
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ 

การปฏบิัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต 

องคการบริหารสวนตำบลกะเปียด 

 

 

 
 

 



 

คํานํา 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารสวนตำบลกะเปียด มีบทบาทหน้าที่
หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดําเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติวาด้วยการป้องกันละปราบปรามการทุจริต  
เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ่ งเนนการสร้าง                
ธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบ                
เฝ้าระวัง 

ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน                  
องค์การบริหารสวนตำบลกะเปียด เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติ
ราชการและประชาชน และอํานวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานเรื ่องรองเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื ่องร้องเรียน               
การทุจริต ทั้งนี้เพื่อใหการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

 

องคการบริหารสวนตำบลกะเปียด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

เรื่อง                                                                                               หนา 

หลักการและเหตุผล                                                                              ๑ 

สถานที่ตั้ง                                                                                         ๑ 

หนาที่ความรับผิดชอบ                                                                          ๑ 

วัตถุประสงค                                                                                     ๑ 

คำจำกัดความ                                                                                    ๑ 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน                                                                  ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทจุริต                                        ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                          ๔ 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากชอ่งทางตา่ง ๆ                                      ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน                                                                          ๕ 

การประสานหนว่ยงานเพื่อแก้ไขขอ้ร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้รองเรยีน               ๕ 

การรายงานผลการจัดการข้อรอ้งเรยีนของหน่วยงาน                                      ๕ 

ภาคผนวก 

แบบฟอร์มใบรับแจง้เหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 



คูม่ือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรยีนการทุจริต  
ขององคก์ารบริหารส่วนตำบลกะเปียด 

๑. หลักการและเหตุผล 

องค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทางและวางกรอบการ
ดำเนินงานด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอร์รัปชัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื ่อง
ร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนั งสือจากประชาชนหรือ
ส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการ
นั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนด” 
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

ซึ่งอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหาร
ส่วนตำบลกะเปียดจำเป็นต้องดำเนินการ เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

2. สถานที่ตั้ง 

ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด เลขที่ 128 หมู่ที ่ 2 ตำบลกะเปียด อำเภอฉวาง 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80260 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

เป็นศูนย์กลางในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นภายใน
องค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด 

4. วัตถุประสงค์ 

๑) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด มี
ขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื่อให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ และหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อ
ร้องเรียนที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิของประชาชน รวมทั้งผู้ร้องเรียนหรือผู้แจ้งเบาะแส ตามหลักธรร
มาภิบาล (Good Governance) 

/คำจำกัดความ... 



-๒- 

5. คำจำกัดความ 

เร่ืองร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนหรือความเสียหายที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด เช่น การประพฤติมิชอบ หรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต 
รวมทั้งการพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด 

ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอร์รัปชัน หรือ
การกระทำที่อาจส่อไปในทางทุจริต และมีสิทธิเสนอคำร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วน
ตำบลกะเปียด หรือหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง 

หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตขององค์การ
บริหารส่วนตำบลกะเปียด 

การดำเนินการ หมายถึง การจัดการเรื่องร้องเรียนหรือการแจ้งเบาะแส ตั้งแต่การรับเรื่อง การ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง การดำเนินการแก้ไขปัญหา หรือการสรุปผลการพิจารณา เพื่อแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบ ในกรณีที่ผู้ร้องเรียนได้แจ้งชื่อและที่อยู่ไว้อย่างชัดเจน 

6. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด 

 ๒) ร้องเรียนทางไปรษณีย์ โดยส่งมาที่ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด เลขที่ 128  
หมู่ที่ 2 ตำบลกะเปียด อำเภอฉวาง จังหวัดนครศรีธรรมราช 80260 

๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 075-466216 

๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด 

๕) เว็บไซต์ www.kapead.go.th 

๖) Facebook : องค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด 

๗) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด หมายเลข 080-0403878 

 

 

 

 

http://www.kapead.go.th/
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังกระบวนการด าเนินการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลกะเปียด 

อ าเภอฉวาง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 - จดหมายรอ้งเรียน 

- เว็บไซตข์ององคก์าร

บรหิารสว่นต าบลกะเปียด 

- หนงัสือจากจงัหวดั/

อ าเภอ 

- โทรศพัท ์

- ช่องทางอื่น ๆ 
 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลกะเปียด 

 

 

เรื่องรอ้งเรียนการทจุริต 

www.kapead.go.th  
 

ทะเบียนหนังสือรับ 
องค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด 

(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ
องค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด 

