
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตหรือการแจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

 องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ 
 

 



 

ค าน า 

ปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบของบุคลากรภาครัฐในปัจจุบัน  นับเป็นปัญหาที่รุนแรงและมี
แนวโน้มที่จะพัฒนารูปแบบให้สลับซับซ้อนมากยิ่งขึ้น  ซึ่งส่งผลกระทบและเป็นอุปสรรคต่อการพัฒนาประเทศเพ่ิม
มากขึ้นทุกปี   ดังนั้น เพ่ือให้ระบบราชการและการปฏิบัติงานของบุคลากรของภาครัฐมีความโปร่งใส  และมีการ
ด าเนินการถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของราชการ  จ าเป็นต้องมีการจัดระบบการตรวจสอบและ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม และความคุ้มค่าของทรัพยากรที่ใช้ไป  โดยต้องมีการเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสาร ปรับปรุงระบบการปฏิบัติงานให้มีความโปร่งใส            มีประสิทธิภาพ และสนับสนุนส่งเสริมภาค
ประชาชนให้มีส่วนร่วมในการรณรงค์และปลูกจิตส านึกค่านิยมให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการติดตาม ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภาครัฐ  ส่งเสริมและสร้างจิตส านึกให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความซื่อสัตย์ สุจริต มี
คุณธรรมและจริยธรรม  เพ่ือให้องค์กรปราศจากการทุจริตและประพฤติมิชอบ  รวมทั้งปัญหาการเสื่อมศรัทธาใน
การบริหารราชการแผ่นดิน  รัฐบาลจึงได้มีการก าหนดนโยบายเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริต ซึ่งถือเป็นที่มาของ
การด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ทั้งนี้ คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๖ 
พฤษภาคม ๒๕๕๑ เห็นชอบให้แต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตภาครัฐ  โดยมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน และก าหนดให้ภาครัฐต้องจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการ ให้สอดรับกับยุทธศาสตร์ชาติ    ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส านักงาน ป.ป.ช. 

ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและการแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น เพื่อเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ในการการจัดการ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและเป็นแนวทางให้แก่ประชาชนในการแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ 
 

  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
       องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ ๑ 

บทน า 

๑.หลักการและเหตุผล 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ มีบทบาทหน้าที่หลักในการ
ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงาน การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม
และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนด้านการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐและ เอกชน โดยร่วมกันก าหนดเป้าหมายการพัฒนาด้านต่างๆ 
เพ่ือให้งานต่างๆมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแส การประสานงาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนที่ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ ได้จัดให้มีขึ้น ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย ๑.) ร้องเรียนด้วยตนเอง ๒.) ตู้
ไปรษณีย์ ม.๗ ต.คลองกระบือ อ.ปากพนัง จ.นครศรีธรรมราช ๘๐๓๗๐ ๓.) เว็บไซต์ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ www.Klongkrabue.go.th  ๔.) Facebook “อบต.คลองกระบือ 
ปากพนัง” ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินงานการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ ก าหนดว่า “เมื่อส่วน
ราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชกานั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบ
ภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล” 

ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินงานเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย
มิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลคลอง
กระบือ จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน 
 ทั้งนีศู้นย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและการแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น เพ่ือเป็นแนวทาง
ให้แก่เจ้าหน้าที่ในการการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและเป็นแนวทางให้แก่ประชาชนในการแจ้งเบาะแสด้าน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๑.)เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการด าเนินงาน
ให้เกิดรูปธรรมปฏิบัติงานตามมารฐาน กระบวนการจัดงานเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

๑ 



 

 ๒.)เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการการจัดการเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนและร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 ๓.)เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการสามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
 ๔.)เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนซึ่งมาร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 

๓.บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและ
มาตรการต่างๆในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
 ๑.)เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปรบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.)ประสานงาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
 ๓.)ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
 ๔.)คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
 ๕.)ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุ้มครอง
จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.)ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ
การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๗.)ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๔.การร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส 
 ๑.) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 ๒.) ตู้ไปรษณีย์ ม.๗ ต.คลองกระบือ อ.ปากพนัง จ.นครศรีธรรมราช ๘๐๓๗๐  

๓.) เว็บไซต์ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ
www.Klongkrabue.go.th   

๔.) Facebook “อบต.คลองกระบือ ปากพนัง” 

 

 

 

 

๒ 



 

 

๕.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑.)ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนหรือผู้แจ้งเบาะแส 
 ๒.)วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส 
 ๓.)ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่มีผู้ร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานชัดเจนเพียงพอที่สามารถ
ด าเนินการสืบสวน สอบสวนได ้
 ๔.)ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
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๖.แผนผังการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตหรือการแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

แผนผังแสดงการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ไปรษณีย์ ม.๗ ต.คลองกระบือ  
อ.ปากพนัง จ.นครศรีธรรมราช ๘๐๓๗๐ 

 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

ไม่ยุติ ยุติ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนประจ า 
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ 

(๑๕ วัน) 

๓. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ 

www.Klongkrabue.go.th   

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
“อบต.คลองกระบือ ปากพนัง” 

๔ 



 

๗.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑.)เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ รับเรื่องร้องเรียน
หรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนทั้ง ๓ ช่องทาง 
 ๒.)เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ คัดแยกหนังสือ 
วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียนหรือเรื่องที่ได้รับแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตประพฤติมิชอบ 
 ๓.)เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ สรุปความเห็นเสนอ
และจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา 
 ๔.)เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ  ส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการหรือตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
 ๕.)เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ แจ้งผู้ร้องเรียนหรือ
ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น ภายใน ๑๕ วัน 
 ๖.)เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ รับรายงานและ
ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๗.)เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ ประมวลผล สรุป 
วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
 ๘.)เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ จัดเก็บเรื่อง 

๘.การรับและตรวจสอบเรื่องร้องเรียนหรือเรื่องท่ีได้รับการแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ด าเนินการการรับและตรวจสอบเรื่องร้องเรียนหรือเรื่องที่ได้รับการแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนดดังต่อไปนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ในวันและเวลาราชการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ในวันและเวลาราชการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ในวันและเวลาราชการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่าน Facebook ในวันและเวลาราชการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  
 

 

 

 

๕ 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



 

                  ตัวอย่างแบบค าร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสการการทุจริต (ด้วยตนเอง)            (แบบค าร้อง๑) 

ศูนยป์ฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ 

อ าเภอปากพนัง จ.นครศรีธรรมราช 

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

เรื่อง...................................................... 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ 

  ข้าพเจ้า...................................................................อายุ..........ปี อยู่บ้านเลขท่ี.........หมู่ที่...............  
ต าบล..............................อ าเภอ.......................................จงัหวัด....................................โทรศั พท์.............................. 
อาชีพ.........................................................................ต าแหน่ง........................................ ............................................ 
เลขที่บัตรประชาชน.....................................................................ออกโดย..................................................................  
วันออกบัตร.........................................บัตรหมดอายุ............................................มีความประสงค์ขอร้อง เรียนหรือ
แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลคลองกระบือ พิจารณาด าเนินการตรวจสอบ
หรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
........................................................................................................................................................................... ......... 
......................................................................................................................... ........................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็น
เรื่องจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส(ถ้ามี) ได้แก่ 

๑.).................................................................... .........................จ านวน.......................ชุด 
 ๒.)............................................................................................. จ านวน.......................ชุด 
          ๓.)....................................................................... ......................จ านวน.......................ชุด 
 ๔.)............................................................................................. จ านวน.......................ชุด 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาต่อไป 

 
    ขอแสดงความนับถือ 

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

 


