
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลทาแซะ 

อําเภอทาแซะ  จังหวัดชุมพร 

 



 

คํานํา 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลทาแซะ มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนด

ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและ

คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนด

เปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือ

ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการประสาน ติดตาม

หนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทาง การรองเรียน

ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๖ ชองทาง ประกอบดวย 1) ผานทางสานักงานปลัด  2) ผาน Banner 

“ชองทางแจงเรื่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ” หนาเว็บไชต http://www.thasaecity.go.th          

3) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)            

๕) โทรศัพท 0๗๗-๕๙๙๐๑๑  ๖) Email ของเทศบาลตําบลทาแซะ thasea01@hotmail.com    

  ในปงบประมาณ พ.ศ. 256๖ ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลทาแซะ ได

ทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/ รองทุกขของ    

สํานักปลัด เทศบาลตําบลทาแซะ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการ

ทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงาน และบุคลากร

ผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

                                                                       ด.ต.นิธิศ  เพชรดํา 

  (นิธิศ  เพชรดํา) 
                         นายกเทศมนตรตีําบลทาแซะ 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1   

บทนํา 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลทาแซะ มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนด

ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และ

คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน และปราบปรามการ

ทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรของเทศบาลตําบลทาแซะ        

ทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการ

สงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือ 

ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และ

ศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption 

Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม 

หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง การรองเรียนของ

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี ๖ ชองทาง ประกอบดวย 1) ผานทางสานักงานปลัด  2) ผาน Banner 

“ชองทางแจงเรื่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ” หนาเว็บไชต http://www.thasaecity.go.th 3) 3) 

ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร)  ๕) โทรศัพท 

0๗๗-๕๙๙011  ๖) Email ของเทศบาลตําบลทาแซะ thasea01@hotmail.com ในสวนการปฏิบัติงาน 

ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวย 

หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดวา “เม่ือสวนราชการใด

ไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี

ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบ

ภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)       

ซ่ึงอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิ

ชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบั ติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลทาแซะ 

จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการ

เรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนเทศบาลตําบลทาแซะ เพ่ือใหแนวทางการดําเนินงาน เปนไปใน

ทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของ

ประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการ

อภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพ้ืนฐาน

ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

                    /๒. วัตถุประสงค...  
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2. วัตถุประสงค  

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง 
การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส     
ดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และ
กฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดให กับ              
ผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ         
ผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญ           

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับ

ศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี   
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

                    /4.การรองเรียน...  



- ๓ - 

 

4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

๑) ผานทางสานักงานปลัด   
๒) ผาน Banner “ชองทางแจงเรื่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ” หนาเว็บไชต 

http://www.thasaecity.go.th  
3) ไปรษณียปกติ (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
4) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
๕) โทรศัพท 0๗๗-๕๙๙๑๑๖   
๖) Email ของเทศบาลตําบลทาแซะ thasea01@hotmail.com    

 
5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส   
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน                 

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจง     
เพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  - ใชถอยคําสุภาพหรือขอความ
สุภาพ    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔ - 
 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไมยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

  

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

เทศบาลตาํบลทาแซะ 

๑. รองเรียนผานสํานักงานปลัด  

๒.  รองเรียนผานหนาเว็บไชต 
http://www.thasaecity.go.th 

๓. รองเรียนผานไปรษณียปกต ิ

๔. ยื่นรองเรียนโดยตรง  
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน ไมยุติ แจงเรื่องผูรองเรียน 

สิ้นสุดการดาํเนินการรายงานผล
ใหผูรองเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 

๕.รองเรียนทางโทรศัพท 
  

 ๖. Email ของเทศบาลตําบลทาแซะ  



- ๕ - 
 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลทาแซะ รับเรื่อง รองเรียน/แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๖ ชองทาง    

2) เจ าหน า ท่ี ศูนยปฏิบั ติการตอต านการทุจริต คัดแยกหนั งสือ วิ เคราะห เนื้ อหา             
ของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือ         
ถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ /  
ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง    

5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตน
ภายใน 15 วัน    

6) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 
ดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ    

7) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร    

8) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง   
  

 8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ       

ประพฤติมิชอบท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับ

ขอรองเรียน เพ่ือ

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนผานสํานักปลัด ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานหนาเวปไชต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานไปรษณียปกต ิ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

ยื่นรองเรียนโดยตรง ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

๖ . Email ข อ ง เท ศ บ า ล

ตําบลทาแซะ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

               



แบบคํารองเรียน/แจงเบาแส 
การทุจริตและประพฤตมิชิอบ 

 
        ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

ท่ีทําการเทศบาลตําบลทาแซะ 
อําเภอทาแซะ จังหวัดชุมพร ๘๖๑๔๐  
 

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

เรียน นายกเทศบาลตําบลทาแซะ 
 

   ขาพเจา .......................................................................อายุ ......................ป         
อยูบานเลขท่ี.............หมู ท่ี ............ตําบล .................................อําเภอ .................................จังหวัด 
..................................โทรศัพท..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตําบลทาแซะ 
พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ท้ังนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต      
ตามขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 
ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคํารอง        ลงชื่อ.................................................เจาหนาท่ี 

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

/ เรียนหัวหนา... 



- ๒ - 

 

เรียน หัวหนาสํานักปลัดเทศบาลตําบลทาแซะ          เรียน ปลัดเทศบาลตําบลทาแซะ 

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

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

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

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

 

 

                                   เรียน นายกเทศมนตรีตําบลทาแซะ 

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

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

ลงชื่อ...................................................................    
      (..................................................................)                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานสถิติการรับแจงเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส  

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

เดือน จํานวนเรื่อง
รองเรียน 

ดําเนินการ
เรียบรอยแลว 

อยูระหวาง
ดําเนินการ 

ยังไมได
ดําเนินการ 

ตุลาคม ๒๕๖๕ - - - - 

พฤศจิกายน ๒๕๖๕ - - - - 

ธันวาคม ๒๕๖๕  - - - - 

มกราคม ๒๕๖๖ - - - - 

กุมภาพันธ ๒๕๖๖ - - - - 

มีนาคม ๒๕๖๖ - - - - 

เมษายน ๒๕๖๖     

พฤษภาคม ๒๕๖๖     

มิถุนายน ๒๕๖๖     

กรกฎาคม ๒๕๖๖     

สิงหาคม ๒๕๖๖     

กันยายน ๒๕๖๖     

รวม - - - - 

 


