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ค าน า 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบล  

นาโยงเหนือ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เป็นแนวทางการ
ด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ  ท้ังนี้การจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตจ าเป็นต้องมีขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรมควบคู่กับการพัฒนา บ าบัดทุกข์ 
บ ารุงสุขของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรม 

 

                 องค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1   

บทน า 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 องค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ มีบทบาทหน้าท่ีหลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบ
การด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรม
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็น
เครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือทุกระดับ ก าหนด
มาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย   ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส า เร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาต่อการบริหาร
ราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีส าคัญในการรับแจ้ง
เบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 6 ช่องทาง ประกอบด้วย 

1) ร้องเรียนด้วยตนเองได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ   
2) โทรศัพท์ 0 7524 2263 โทรสาร 0 7524 2263 ทุกวันเวลาท าการ 
3) เฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ”  
4) เว็บไซต์ รับแจ้งเรื่องทุจริต http:// www.nayongnua.go.th ขององค์การบริหารส่วน

ต าบลนาโยงเหนือ   
5) ตู้แสดงความคิดเห็นซึ่งติดต้ังไว้หน้าอาคารองค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ 

  6) ไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ 171 หมู่ 4 ถนนนาโยง -ย่านตาขาว 
อ าเภอนาโยง จังหวัดตรัง  

ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกระบวนงาน จัดการเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์                  
ท่ีสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  มาตรา 
๓๘ ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการ
ด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ท่ีจะต้องตอบ
ค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีก าหนดพื้นฐานของ               
หลักธรรมาภิบาล ซึ่งอ านาจหน้าท่ีด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การ
บริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ  จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน  
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นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลนาโยงเหนือ 
เพื่อให้แนวทางการด าเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเช่ือมั่น ตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกันส่งเสริมการ
รักษาและการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาลของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน า ไปเป็นกรอบแนวทาง 
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส     
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบั ติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 
1. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าท่ีในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการ
ขับเคล่ือนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมท้ังบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  

1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมท้ังจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกดัด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

2. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ร้องเรียนด้วยตนเองได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ   
2) โทรศัพท์ 0 7524 2263 โทรสาร 0 7524 2263 ทุกวันเวลาท าการ 
3) เฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ”  
4) เว็บไซต์ รับแจ้งเรื่องทุจริต http:// www.nayongnua.go.th ขององค์การบริหารส่วน

ต าบลนาโยงเหนือ   
5) ตู้แสดงความคิดเห็นซึ่งติดต้ังไว้หน้าอาคารองค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ 

  6) ไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ 171 หมู่ 4 ถนนนาโยง -ย่านตาขาว 
อ าเภอนาโยง จังหวัดตรัง  
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3. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

    1. ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย    
1.1 ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
1.2 วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
1.3 ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่าง

ชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน ชัดแจ้ง     
เพียงพอท่ีจะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

1.4 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  
2. ข้อร้องเรียนการทุจริตต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท่ี

เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
3. เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนการทุจริตได้รับความไม่ชอบธรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ี

ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ 
4. ไม่เป็นค าร้องเรียนการทุจริตท่ีเข้าลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
4.1 ค าร้องเรียนท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้วหรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีค าพิพากษาหรือมี

ค าส่ังถึงท่ีสุดแล้ว 
4.2 ค าร้องเรียนท่ีเกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน นอกเหนือจาก

หลักเกณฑ์ดงักล่าวแล้วให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
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บทที่ 3 
 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
  
    ร้องเรียนด้วยตนเอง    รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
    ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ    การทุจริต 
 
 
 
    ตู้รับเรื่องร้องเรียน           ประสานหน่วยงานท่ี 
    ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาโยเหนือ         รับผิดชอบด าเนินการ 
           ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 
 
    ทางไปรษณีย์ (จดหมาย)          แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่อง 
    171 ม.4 4 ถ.นาโยง-ย่านตาขาว           ทราบภายใน 15 วัน          
    อ.นาโยง จ.ตรัง 92170                  
     
 
    ทางโทรศัพท์ 
    โทรศัพท์/โทรสาร 0 7524 2263          ยุติ         ไม่ยุติ  
 
 
 
    ร้องเรียนทางเว็บไซต์                ยุติเรื่อง                     ไม่ยุติ                   
    องค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ            แจ้งผู้ร้องเรียน         แจ้งผู้ร้องเรียน 
    www.nayongnua.go.th    
                                                                                    
  
    ร้องเรียนทาง Facebook                   ต้ังกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
    องค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ            
 
 
 
     สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล 
                 ใหผู้้ร้องและผู้บริหารทราบ 

http://www.nayongnua.go.th/
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บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ 
2. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 1) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ รับเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 6 ช่องทาง 
 2) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 3) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึง
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 
 4) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อ
ซักถามช้ีแจงข้อเท็จจริง 
 5) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ด าเนินงานจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 6) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
 7) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
3. การบันทึกเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 
 1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ช่ือ – สกุล ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อเรื่องร้องเรียน และสถานการณ์ท่ีเกิดรวมถึงสาเหตุ 
 2) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
4. การติดตามแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียน 
 ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนการทุจรติ
ทราบ ภายใน 15 วัน เพื่อด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
5. การรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
 - รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตให้ผู้บริหารทราบ 
 - รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อด าเนินการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติเรื่องการ
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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บทที่ 5 
ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเข้า
มายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

 

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพือ่ประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน ๑๕ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่าน Facebook ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์/โทรสาร ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้แสดงความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง) 

                   เขียนท่ี............................................................ 
                     ............................................................ 

      วันท่ี.........เดือน..................................พ.ศ................ 

เรื่อง   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ 

 ข้าพเจ้า....................................................อายุ................ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ท่ี.......
ต าบล................................อ าเภอ...................................จังหวัด...........................โทรศัพท์................................
อาชีพ....................................................................ต าแหน่ง................................................................................
ถือบัตร.................................................. เลขท่ี...................................................................................................
ออกโดย.................................................วนัออกบตัร...................................บัตรหมดอายุ.................................  
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาโยงเหนือ พิจารณาด าเนินการ
ช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 ท้ังนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบท้ัง
ทางแพ่งและทางอาญาหากจะพึงมี โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี)
ได้แก่ 
๑) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน................ฉบับ 
๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน................ฉบับ 
๓) บัญชีรายช่ือผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน................ฉบับ 
4) เอกสารอื่น ๆ (ระบุ) ................................................................................................................................ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

        ขอแสดงความนับถือ 

 
       (ลงช่ือ)...............................................ผู้ยื่นค าร้อง 

           (.........................................................) 
   ต าแหน่ง...................................................... 

(ลงช่ือ)...............................................ผู้รับค าร้อง 
(.........................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 



 

แบบฟอร์มผ่านเว็บไซต์ 
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ภาคผนวก 

 แบบฟอร์มหนังสือค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 


