
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีในหนวยงาน 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลคันธุลี 

ตำบลคันธุลี  อำเภอทาชนะ  จังหวัดสุราษฎรธานี 



คำนำ 

องคการบริหารสวนตำบลคันธุลี มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ

ดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของ

สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต โดยมุงเนนการสราง

ธรรมาภิบาล ในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง 

ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนใน

องคการบริหารสวนตำบลคันธุลีเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน

และอำนวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีในหนวยงานโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือจัดการขอรองเรียนการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีใหเกิดความโปรงใส ยุติธรรม และเกิดประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงาน

มากข้ึน เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของประชาชน จึงจำเปนตองมีข้ันตอน / กระบวนการ 

และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน องคการบริหารสวนตำบลคันธุลี จึงไดจัดทำ

คูมือฉบับนี้ข้ึน ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

 

องคการบริหารสวนตำบลคันธุล ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง            หนา 

๑. หลักการและเหตุผล          ๑ 

๒. วัตถุประสงค           ๒ 

๓. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ       ๒ 

๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส         ๓ 

๕. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและพฤติมิชอบ   ๓ 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          ๓ 

๗. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและพฤติมิชอบ   ๔ 

๘. แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและพฤติมิชอบ      ๕ 

๙. ตัวอยางการกรอกขอมูลรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

    (ผานเว็บไซต องคการบริหารสวนตำบลคันธุลี https://www.khanthuli.go.th/)    ๖-๗ 
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๑. หลักการและเหตุผล 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลคันธุลี มีบทบาทหนาท่ีหลัก      
ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน     
และปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการ 
ปองกันแหะปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากร องคการบริหารสวน
ตำบลคันธุลี ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสราง เครือขาย ในการปองกัน
และปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกำหนดเปาหมายการ พัฒนากลยุทธการปองกันการ
สงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน              
คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึง พอใจ เชื่อม่ัน และ
ศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption 
Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม 
หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง การรองเรียนของศูนย
ปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี ๔ ชองทาง ประกอบดวย ๑) ทางไปรษณีย ท่ีอยู องคการบริหารสวนตำบล
คันธุลี หมูท่ี 9 ตำบลคันธุลี อำเภอทาชนะ จังหวัดสุราษฎรธานี 84170 ๒) เว็บไซต”ศูนยรับ แจง เบาะแส  
เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น องคการบริหารสวนตำบลคัน https://www.khanthuli.go.th/form_appeal.php                
๓ ) เฟสบุ ค  “องค การบริห ารส วนตำบล คันธุลี  ”  ๔ ) จดหมาย อิ เล็ กทรอนิ กส  (E-mail) office@ 
khanthuli.go.th ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข            
ท่ีสอดคลองกับ พระราชกฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑแหะวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
มาตรา ๓๘ กำาหนดวา “เม่ือสวนราชการใด ไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวน
ราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอำนาจหนาท่ี ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ี
จะตองตอบคำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบ ภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพ้ืนฐาน
ของ หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึง อำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การ
ปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ ของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการ
ตอตาน การทุจริตองคการบริหารสวนตำบลคันธุลี จำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของ
ประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับ ศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลคัน
ธุลี เพ่ือใหแนวทางการดำเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล สามารถแกไข ปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความ
ตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน 
สงเสริม การรักษา และการฟนฟู บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยาง
สูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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๒. วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง   
การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส     
ดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงหบาะแสดานการทุจริต และ 
ประพฤติมิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และ 
กฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ่ือเปนหหักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับ ผูเขามา
ปฏิบัติ งานใหม  พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรให กับบุคคลภายนอก             
หรือ          ผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุง
กระบวนการ ในการปฏิบัติงาน 

๔) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล    
(Good Governance) 
๓. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ ในการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับ     
ศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติมิ
ชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และ นโยบาย
ของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ 

๒) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน 
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

๓) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี    
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 

๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
๕) ประสานงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ       

และ การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 
 

/๔.การรองเรียน... 
 