และเสนอผู้มีอำนาจสั่งการ 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ไปดำเนินการตามคำสั่งของ 

ผู้บัญชา 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณา
วินิจฉัย 
- เสนอตามลำดับขั้นตอน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- ดำเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหา 
- รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 - แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบเป็นหนังสือ 
(กรณีไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายในครั้งเดียว ให้แจ้งความคืบหน้าครั้ง
แรกภายใน ๑๕ วัน) 

 



-๔- 

๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
๒) แจ้งคำส่ังให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามคำสั่ง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 

๙. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนตำบล
กะเปียด จากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร ้องเร ียน/ร ้องท ุกข ์ เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหต ุ

รองเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑ วนัทำการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วนัทำการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

รองเรียนทางโทรศัพท 
075-466216 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วนัทำการ 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

รองเรียนผา่นตูรองเรียน/รองทุกข ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

รองเรียนผา่นเว็บไซต 
www.Kapead.go.th 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

รองเรียนทาง FaceBook ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

สายตรงนายกองคการบร ิหาร                   
สวนตำบลกะเปียด 
080-040-3878 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

*** หมายเหตุ: การให้บริการไม่คิดค่าธรรมเนียมทุกกรณี 

๑0. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑๐.๑ ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
๓) ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของเร่ืองที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่า มีมูล
ข้อเท็จจริงหรือเป็นการชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ เพียงพอที่จะ
สามารถดำเนินการสืบสวนสอบสวนได้ 
๔) ระบุพยานหลักฐาน ได้แก่ เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 

/10.2.... 
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๑๐.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้มุ่งหวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว
ที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๑๐.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแสได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หน้าที่ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด 

๑๐.๔ เร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถสืบค้นหาข้อมูล
เพิ่มเติมได้ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ยุติเรื ่อง หรือรับทราบไว้เป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 

๑๐.๕ ให้เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 

๑) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ที่ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม
ชัดเจนและเพียงพอที่จะดำเนินการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ทั้งนี้ เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 
๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะราย 

๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเร่ืองที่ศาลมีคำพิพากษา
หรือคำสั่งถึงที่สุดแล้ว 

๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง 
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่มีหลักฐานว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ดำเนินการ 
หรือดำเนินการแล้วแต่ยังไม่มีความคืบหน้า ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 

๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคล นอกเหนือจาก
หลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ให้เป็นดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็นรายกรณี 

๑๑. การบันทึกข้อร้องเรียน 

๑) ให้กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยระบุรายละเอียด ได้แก่ ชื่อ–สกุลผู้ร้องเรียน ที่อยู่ 
หมายเลขติดต่อกลับ เร่ืองร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้อง และสถานที่เกิดเหตุ 
๒) ทุกช่องทางการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต
ขององค์การบริหารส่วนตำบลกะเปียด 

 

/12.การ... 

 



๑2. การประสานหน่วยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนัก ให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้
ร้องเรียนทราบโดยตรง ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเร่ืองร้องเรียน และสำเนาให้เจ้าหน้าที่ฯ จำนวน ๑ 
ชุด เพื่อรวบรวมและสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

๒) หากเรื่องร้องเรียนดังกล่าว ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ฯ ดำเนินการโดยตรง ให้
เจ้าหน้าที่ฯ รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑๓. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาส เสนอให้องค์การบริหารส่วน
ตำบลกะเปียดทราบทุกไตรมาส 

๒) รวบรวมและจัดทำรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห์การ
จัดการข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาองค์กร
ต่อไป 

✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿✿ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 

องคการบริหารสวนตำบลกะเปียด 

  128 ม.2 ต.กะเปียด อ.ฉวาง 

จังหวัดนครศรีธรรมราช 80260 

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

เร่ือง ..................................................................................... 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลกะเปียด 

 ขา้พเจา..........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขที่..................หมูที่............. 

ตำบล...................................อำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท์.............................. 

อาชีพ.................................................................ตำแหน่ง............................................................................. 

เลขที่บัตรประชาชน....................................................................ออกโดย.................................................... 

วันออกบัตร................................บัตรหมดอายุ.............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส 

ต่อต้านการทุจริต เพื่อใหองคการบริหารสวนตำบลกะเปียด พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือ
และแกไขปญหาในเรื่อง................................................................................................................................ 

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

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

ทั้งนี้ ข้าพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเปน็จริงทุกประการโดย 
ข้าพเจาขอสง่เอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก 
๑)......................................................................................................จำนวน............................ชุด 

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

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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


