ระบบอยา่งสูงสุดและย ัง่ยนืต่อไป 
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2. วตัถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผูเ้ก่ียวขอ้ง หรือเจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง                 การ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบติังานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   ด้านการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มัน่ใจว่ากระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแสดา้นการทุจริต                   และประพฤติมิ
ชอบใชเ้ป็นแนวทางการปฏิบติังานตามขั้นตอน ท่ีสอดคลอ้งกบัขอ้ก าหนด ระเบียบ หลกัเกณฑ ์และกฎหมาย ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
จดัการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์อยา่งครบถว้นและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเป็นหลกัฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบติังานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กบัผูเ้ขา้มาปฏิบติังานใหม่ 
พฒันาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กบับุคคลภายนอก หรือ                       ผูใ้ห้บริการให้สามารถ
เขา้ใจและใชป้ระโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู ่รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ                ในการปฏิบติังาน  

4) เพ่ือพิทกัษ์สิทธิของประชาชนและผูร้้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               ( Good 
Governance)   

 
3. บทบาทหน้าทีข่องหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ  

มีบทบาทหนา้ท่ีในการด าเนินการเสริมสร้างความเขม้แข็งและเป็นเครือข่ายส าคญั                          ในการ

ขบัเคล่ือนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อตา้นการทุจริตในองคก์รรวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกบัศูนยป์ฏิบติัการ ต่อตา้น

การทุจริตคอรัปชัน่  

1)  เสนอแนะแก่หัวหนา้ส่วนราชการเก่ียวกบัการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ รวมทั้งจดัท าแผนปฏิบติัการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคลอ้ง
กบัยทุธศาสตร์ว่าดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวขอ้ง  

2) ประสาน เร่งรัด และก ากบัให้หน่วยงานในสังกดัด าเนินการตามแผนปฏิบติัการป้องกนัและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเก่ียวกบัขอ้ร้องเรียนการทุจริต การปฏิบติัหรือการละเวน้การปฏิบติัหน้าท่ี                    โดยมิ
ชอบของเจา้หนา้ท่ีในส่วนราชการ  

4) คุม้ครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขา้ราชการ พนกังานส่วนทอ้งถ่ิน  
5) ประสานงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุม้ครอง

จริยธรรมกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจดัท ารายงานการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ             มิชอบ 

และการคุม้ครองจริยธรรม เสนอหัวหนา้ส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  

7) ปฏิบติังาน สนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ตูไ้ปรษณีย ์เลขท่ี 11 หมู่ 13  ต าบล นาท่ามเหนือ อ าเภอ เมือง จงัหวดั ตรัง 92190   
2) เว็บไซต์ ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เ ร่ืองทุจริต คอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ  

http://Nathamnuae.go.th 
3) เฟซบุค๊ “องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ”  
๔) กล่องรับเร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแส การทุจริตในองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ  

 
5. หลกัเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤตมิชิอบ   

1) ช่ือ ท่ีอยูข่องผูร้้องเรียน/ผูแ้จง้เบาะแส  
2) วนั เดือน ปี ของหนงัสือร้องเรียน/แจง้เบาะแส   
3) ขอ้เทจ็จริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเร่ืองร้องเรียน/เร่ืองแจง้เบาะแส ปรากฏอย่างชดัเจน                 ว่ามี

มูล ขอ้เท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจง้เบาะแส เก่ียวกบัการทุจริตของเจา้หน้าท่ี/หน่วยงาน ชดัแจง้                    เพียงพอท่ีจะ
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได ้  

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวตัถุ และพยานบุคคล (ถา้มี)  - ใชถ้อ้ยค าสุภาพหรือขอ้ความสุภาพ    
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6. แผนผงักระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤตมิชิอบ  
 

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยติุเร่ือง      ไม่ยติุเร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ปฏบิัตกิารต่อต้านการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่าม
เหนือ 

๑. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณย์ี  

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเวบ็ไซต์ 

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๔.ร้องเรียนผ่านกล่องรับเร่ือง

ร้องเรียนฯ 

 

ยุตเิร่ืองแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุต ิแจ้งเร่ืองผู้ร้องเรียน 

ส้ินสุดการด าเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานทีรั่บผดิชอบด าเนินการ 
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7. ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน    

