
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตูม 

อ าเภอท่าตูม จังหวัดสุรินทร์ 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ 

เรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ  



ค ำน ำ 

  ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม มีบทบำทหน้ำที่ในกำร
ก ำหนดทิศทำง วำงกรอบกำรด ำเนินกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ กำรส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมของส่วนรำชกำร ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำร
ทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส ำคัญในกำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคีเครือข่ำยด้ำนกำรป้องกันและ
ปรำบปรำมกำรทุจริตคอร์รัปชั่น กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภำครัฐ ภำคเอกชน โดยร่วมก ำหนด
เป้ำหมำยกำรพัฒนำ น ำกลยุทธ์ไปสู่กำรปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำรที่วำงไว้ไปสู่เป้ำหมำยเดียวกัน คือ 
ควำมส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล นอกจำนกี้ ยังมีหน้ำที่ส ำคัญในกำรประสำน ติดตำม
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบจำกช่องทำงกำรร้องเรียนของ
ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 3 ช่องทำง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ จ่ำหน้ำซองถึง องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำตูม อ ำเภอท่ำตูม จังหวัดสุรินทร์ )) เว็บไซต์ www.thatum.ac.th หัวข้อ “ร้องเรียนกำรทุจริต” และ 
3) เฟซบุ๊ค “ประชำสัมพันธ์ อบต.ท่ำตูม จังหวัดสุรินทร์” หรือทำงเพจ “เพจ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม”  

  ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม ได้ทบทวนคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธี
ปฏิบัติงำน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนกำรจัดกำรเรื่องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส ำนักปลัด 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำร
ทุจริต/แจ้งเบำะสมด้ำนกำรทุจริตและประพฤมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส ำหรับหน่วยงำนและบุคลำกร
ผู้ปฏิบัติงำนที่จะน ำไปเป็นมำตรฐำนอย่ำงมีคุณภำพ 

 

 

      (นำยวำนิช ธนำคุณ) 

      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 1 

บทน า 

 1. หลักการและเหตุผล 

 ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม มีบทบำทหน้ำที่หลักในกำรก ำหนด
ทิศทำง วำงกรอบกำรด ำเนินงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ กำรส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมของส่วนรำชกำร ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำร
ทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส ำคัญในกำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคีเครือข่ำยด้ำนกำรป้องกันและ
ปรำบปรำมกำรทุจริตคอร์รัปชั่น กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลำกรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม
ทุกระดับ ก ำหนดมำตรกำรปลูกจิตส ำนึก ป้องกัน ปรำบปรำม และสร้ำงเครือข่ำย ในกำรป้องกันและ
ปรำบปรำมกำรทุจริต มุ่งเน้นป้องกันกำรทุจริต โดยร่วมก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ น ำกลยุทธ์กำรป้องกัน 
กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม น ำไปสู่กำรปฏิบัติตำมแผนงำนโครงกำรที่วำงไว้ไปสู่เป้ำหมำยเดียวกัน คือ 
ควำมส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ประชำชนได้รับบริกำรที่ดี มีควำมพึงพอใจ เชื่อมั่น และ
ศรัทธำต่อกำรบริหำรำชกำรของหน่วยงำน น ำไปสู่ค่ำดัชนีภำพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI : Corruption 
Perception Index)  

 นอกจำกนี้ ยังมีหน้ำที่ส ำคัญในกำรรับแจ้งเบำะแสและเรื่องร้องเรียน ประสำน ติดตำม หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จำกช่องทำงกำรร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติกำร
ต่อต้ำนกำรทุจริต 3 ช่องทำง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ จ่ำหน้ำซองถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม 
อ ำเภอท่ำตูม จังหวัดสุรินทร์ )) เว็บไซต์ www.thatum.ac.th หัวข้อ “ร้องเรียนกำรทุจริต” และ 3) เฟซบุ๊ค 
“ประชำสัมพันธ์ อบต.ท่ำตูม จังหวัดสุรินทร์” หรือทำงเพจ “เพจ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม”             
ในส่วนกำรปฏิบัติงำนนั้น ด ำเนินกำรตำมกระบวนงำนจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระรำช
กฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. )546 มำตรำ 38 ก ำหนดว่ำ         
“เมื่อส่วนรำชกำรใดได้รับกำรติดต่อสอบถำมเป็นหนังสือจำกประชำชน หรือส่วนรำชกำรด้วยกันเกี่ยวกับงำนที่
อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส่วนรำชกำรนั้น ให้เป็นหน้ำที่ของส่วนรำชกำรนั้นที่จะต้องตอบค ำถำมหรือแจ้งกำร
ด ำเนินกำรให้ทรำบภำยใน 15 วันหรือภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดบนพ้ืนฐำนของหลักธรรมำภิบำล         
(Good Governance)” 

