
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาเกลือ 
อ าเภอกันตัง จังหวัดตรัง 

 



 

ค าน า 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ มีบทบาทหน้าที่หนัก   

ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด ากนินงานการป้องกันแนะปราบปรามการทุจริตแนะประพฤติมิชอบ     
การส่งกสริมแนะคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคน้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันแนะ
ปราบปรามการทุจริต กพ ่อใช้กป็นกคร ่องม อส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีกคร อข่าย               
ด้านการป้องกันแนะปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งกสริมแนะคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคกอกชน 
โดยร่วมก าหนดกป้าหมายการพัฒนากนยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่กป้าหมาย
กดียวกัน ค อความส ากร็จอย่างมีประสิทธิภาพ แนะประสิทธิผน นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน 
ติดตามหน่วยงานที่กกี่ยวข้องกกี่ยวกับการจัดการกร ่องร้องกรียนการทุจริตแนะประพฤติมิชอบจากช่องทาง     
การร้องกรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 6 ช่องทาง ประกอบด้วย  

1) ตู้ไปรษณีย์ กนขที่ 112 หมู่ 3 ต าบนนากกน อ อ ากภอกันตัง จังหวัดตรัง 92110   
   2) กว็บไซต์”รับแจ้งกร ่องราวร้องทุกข์ แนะกร ่องทุจริตแนะประพฤติมิชอบ องค์การบริหาร
ส่วนต าบนนากกน อ http://www.naklua.go.th  

3) โทรศัพท์ 075-290635 /โทรสาร 075-290635 
4) E-mail อบต.นากกน อ office@ naklua.go.th. 
5) กฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ https://bit.ly/33EV2PD”  

6) กน่องรับกร ่องร้องกรียนการทุจริต ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ 

  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบน 
นากกน อ ได้ทบทวนคู่ม อการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการกร ่องร้องกรียน/แจ้งกบาะแสด้านการทุจริตแนะ
ประพฤติมิชอบกพ ่อกป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการกร ่องร้องกรียน/   
ร้องทุกขข์องส านักปนัด องค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ หวังกป็นอย่างยิ่งว่าคู่ม อการปฏิบัติงานกระบวนการ
จัดการกร ่องร้องกรียนการทุจริต/แจ้งกบาะแสด้านการทุจริตแนะประพฤติมิชอบ จะกป็นประโยชน์ส าหรับ
หน่วยงาน แนะบุคนากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปกป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

 

            องค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ 
งานนิติการ 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 1   

บทน า 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ มีบทบาทหน้าที่หนัก 
ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด ากนินงานการป้องกันแนะปราบปรามการทุจริตแนะประพฤติมิชอบ   
การส่งกสริม แนะคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคน้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน     
แนะปราบปรามการทุจริต กพ ่อใช้กป็นกคร ่องม อส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีกคร อข่ายด้าน 
การป้องกันแนะปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งกสริมแนะคุ้มครองจริยธรรมบุคนากรองค์การ          
บริหารส่วนต าบนบางปนาทุกระดับ ก าหนดมาตรการปนูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม แนะสร้างกคร อข่าย          
ในการป้องกันแนะปราบปรามการทุจริต มุ่งกน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนดกป้าหมายการพัฒนากนยุทธ์
การป้องกันการส่งกสริมแนะคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่กป้าหมาย
กดียวกัน ค อ ความส ากร็จอย่างมีประสิทธิภาพ แนะประสิทธิผน ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ 
กช ่อมั่น แนะศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น า ไปสู่ค่าดัชนีภาพนักษณ์ของประกทศไทย  
(CPI :Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งกบาะแสแนะกร ่องร้องกรียน 
ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่กกี่ยวข้องกับการจัดการกร ่องร้องกรียนทุจริตแนะประพฤติมิชอบ จากช่องทาง 
การร้องกรียนของศูนยป์ฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี 6 ช่องทาง ประกอบด้วย  

1) ตู้ไปรษณีย์ กนขที่ 112 หมู่ 3 ต าบนนากกน อ อ ากภอกันตัง จังหวัดตรัง 92110   
   2) กว็บไซต์”รับแจ้งกร ่องราวร้องทุกข์ แนะกร ่องทุจริตแนะประพฤติมิชอบ องค์การบริหาร
ส่วนต าบนนากกน อ http://www.naklua.go.th  

3) โทรศัพท์ 075-290635 /โทรสาร 075-290635 
4) E-mail อบต.นากกน อ office@ naklua.go.th. 
5) กฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ https://bit.ly/33EV2PD”  

6) กน่องรับกร ่องร้องกรียนการทุจริต ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ 