 
- ๓ - 

๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส 

๑) ทางไปรษณีย ท่ีอยู องคการบริหารสวนตำบลคันธุลี หมูท่ี 9 ตำบลคันธุลี อำเภอทาชนะ 

จังหวัดสุราษฎรธานี 84170 

๒ ) เว็ บ ไซ ต ”ร อ ง เรี ย น ทุ จ ริ ต เจ า น า ท่ี ” อ งค ก า ร บ ริ ห า ร ส ว น ต ำ บ ล คั น ธุ ลี  

https://www.khanthuli.go.th/form_appeal.php 

๓) เฟสบุค “องคการบริหารสวนตำบลคันธุลี ” 

๔) จดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) office@ khanthuli.go.th  

๕. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 

๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน 

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจง เพียง

พอท่ีจะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) - ใชถอยคำสุภาพหรือขอความ 

สุภาพ 

๖.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  1) หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานนิติการ องคการบริหารสวนตำบลคันธุลี 

2) รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการ

รองเรียน ๔ ชองทาง จะทำการตรวจสอบ ทุกวัน ระยะเวลาในการดำเนินการรับขอรองเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแกไข ภายใน ๑๕ วัน ทุกชองทาง 

3) คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

4) แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

5) แจงผูรองเรียนเพ่ือทราบเบื้องตน ภายใน ๑๕ วัน 

6) ไดขอยุติ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรายงานผลการดำเนินการใหนายกองคการบริหารสวน

ตำบลคันุลี และแจงใหผูรองเรียนทราบผลการดำเนินการ ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันสรุปเรื่องรองเรียนให

ผูบริหารทราบและพิจารณา 

7) รายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

 

 



- ๔ – 
 

๗. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีใน

หนวยงานองคการบริหารสวนตำบลคันธุลี อำเภอทาชนะ จังหวัดสุราษฎรธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี องคการบริหารสวนตำบลคันธุลี รับเรื่อง 

ผูรองเรียน ฯ ยื่นคำรอง ผาน ๔ ชองทาง 

๑.รองเรียนผานตูไปรษณีย 

๒.รองเรียนผานทางเว็ปไซต 

๓.รองเรียนผาน Facebook 

๔.จดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 

    office@ khanthuli.go.th 

๑. รับคำรองดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตน  

๒.เสนอคำรองผูบังคับบัญชา 

๓.การณีเปนเรื่องซับซอน หรือมีความยุงยากแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

กรณีไมมีมูล 

๑.เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบปฏิบัติการตอตานการ

ทุจริตดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง และยุติเรื่อง 

๒.จัดทำรายงานเสนอ นายกองคการบริหารสวน

ตำบลคันธุลี 

๓.แจงผลการดำเนินการไปยังผูรองเรียนทราบ  

 

กรณีมีมูล 

๑.เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบปฏิบัติการตอตานการ

ทุจริตดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง และยุติเรื่อง 

๒.จัดทำรายงานเสนอ นายกองคการบริหารสวน

ตำบลคันธุลี 

๓.แจงผลการดำเนินการไปยงัผูรองเรียนทราบ 

ภายใน ๓๐ วันนับแตวันสรุปเรื่องรองเรียนให

 

 



- ๕ – 
 

แบบแจงการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        องคการบริหารสวนตำบลคันธุล ี

หมูท่ี 9 ตำบลคันธุลี อำเภอทาชนะ 

จังหวัดสุราษฎรธานี ๘๔170 

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

เรื่อง   ................................................................................ 

เรียน   นายกองคการบรหิารสวนตำบลคันธุลี 

ขาพเจา........................................................................อายุ............ป อยูบานเลขท่ี.................... 

หมูท่ี.............ตำบล.....................................อำเภอ.........................................จังหวดั............................................. 

โทรศัพท............................................อาชีพ....................................เลขบัตรประชาชน.......................................... 

ออกโดย........................................วันออกบัตร.....................................วันหมดอายุ.............................................. 

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลคันธุลีพิจารณา

ดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง................................................................................. 

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

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

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

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

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

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริตตามขางตนเปน

ความจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการ

ทุจริต (ถามี) ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคำรอง 

(...................................................) 
หมายเหตุ ขอมูลเก่ียวช่ือ - สกุล หมายเลขบัตรประชาชน หมายเลขโทรศัพท และสถานท่ีติดตอ จะถูกจัดเก็บเปนความลับ 



- ๖ - 
ตัวอยางการกรอกขอมูลรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

(ผานเว็บไซต องคการบริหารสวนตำบลคันธุลี Http://www.khanthuli.go.th) 

 

 
 

 

 



- ๗ – 
ตัวอยางการกรอกขอมูลรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

(ผานเว็บไซต องคการบริหารสวนตำบลคันธุลี Http://www.khanthuli.go.th) 

 

 

 

 

ข้ันตอนการกรอกขอมูลรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑. ขาเว็บไซต Http://www.khanthuli.go.th 

๒. เมนูซายมือลาง เลือกเมนูชองทางการรองเรียนการทุจริตเจาหนาท่ี 

๓. พิมพรายละเอียด ขอความท่ีประสงคจะรองเรียนการทุจริต/รับแจงเบาะแส 

๔. กรอกขอมูลสวนตัวและขอมูลผูถูกกลาวหา 

๕. กดปุมสงขอความ 

 

 