 ซึ่งอ ำนำจหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อร้องเรียนกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือกำรละเว้น กำรปฏิบัติหน้ำที่
โดยมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ท่ำตูม จ ำเป็นต้องด ำเนินกำรเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน นอกจำกนี้ยังได้บูรณำกำรร่วมกับศูนย์
จัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต ำบลท่ำตูม เพ่ือให้แนวทำงกำรด ำเนินงำนเป็นไปในทิศทำง
เดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมำตรฐำน และมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล สำมำรถแก้ปัญหำของประชำชน 
สร้ำงภำพลักษณ์และควำมเชื่อมั่น ตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนเป็นส ำคัญ ภำยใต้กำรอภิบำลระบบ
กำรรับเรื่องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือ กำรป้องกัน ส่งเสริม กำรรักษำ และกำรฟ้ืนฟู บนพ้ืนฐำนของหลัก    
ธรรมำภิบำล (Good Governance) ของระบบอย่ำงสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

 

/วัตถุประสงค์... 



 2. วัตถุประสงค์ 

 1) เพ่ือให้บุคลำกรผู้ เกี่ยวข้อง หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสำมำรถน ำไปเป็นกรอบแนวทำง             
กำรด ำเนินงำนให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำน กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำน
กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 )) เพ่ือให้มั่นใจว่ำกระบวนกำรจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริต และประพฤติมิชอบ      
ใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตำมขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก ำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมำยที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่ำงครบถ้วนและมีประสิทธิภำพ 

 3) เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน ที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำน
ใหม่ พัฒนำให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอก หรือผู้ให้บริกำรให้
สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนกำรในกำร
ปฏิบัติงำน 

 4 )  เ พ่ือ พิทักษ์สิทธิ ของประชำชน และผู้ ร้ อ ง เรี ยน/แจ้ ง เบำะแสตำมหลั กธรรมำภิบำล                  
(Good Governance) 

 3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 มีบทบำทหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำรเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งและเป็นเครือข่ำยส ำคัญในกำรขับเคลื่อน
นโยบำยและมำตรกำรต่ำงๆในกำรต่อต้ำนกำรทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณำกำรเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติกำร
ต่อต้ำนกำรทุจริตคอร์รัปชั่น 

 1) เสนอแนะแก่หัวหน้ำส่วนรำชกำรเก่ียวกับกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของส่วนรำชกำร รวมทั้งจัดท ำแผนปฏิบัติกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
รำชกำร ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต และนโยบำยของรัฐบำลที่
เกี่ยวข้อง 

 )) ประสำน เร่งรัดและก ำกับให้หน่วยงำนในสังกัดด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกันและ
ปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนรำชกำร 

 3) ด ำเนินเกี่ยวกับข้อร้องเรียนกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ โดยมิชอบของ
เจ้ำหน้ำที่ในส่วนรำชกำร 

 4) คุ้มครองจริยธรรมตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำร พนักงำนส่วนท้องถิ่น 

 5) ประสำนงำนเกี่ยวข้องกับกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ และกำร
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 6) ติดตำม ประเมินผล และจัดท ำรำยงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ
และกำรคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 7) ปฏิบัติงำน สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย 

 

/4.กำรร้องเรียน... 