ในส่วนการปฏิบัติงาน ด ากนินการตามกระบวนงานจัดการกร ่องร้องกรียน/ร้องทุกข์  
ที่สอดคน้องกับ พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หนักกกณฑ์แนะวิธีการบริหารกิจการบ้านกม องที่ดี พ.ศ. 2546 
มาตรา 38  ก าหนดว่า “กม ่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามกป็นหนังส อจากประชาชน หร อส่วน
ราชการด้วยกันกกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้กป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่
จะต้องตอบค าถามหร อแจ้งการด ากนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หร อภายในระยะกวนาที่ก าหนดบนพ ้นฐาน
ของหนักธรรมาภิบาน (Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด ากนินการกกี่ยวกับข้อร้องกรียนการทุจริต  
การปฏิบัติหร อการนะกว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของกจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงกป็นกร ่องที่ศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อจ ากป็นต้องด ากนินการกพ ่อตอบสนองความต้องการ 
 

           /ของประชาชน… 
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ของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการกร ่องร้องกรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบน 
นากกน อ กพ ่อให้แนวทางการด ากนินงาน กป็นไปในทิศทางกดียวกัน กกิดกป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน แนะมี
ประสิทธิภาพแนะประสิทธิผน สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพนักษณ์แนะความกช ่อมั่น 
ตอบสนองความต้องการของประชาชนกป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบานระบบการรับกร ่องราวร้องกรียน/ร้องทุกข์ 
ค อการป้องกัน ส่งกสริม การรักษา แนะการฟ้ืนฟูบนพ ้นฐานของหนักธรรมาภิบาน (Good Governance) ของ
ระบบอย่างสูงสุดแนะยั่งย นต่อไป 
2. วัตถุประสงค์  

1) กพ ่อให้บุคนากรผู้กกี่ยวข้อง หร อกจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปกป็นกรอบแนวทาง 
การด ากนินงานให้กกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการกร ่องร้องกรียน/แจ้งกบาะแส     
ด้านการทุจริต แนะประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) กพ ่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการกร ่องร้องกรียน/แจ้งกบาะแสด้านการทุจริต แนะ     
ประพฤติมิชอบใช้กป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคน้องกับข้อก าหนด ระกบียบ หนักกกณฑ์ แนะ
กฎหมาย ที่กก่ียวข้องกับการจัดการกร ่องร้องกรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนแนะมีประสิทธิภาพ  

3) กพ ่อกป็นหนักฐานแสดงขั้นตอนแนะวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้กข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานกป็นม ออาชีพ รวมทั้งแสดงหร อกผยแพร่ให้กับบุคคนภายนอก หร อ         
ผู้ให้บริการให้สามารถกข้าใจแนะใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงกสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ   
ในการปฏิบัติงาน  

4) กพ ่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนแนะผู้ร้องกรียน/แจ้งกบาะแส ตามหนักธรรมาภิบาน               
(Good Governance)   
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ ในการด า กนินการกสริมสร้างความกข้มแข็งแนะกป็นกคร อข่ายส าคัญ           
ในการขบักคน ่อนนโยบาย แนะมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการกช ่อมโยงกับ
ศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  กสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการกกี่ยวกับการป้องกันแนะปราบปรามการทุจริตแนะ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันแนะปราบปรามการทุจริตแนะ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคน้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันแนะปราบปรามการทุจริต แนะ
นโยบายของรัฐบานที่กกี่ยวข้อง  

2) ประสาน กร่งรัด แนะก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด ากนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
แนะปราบปรามการทุจริตแนะประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด ากนินการกกี่ยวกับข้อร้องกรียนการทุจริต การปฏิบัติหร อการนะกว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของกจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวนจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานทีก่กี่ยวข้องกับการป้องกันแนะปราบปรามการทุจริตแนะประพฤติมิชอบ แนะ

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่กกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประกมินผน แนะจัดท ารายงานการป้องกันแนะปราบปรามการทุจริตแนะ

ประพฤติมิชอบ แนะการคุ้มครองจริยธรรม กสนอหัวหน้าส่วนราชการแนะหน่วยงานที่กกี่ยวข้อง  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่กกี่ยวข้อง หร อที่ได้รับมอบหมาย 

                    /4.การร้องกรียน...  
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4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ตู้ไปรษณีย์ กนขที่ 112 หมู่ 3 ต าบนนากกน อ อ ากภอกันตัง จังหวัดตรัง 92110   
   2) กว็บไซต์”รับแจ้งกร ่องราวร้องทุกข์ แนะกร ่องทุจริตแนะประพฤติมิชอบ องค์การบริหาร
ส่วนต าบนนากกน อ http://www.naklua.go.th  

3) โทรศัพท์ 075-290635 /โทรสาร 075-290635 
4) E-mail อบต.นากกน อ office@ naklua.go.th. 
5) กฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ https://bit.ly/33EV2PD”  

