
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 
 

 

 

 
องคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน 

อำเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 



คำนำ 

แนวทางการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตำบล                  

ตลิ่งชัน อำเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช จัดทำข้ึนมาโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนกรอบแนวทางการ

ดำเนินงานเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนของเจาหนาท่ีในหนวยงานและเพ่ือใหสอดคลองกับยุทธศาสตร

ชาติ 20 ป (พ.ศ.2561 – 2580) ตลอดถึงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนไดในองคการบริหารสวนตำบลตลิ่ งชัน  เปนไปในทิศทางเดียวกัน                  

เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน                 

จึงไดจัดทำแนวทางการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตำบล                           

ตลิ่งชัน อำเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช ท้ังนี้  เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุ

ผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

 

     งานกฎหมายและคดี สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทนำ 

1. หลักการและเหตผุล     

  การดำเนินงานดานปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ องคการบริหาร

สวนตำบลตลิ่งชัน มีบทบาทหนาท่ีในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปราม

การทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับ

ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวน

รวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครอง

จริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชันทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน 

ปราบปรามและสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวม

กำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน

โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับ

บริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน    

  ในสวนการปฏิบัติงานดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข                         

ท่ีสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 

38 กำหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการ

ดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบ

คำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพ้ืนฐานของหลัก                           

ธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือ

การละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชันท่ีจำเปนตอง

ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนภายใตหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

2. วัตถุประสงค  

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน มีข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการ
ปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานเดียวกัน 

2) เพ่ือให ม่ันใจวามีการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ 
หลักเกณฑ และกฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดให กับ              
ผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก                  
หรือผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุง
กระบวนการในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   
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3. บทบาทหนาทีผู่รับผิดชอบเร่ืองรองเรียน 

มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ           

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับ

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต   
และนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี   
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

และการคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
6) ติดตาม ประเมินผลและจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  

1) ทางไปรษณีย องคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน เลขท่ี 54 หมู 1  ตำบลตลิ่งชัน                  
อำเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80๑60   

2) เว็บไซต ศูนยรับแจงเบาะแสเรื่องทุจริตคอรรัปชั่น องคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน 
https://www.thalingchan.go.th/index.php หรือ ทางโทรศัพท 0-7537-5218 

3) เฟซบุค อบต.ตลิ่งชัน ทาศาลา  
๔) กลองรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน 
 

5. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส   
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน                 

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจง     
เพียงพอท่ีจะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) และใชถอยคำสุภาพหรือขอความ
สุภาพ    

 
/6. แผนผัง... 

https://www.thalingchan.go.th/index.php
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

 
กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไมยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

องคการบริหารสวนตำบล                
ตลิ่งชัน 

๑. รองเรียนผานตูไปรษณีย  

๒.  รองเรียนผานทางเว็บไซต 

๓. รองเรียนผานเฟซบุค 

๔.รองเรยีนผานกลองรับเรื่องรองเรียนฯ 
 

ยุติเรื่อง แจงผูรองเรียน ไมยุติ แจงเรื่องผูรองเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ใหผูรองเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจาหนาท่ี รับเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชอง
ทางการรองเรียน ๔ ชองทาง    

2) เจาหนาท่ี คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต
และประพฤติมิชอบ    

3) เจาหนาท่ี สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและ
พิจารณา    

4) เจาหนาท่ี สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ / ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง    
5) เจาหนาท่ี แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน    
6) เจาหนาท่ี รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ ดำเนินงานจากหนวยงานท่ี

เก่ียวของ    
7) เจาหนาท่ี เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอ

ผูบริหาร    
8) เจาหนาท่ี จัดเก็บเรื่อง   

 8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ       

ประพฤติมิชอบท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ

ขอรองเรียน                   

เพ่ือประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตัวเองผ าน

กลองรับเรื่องรองเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

9. สวนงานที่รับผิดชอบ 

  งานกฎหมายและคดี สำนักปลัด (ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบล

ตลิ่งชัน) 

                 



 

แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส 
การทุจริตและประพฤตมิชิอบ 

 
         

ท่ีทำองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน 
อำเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  
80๑60 
 

                   วันท่ี..................เดอืน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน 
 

   ขาพเจา .......................................................................อายุ......................ป          
อยูบานเลขท่ี.............หมู ท่ี ............ตำบล .................................อำเภอ .................................จังหวัด 
..................................โทรศัพท..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวน
ตำบลตลิ่งชัน พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ท้ังนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต      
ตามขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 
ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคำรอง        ลงชื่อ.................................................เจาหนาท่ี 

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

.../ เรียนปลัด 



- ๒ - 

 

เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน                   เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลตลิ่งชัน 

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

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

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

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

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

 

ลงชื่อ...................................................................                ลงชื่อ................................................................... 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