1) เจา้หนา้ท่ีศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ รับเร่ือง ร้องเรียน/แจง้
เบาะแสดา้นการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง    

2) เจา้หนา้ท่ีศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต คดัแยกหนังสือ วิเคราะห์เน้ือหา                            ของเร่ือง
ร้องเรียน/แจง้เบาะแสดา้นการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจา้หนา้ท่ีศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจดัท าหนังสือ                           ถึง
ผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

4) เจา้หนา้ท่ีศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต ส่งเร่ืองให้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ /  ตอบขอ้ซักถาม 
ช้ีแจงขอ้เทจ็จริง    

5) เจา้หนา้ท่ีศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต แจง้ผูร้้องเรียน/ร้องทุกข ์เพ่ือทราบเบ้ืองตน้ภายใน 15 วนั    
6) เจา้หนา้ท่ีศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต รับรายงานและติดตามความกา้วหน้าผลการ ด าเนินงานจาก

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง    
7) เจา้หนา้ท่ีศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต เก็บขอ้มูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุป

วิเคราะห์เสนอผูบ้ริหาร    
8) เจา้หนา้ท่ีศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต จดัเก็บเร่ือง   
  

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤตมิชิอบ    

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอ้ร้องเรียน/แจง้เบาะแสดา้นการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเขา้มายงั

หน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีขอ้ปฏิบติัตามท่ีก าหนด ดงัน้ี 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ

ร้องเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนดว้ยตัวเองผ่านกล่อง

รับเร่ืองร้องเรียน 

ทุกวนั ภายใน ๑๕ วนัท าการ  

ร้องเรียนผา่นตูไ้ปรษณีย ์ ทุกวนั ภายใน ๑๕ วนัท าการ  

ร้องเรียนผา่นเวบ็ไซต ์ ทุกวนั ภายใน ๑๕ วนัท าการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุค๊ ทุกวนั ภายใน ๑๕ วนัท าการ  

 

                 

 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤตมิชิอบ 

 
        ศูนยป์ฏิบติัการต่อตา้นการทุจริต 

ท่ีท  าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ 
อ าเภอเมือง  จงัหวดัตรัง 92190 
 

                   วนัท่ี..................เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เร่ือง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ 

 

   ขา้พเจา้ .......................................................................อายุ......................ปี                     อยู่
บา้นเลขท่ี.............หมู่ท่ี............ต าบล ............................. ....อ  าเภอ .................................                               จังหวดั 
..................................โทรศพัท์..............................อาชีพ ............................................... ..... เลขท่ีบตัรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วนัออกบตัร ...........................                      วนัหมดอายุ
...........................มีความประสงคข์อร้องเรียน/แจง้เบาะแสการต่อตา้นการทุจริต เพ่ือใหอ้งคก์ารบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ 
พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแกไ้ขปัญหาในเร่ือง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งน้ี ขา้พเจา้ขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจง้เบาะแสการต่อตา้นการทุจริต           ตามขา้งตน้เป็น
จริงทุกประการ โดยขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข ์(ถา้มี) ไดแ้ก่ 

๑) .........................................................................จ  านวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จ  านวน..................................ชุด 

๓) .........................................................................จ  านวน..................................ชุด 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

ลงช่ือ...................................................ผูย้ืน่ค าร้อง        ลงช่ือ.................................................เจา้หนา้ท่ี 

              (...................................................)                          (............................................. ......) 
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เรียน รองปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ          เรียน ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ 

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

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

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

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

 

 

เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานสถิตกิารรับแจ้งเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

การทุจริตและประพฤตมิชิอบ 

 

เดือน จ านวนเร่ืองร้องเรียน ด าเนินการเรียบร้อย
แล้ว 

อยู่ระหว่างด าเนินการ ยงัไม่ได้
ด าเนินการ 

ตุลาคม ๒๕๖4 - - - - 

พฤศจิกายน ๒๕๖4 - - - - 

ธนัวาคม ๒๕๖4  - - - - 

มกราคม ๒๕๖5 - - - - 

กุมภาพนัธ์ ๒๕๖5 - - - - 

มีนาคม ๒๕๖5 - - - - 

รวม - - - - 

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาท่ามเหนือ ไม่ไดรั้บเร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 