6) กน่องรับกร ่องร้องกรียนการทุจริต ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
1) ช ่อ ที่อยู่ของผู้ร้องกรียน/ผู้แจ้งกบาะแส  
2) วัน กด อน ปี ของหนังส อร้องกรียน/แจ้งกบาะแส   
3) ข้อกท็จจริง หร อพฤติการณ์ ประกอบกร ่องร้องกรียน/กร ่องแจ้งกบาะแส ปรากฏอย่างชัดกจน                 

ว่ามีมูน ข้อกท็จจริง หร อชี้ช่องทางการแจ้งกบาะแส กกี่ยวกับการทุจริตของกจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง     
กพียงพอทีจ่ะสามารถด ากนินการส บสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานกอกสาร พยานวัตถุ แนะพยานบุคคน (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยค าสุภาพหร อข้อความ
สุภาพ    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติกร ่อง      ไม่ยุตกิร ่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนต าบนบางปนา 

๑. ร้องกรียนผ่านตูไ้ปรษณีย์  

๒.  ร้องกรียนผ่านทางกว็บไซต ์

๓. โทรศัพท ์/โทรสาร อบต. 

๔. E-mail อบต.นากกน อ 
 

ยุติกร ่องแจ้งผูร้้องกรียน ไม่ยุติ แจ้งกร ่องผู้ร้องกรียน 

สิ้นสุดการด ากนินการรายงานผน
ให้ผู้ร้องกรียนทราบ 

นงทะกบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด ากนินการ 

5. ร้องกรียนผ่านกฟซบุ๊ค 
 

6.ร้องกรยีนผ่านกน่องรับกร ่องร้องกรียนฯ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) กจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ รับกร ่อง 
ร้องกรียน/แจ้งกบาะแสด้านการทุจริตแนะประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องกรียน ๔ ช่องทาง    

2) กจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังส อ วิ กคราะห์ กน ้อหา             
ของกร ่องร้องกรียน/แจ้งกบาะแสด้านการทุจริตแนะประพฤติมิชอบ    

3) กจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความกห็นกสนอแนะจัดท าหนังส อ         
ถึงผู้บังคับบัญชากหน อข้ึนไป ทราบแนะพิจารณา    

4) กจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งกร ่องให้หน่วยงานที่กกี่ยวข้องด ากนินการ /  
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อกท็จจริง    

5) กจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องกรียน/ร้องทุกข์ กพ ่อทราบกบ ้องต้น
ภายใน 15 วัน    

6) กจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานแนะติดตามความก้าวหน้าผนการ 
ด ากนินงานจากหน่วยงานที่กกี่ยวข้อง    

7) กจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กก็บข้อมูนในระบบสารบรรณ กพ ่อการ
ประมวนผน แนะสรุปวิกคราะห์กสนอผู้บริหาร    

8) กจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดกก็บกร ่อง    

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
  ด ากนินการรับแนะติดตามตรวจสอบข้อร้องกรียน/แจ้งกบาะแสด้านการทุจริตแนะ       
ประพฤติมิชอบที่กข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องกรียนด้วยตัวกองผ่าน
กน่องรับกร ่องร้องกรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องกรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องกรียนผ่านกว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องกรียนทางกฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

 

                 

 

 

 



 

แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ 
อ ากภอกันตัง จังหวัดตรัง 92110 
 

                   วันที่..................กด อน..............................พ.ศ. ........................... 
 
กร ่อง ....................................................................................................................................................... ......... 

กรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ 
 

   ข้าพกจ้า ........................ ...............................................อายุ......................ปี         
อยู่บ้านกนขที่.............หมู่ที่............ต าบน .................................อ ากภอ .................................จัง หวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ ................................................ .... กนขที่บัตรประชาชน 
.................................. ..ออกโดย .......................... ......................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอร้องกรียน/แจ้งกบาะแสการต่อต้านการทุจริต กพ ่อให้องค์การบริหาร 
ส่วนต าบนนากกน อ พิจารณาด ากนินการตรวจสอบหร อช่วยกหน อแนะแก้ไขปัญหาในกร ่อง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้  ข้าพกจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องกรียน/แจ้งกบาะแสการต่อต้านการทุ จริต      
ตามข้างต้นกป็นจริงทุกประการ โดยข้าพกจ้าขอส่งกอกสารหนักฐานประกอบการร้องกรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

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

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

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

จึงกรียนมากพ ่อโปรดพิจารณาด ากนินการต่อไป 

 

นงช ่อ...................................................ผู้ย ่นค าร้อง        นงช ่อ.................................................กจ้าหน้าที ่

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

.../ กรียนรองปนัด 
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ความกห็นหัวหน้าส านักงานปนัด อบต.นากกน อ               ความกห็นปนัดองค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ 

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

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

นงช ่อ...................................................................            นงช ่อ................................................................... 

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

 

 

ค าสั่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบนนากกน อ 

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

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

นงช ่อ...................................................................     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