 4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

 1) ตู้ไปรษณีย์ จ่ำหน้ำซองถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม อ ำเภอท่ำตูม จังหวัดสุรินทร์  

 )) เว็บไซต์ www.thatum.ac.th หัวข้อ “ร้องเรียนกำรทุจริต”  

 3) เฟซบุ๊ค “ประชำสัมพันธ์ อบต.ท่ำตูม จังหวัดสุรินทร์” หรือทำงเพจ “เพจ องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลท่ำตูม”   

 5. หลักเกณฑ์ในการับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 

 )) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 

 3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติกำรณ์ของเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบำะแส ปรำกฏอย่ำงชัดเจนว่ำมีมูล
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทำงกำรแจ้งเบำะแส เกี่ยวกับกำรทุจริตของเจ้ำหน้ำที่/หน่วยงำน จัดแจ้งเพียงพอที่
สำมำรถด ำเนินกำรสืบสวน/สอบสวนได้ 

 4) ระบุพยำน เอกสำร พยำนวัตถุ และพยำนบุคคล (ถ้ำมี) 

 - ใช้ถ้อยค ำสุภำพหรือข้อควำมสุภำพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/6. แผนผัง... 



 6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /7. ขั้นตอน... 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

). ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ 

3. ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
044-591669 

4. ร้องเรียนช่องทำงเฟซบุ๊ค/เพจ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม 

ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม 

ลงทะเบียนรับ/ประสำนหน่วยงำนที่
รับผิดชอบด ำเนินกำร 

ไม่ยุติแจ้งเรื่อง 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ยุติเรื่องแจ้ง 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำร 

รำยงำนผลให้ผู้ร้องเรียน
ทรำบ 

ยุติ ไม่ยุติ 



 7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม รับเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ จำกช่องทำงกำรร้องเรียน 3 ช่องทำง 

 )) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเครำะห์เนื้อหำของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 3) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต สรุปควำมเห็นเสนอและจัดท ำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชำ
เหนือขึ้นไปทรำบและพิจำรณำ 

 4) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร/ตอบข้อ
ซักถำม ชี้แจ้งข้อเท็จจริง 

 5) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทรำบเบื้องต้นภำยใน   
15 วัน  

 6) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต รับรำยงำนและติดตำมควำมก้ำวหน้ำผลกำรด ำเนินงำน
จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 7) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสำรบรรณ เพื่อกำรประมวลผลและ
สรุปวิเครำะห์เสนอผู้บริหำร 

 8) เจ้ำหน้ำที่ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้ำ
มำยังหน่วยงำนจำกช่องทำงต่ำงๆ โดยมีข้อปฏิบัติตำมท่ีก ำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนินการรับข้อร้องเรียน 

เพื่อประสานหาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภำยใน 15 วันท ำกำร  
ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ ทุกวัน ภำยใน 15 วันท ำกำร  
ร้องเรียนผ่ำนตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภำยใน 15 วันท ำกำร  
ร้องเรียนทำงเฟซบุ๊ค/เพจ ทุกวัน ภำยใน 15 วันท ำกำร  

 

 

 



ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์(ด้วยตนเอง) 

           ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 
                  ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม 
                  อ ำเภอท่ำตูม  จังหวัดสุรินทร์  3)1)0 

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

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

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม 

  ข้ำพเจ้ำ ............................................................. อำยุ ........... ปี อยู่บ้ำนเลขท่ี ................ หมู่ ที่ .........
ต ำบล ................................ อ ำเภอ ......................................... จังหวัด .............................โท รศัพท์ ..............................
อำชีพ ................................................. ต ำแหน่ง ......................... ....................................................................................
เลขที่บัตรประชำชน ........................................................................... ออกโดย ........................ ..................................... 
วันออกบัตร .................................. บัตรหมดอำยุ .......................... มีควำมประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแสกำร
ต่อต้ำนกำรทุจริต เพ่ือให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำตูม พิจำรณำด ำเนินกำรตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไข
ปัญหำในเรื่อง ............................................................................................................................................................ ...... 
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................... ..................................................
.........................................................................................................................................................................................  

  ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแสกำรต่อต้ำนกำรทุจริต ตำมข้ำงต้นเป็นจริง   
ทุกประกำร โดยข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ำมี) ได้แก่ 

  1) ........................................................................................................... จ ำนวน ........ ................ ชดุ 

  )) ............................................................................. .............................. จ ำนวน ........................ ชดุ 

  3) ........................................................................................................... จ ำนวน ........ ................ ชดุ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

ขอแสดงควำมนับถือ 

 

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


