
 
 
 
 

  

 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 
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สำนักปลัด 
องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 

 



คำนำ 
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง มีบทบาทหนาท่ีหลักในการ

กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและ
คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต 
เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต
คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธ
ไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 5 ชองทาง 
ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย  50/2  หมู ท่ี 1  ตำบลเขาพระทอง  อำเภอชะอวด  จังกวัดนครศรีธรรมราช 
80180  2) เว็บ ไซต”ศูนย รับแจงเบาะแส  เรื่องทุจริต  คอรรัปชั่น  องคการบริหารสวน เขาพระทอง  
www.khaophrathong.go.th  3) เฟสบุค “องคการบริหารสวนเขาพระทอง” ตั้งอยูบนหลักพ้ืนฐานของหลัก   
ธรรมาภิบาล (Good Govermance) 4.) ไลน อบต.เขาพระทอง  5.) แชตบอก อบต.เขาพระทอง 
 ในปงบประมาณ พ.ศ. 2567 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง 
ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปน
วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ของสานักปลัด 
องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือคูมือการปฏิบัติงานกระบวน การจัดเรื่องรองเรียนการ
ทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสาหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ี
จะนำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ  
 
 

นายประดับ  หม่ืนจร 
นายกองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง  

    มกราคม 2567 

http://www.khaophrathong.go.th/


บทท่ี 1 
บทนา 

1.หลักการและเหตุผล  
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง มีบทบาทหนาท่ีหลักในการ

กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและ
คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต 
เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต
คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตำบลเขาพระทองทุกระดับ กำหนด
มาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนน
ปองกันการทุจริต โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนา นำกลยุทธการปองกัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรม
ไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน 
นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index)  
 นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ี
เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนขงศูนยปฏิบัติการตอตาน
การทุจริต 3 ชองทาง 3 ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย  50/2  หมูท่ี 1  ตำบลเขาพระทอง  อำเภอชะอวด  
จังกวัดนครศรีธรรมราช 80180  2) เว็บไซต”ศูนยรับแจงเบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น องคการบริหารสวน    
เขาพระทอง  www.khaophrathong.go.th  3) เฟสบุค “องคการบริหารสวนเขาพระทอง” 4.) ไลน อบต.เขาพระ
ทอง  5.) แชตบอก อบต.เขาพระทอง  ในสวนการปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร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องตอบคาถาม
หรือแจงการดาเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance)  ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดาเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การ
ปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวน
ตำบลเขาพระทอง จำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการ
รวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลเขาพระทอง  เพ่ือใหแนวทางการดำเนินงาน
เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหา
ของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการ
อภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู บนพ้ืนฐานของ
หลักธรรมาภิบาล(Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป  
 
 
 
 
 
 

/วัตถุประสงค...  
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2. วัตถุประสงค  
1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง การดำเนินงาน

ใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบใชเปนแนว
ทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับการ
เรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการใหสามารถเขาใจ
และใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัตงิาน  

4) เพ่ื อพิ ทักษสิทธิของประชาชนและผู รองเรียน /แจงเบาะแส  ตามหลักธรรมาภิบาล  (Good 
Governance)  
 

3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย

และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการตอตานการ
ทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
สวนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติ การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ ให
สอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัดและกากับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

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

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจรยิธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุมครอง

จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจรยิธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 
 

/4.การรองเรียน...  



4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  
1) ตูไปรษณีย  50/2  หมูท่ี 1  ตำบลเขาพระทอง  อำเภอชะอวด  จังกวัดนครศรีธรรมราช 80180   
2) เว็บไซต”ศูนยรับแจงเบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น องคการบริหารสวนเขาพระทอง  
www.khaophrathong.go.th   
3) เฟสบุค “องคการบริหารสวนเขาพระทอง”  
4. ไลน อบต.เขาพระทอง   
5. แชตบอก อบต.เขาพระทอง 
5.หลักเกณฑในการรับเรื่องร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ของรองเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล ขอเท็จจริง หรือ
ชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอท่ีสามารถดำเนินการสืบสวน/
สอบสวนได  
4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  

-ใชถอยคาสุภาพหรือขอความสุภาพ  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/6.แผนผัง...  

http://www.khaophrathong.go.th/


6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียน/รองทุกข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7.ข้ันตอน...  

ศูนยปฏิบัติการตอตานทุจริต 

อบต.เขาพระทอง 

1.รองเรยีนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 

      075-845114 

ลงทะเบียนรบั/ประสาน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 

ยุติเรื่องแจง 

ผูรองเรยีน 

ไมยุตแิจงเรื่อง 

ผูรองเรยีน/รองทุกข 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูรองเรียนทราบ 

4. รองเรียนชองทางเฟชบุค 

              อบต.เขาพระทอง 



7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
1) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลเขาพระทอง รับเรื่องรองเรียน/

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 3 ชองทาง  
2) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่องรองเรียน/แจง

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือ

ข้ึนไป ทราบและพิจารณา  
4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเดินการ /ตอบขอซักถาม 

ชี้แจงขอเท็จจริง  
5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตแจงผูรองเรียน/รองทุกขเพ่ือทราบเบื้องตน ภายใน 15 วัน  
6) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจาก

หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
7) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและสรุป

วิเคราะหเสนอผูบริหาร  
8) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง  

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเขามายัง
หนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดาเนินการรับ
ขอรองเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 15 วันทำการ  
รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
รองเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
 
 


