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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง 

อำเภอรามัน  จังหวัดยะลา 
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คำนำ 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น 
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่ เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล  

  ดังนั้น  เพ่ือให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน
องค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปังเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดประโยชน์ต่อการปฎิบัติราชการและประชาชน
และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต  เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

 

           
 

ศูนย์ปฏิบัติการการทุจริต 
       องค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง 
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บทที่ 1   

บทนำ 
 

1.หลักการและเหตุผล     

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง มีบทบาทหน้าที่หลัก ใน
การกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   การ
ส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน    และ
ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุค ลากรองค์การ          
บริหารส่วนตำบลกาลูปังทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย          
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์
การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย
เดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ 
เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย 
(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน 
ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ในส่วนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่
สอดคล้องกับ พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 
38 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการ
ด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบ
คำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพ้ืนฐานของ        
หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติ
หรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน   
การทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปังจำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน  

2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้ง เบาะแส     
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต มีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทาง
ในการปฏิบัติงานเป็นมาตฐานเดียวกัน 

 
 
 

/3. การจัดตั้ง... 
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3. การจัดตั้งศูนย์ปฎิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง 
  เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอย่างเป็นธรรม  อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต 
หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง จึงได้จัดตั้ง
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปังขึ้น ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล
จะมีการเก็บรักาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน  เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและ
ได้รับความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
 

4. ขอบเขตการดำเนินการ 
ดำเนินงานด้านการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของศูนย์ปฏิบัติการ

ต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง ตั้งแต่ขั้นตอนการแจ้งเรื่องร้องเรียนไปจนถึงกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องเรียนดังกล่าวจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

5. กระบวนการในการจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
  5.1 วิธีการร้องเรียน แจ้งเบาะแส ให้ข้อมูล 
        1. แจ้งข้อมูลผู้ร้องเรียน ได้แก่ ชื่อ-สกุล เลขประจำตัวประชาชน หรือบัตรที่ออกโดย
หน่วยงานราชการ 
        2. ระบุเหตุการณ์กระทำผิดที่เป็นข้อมูลจริงและหลักฐาน/รายละเอียดอ่ืนๆของผู้ถูก
กล่าวหา 
  5.2 ช่องทางการร้องเรียนการทุจริต 
        1.  ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง หมู่ 2  ตำบลกาลูปัง 
อำเภอรามัน จังหวัดยะลา 
        2. ตู้ไปรษณีย์ อบต.กาลูปัง หมู่ 2  ตำบลกาลูปัง อำเภอรามัน จังหวัดยะลา 95140   

      3. เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง  “ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ”  

      4. เฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง”  
      5. กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริต ณ องค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง  
      6. หมายเลขโทรศัพท ์073-299913  โทรสาร  070-299912 

 

6. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ศูนย์ปฎิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง  สำนักปลัด องค์การ
บริหารส่วนตำบลกาลูปัง 
 

 
 
 
 
 
 

/7. แผนผัง... 
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง 2.ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์  

3.ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

4. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

5.ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่อง
ร้องเรียนฯ 

 
ลงทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและเสนอผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับขั้น (ระยะเวลา 1 วัน) 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการ (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง  

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามคำสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา 

(ระยะเวลา  3  ชั่วโมง) 

หน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการตามขั้นตอน 
- แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- ดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง 
- รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 
- แจ้งผลการดำเนินการให้ศูนย์ฯ เพ่ือแจ้งให้ผู้
ร้องเรียนทราบ 
(ระยะเวลา 15 วัน) 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
- แจ้งผู้ร้องเรียนเป็นหนังสือเพ่ือทราบ 
- เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุป    

วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร  จัดเก็บเรื่อง   
(ระยะเวลา 1 วัน) 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง รับเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 5 ช่องทาง    

2) เจ้ าหน้ าที่ ศูนย์ปฏิบั ติการต่อต้ านการทุจริต คัดแยกหนั งสือ วิ เคราะห์ เนื้ อหา             
ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ         
ถึงผูบ้ังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ /  
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง    

5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียนเพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 
วัน    

6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    

8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง   
 

9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ       
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่ าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
 

10. การพิจารณาการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
  1. รับเรื่องร้องเรียนที่มีลักษณะดังต่อปนี้ 
   - เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่มีข้อมูล/หลักฐาน
เพียงพอ    
   - เรื่องร้องเรียนใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ     

     /2. ไม่รับเรื่อง… 
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  2. ไม่รับเรื่องร้องเรียนที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ 
   - เรื่องร้องเรียนใช้ถ้อยคำหรือข้อความไม่สุภาพ 
   - เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสซ้ำหรือเคยได้รับเรื่องและมีผลการตัดสินสิ้นสุดแล้ว 
   - เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่ผู้ร้องเรียนไม่เปิดเผย ชื่อ-สกุล จริง และไม่มีข้อมูล/
หลักฐานเพียงพอต่อการสืบสวนข้อเท็จจริง    
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แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง 
อำเภอรามัน   จังหวัดยะลา  95140 
 

                   วันที่..................เดอืน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ....................................................................................................................................................... ......... 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง 
 

   ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ.................. ....ปี          
อยู่บ้านเลขที่ .............หมู่ที่ ............ตำบล .................................อำเภอ .................................จั งหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ ................................ .................... เลขที่บัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร .................... .......วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจ ริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วน
ตำบลกาลูปัง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต      
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นคำร้อง        ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่ 

              (...................................................)                          (...................................................) 
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       ลงชื่อ............................................. 
           (นางสาววันทิวา  โต๊ะตายง) 
               หัวหน้าสำนักปลัด 
             
 
ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง 
......................................................... ............................................................................................................. ........ 
............................................................................................................................. ................................................. 
 
 
      (นางอัมพร  หนูประดิษฐ์) 
  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกาลปูัง 
 
      
ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง 
.............................................................................................. ................................................................................ 
..................................................................................................................................................... ......................... 
 
  
 
 (นายมาหะมะรอพี  อีแตเบ็ง) 
              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกาลูปัง  
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