
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                       

                     

 

          ศูนย์ปฏิบัตกิารต่อต้านการทุจรติ องค์การบรหิารส่วนต าบลยะหา 

         199 หมู่ที่ 6 ต าบลยะหา อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา 95120 

                     โทรศัพท์ 073-291434/ โทรสาร 073-29129 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน กระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 



ค าน า 

 ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจรติ องค์การบริหารส่วนต าบลยะหา มบีทบาทหน้าที่หลักในการ

ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การ

ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของสว่นราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตรช์าติว่าด้วยการป้องกัน

และปราบปรามการทุจรติ เพื่อใชเ้ป็นเครื่องมอืส าคัญในการสร้างการมีสว่นร่วมจากทุกภาคเีครือข่าย

ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจรยิธรรมทั้งภาครัฐ 

ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนาน ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วาง

ไว้ไปสู้เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเรจจอย่างมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี ้ยังมีหน้าที่

ส าคัญในการประสาน ตดิตามหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริงและ

ประพฤติมิชอบจากช่องทางการรอ้งเรียนของศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต 3 ช่องทางประกอบด้วย 

1) ตู้ไปรษณีย์ 199 หมู่ที ่6 ต าบลยะหา อ าเภอยะหา จังหวัดยะลา 95120 2) เวจบไซต์ “ศูนย์รับแจง้

เบาะแส เรื่องทุจริต คอรร์ัปช่ัน องค์การบริหารส่วนต าบลยะหา” http://www.saoyh.go.th 3) เฟชบุ๊ค 

“องค์การบริหารส่วนต าบลยะหา” ตั้งอยู่บนหลักพื้นฐานของหลักธรรมาธิบาล 

 ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจรติ องค์การบริหารส่วนต าบลยะหา ได้ทบทวนคู่มอืการ

ปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรอ้งเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธี

ปฏิบัติงาน  

(Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/รอ้งทุกข์ของส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลยะหา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรอ้งเรียน

การทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานและ

บุคลากรผูป้ฏิบัติงานที่น าไปเป็นมาตรฐานอย่างมคีุณภาพ 

 

 

 

                                   (นายอุมา  สะมะแอ) 

                                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยะหา 

 

 

 

http://www.saoyh.go.th/


 

บทที่ 1 บทน า 

1.หลักการและเหตุผล 

  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลยะหา มีบทบาทหน้าที่

หลักใน การก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญใน

การสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปราม การทุจริต

คอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลยะหา ทุก

ระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกัน

และปราบปรามการทุจรติ มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนาน ากล

ยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่

วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเรจจอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชน

ได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของ หน่วยงาน น า

ไปสู่ค่าดัชนภีาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 
 

  นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน 

ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่อง

ทางการร้องเรียนขงศูนย์ ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 3 ช่องทาง 3 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) 

ตู้ ปณ. 199 ม.6 ต.ยะหา  อ.ยะหา  จ. ยะลา  95120) เวจบไซต์”ศูนย์รับแจ้งเบาะแส เรื่อง

ทุจรติ คอรร์ัปชั่น องค์การบริหารส่วนต าบลยะหา  http://www.saoyh.go.th  เฟชบุ๊ค “องค์การ

บริหารส่วนต าบลยะหา” ในส่วนการ ปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่อง

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับ การติดต่อ

สอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่

ของส่วน ราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการ

ด าเนนิการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิ

บาล (Good Governance)  

 ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น 

การปฏิบัติ หนา้ที่โดยมิชอบของเจา้หนา้ที่สว่นราชการ จงึเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ

ทุจรติองค์การบริหารส่วน ต าบลยะหา จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของ

http://www.saoyh.go.th/


ประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการ ร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรม

ชุมชนต าบลยะหา เพื่อให้แนวทางการด าเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มี

มาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหา ของประชาชน สร้าง 

 

ภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การ 

อภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการ

ฟื้นฟู บนพื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาล(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืน

ต่อไป 
 

2. วัตถุประสงค์ 

  1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบ

แนวทาง การ ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่อง

ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

 2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ

ประพฤติมิชอบใช้ เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ 

หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง กับการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมี

ประสิทธิภาพ  

 3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขัน้ตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้า

มาปฏิบัติงาน ใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ

บุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถ เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ 

รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

  4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 

(Good Governance)  

3. บทบาทหนา้ที่ของหนว่ยงานที่รับผดิชอบ  

 มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแขจงและเป็นเครือข่ายส าคัญใน

การขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณา

การเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ ต่อตา้นการทุจริตคอรัปช่ัน  

 1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิ ชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติ การป้องกันและปราบปรามการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจรติ และนโยบายของรัฐบาลที่ เกี่ยวข้อง 



  2) ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ

ป้องกันและ ปราบปรามการทุจรติและประพฤติมิชอบของสว่นราชการ  

 3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติ

หนา้ที่ โดยมิชอบ ของเจา้หนา้ที่ในส่วนราชการ  

 4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขา้ราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  

 5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการ คุ้มครองจริยธรรมกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง  

 6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจรยิธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

 7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 4. การรอ้งเรียน/แจง้เบาะแส 

  1) ตู้ไปรษณีย์ 199 ม. 6 ต.ยะหา อ.ยะหา จ.ยะลา 95120 

     -หนังสือรอ้งเรียน (ลงช่ือผู้รอ้งเรียน)  

     -บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือไมร่้องเรียน)  

 2) เวจบไซต์ ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลยะหา  

              -http://www.saoyh.go.th  

 3) เฟชบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบลยะหา”  

5.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องรอ้งเรียน/แจง้เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 1) ชื่อ ที่อยู่ของผูร้้องเรียน/ผู้แจง้เบาะแส  

 2) วัน เดือน ปี ของหนังสอืร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

 3) ข้อเทจจจริง หรือพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่าง

ชัดเจนว่ามี มูล ข้อเทจจจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/

หนว่ยงาน จัดแจ้งเพียงพอทีสามารถด าเนินการสบืสวน/สอบสวนได้  

 4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) –ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือ

ข้อความสุภาพ 

 

 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ   

   กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 



     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติ                                               ไม่ยุติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        1. เจา้หน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลยะหา รับเรื่องรอ้งเรียน/

แจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 3 ช่องทาง 

1.รอ้งเรียนด้วยตนเอง 

2.รอ้งเรียนผา่นเวจบไซต์ 

3. รอ้งเรียนทางโทรศัพท์ 
073-291291434/0848627644 

4.ร้องเรียนชอ่งทางเฟชบุ๊ค 

องค์การบริหารส่วนต าบลยะหา 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 

หนว่ยงานที่รับผดิชอบด าเนินการ 

ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจรติ 

องค์การบริหารส่วนต าบลยะหา 

ยุติเรื่องแจ้ง 

ผูร้้องเรียน/รอ้งทุกข์ 
ไม่ยุติแจ้งเรื่อง 

ผูร้้องเรียน/รอ้งทุกข์ 

สิน้สุดการด าเนินการรายงานผลให้ 

ผูร้้องเรียนทราบ 



        2. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฎิบัติการตอ่ต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเ์นือ้หา ของเรื่อง

ร้องเรียน/แจง้เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        3.เจา้หน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเหจนเสนอและจัดท าหนังสือถึง

ผูบ้ังคับบัญชาเหนอืขึน้ไป ทราบและพิจารณา 

        4.เจา้หน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเดินการ/ตอบข้อ

ซักถาม ช้ีแจงข้อเทจจจรงิ 

        5. เจา้หนา้ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจง้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบือ้งตน้ภายใน 

15 วัน 

        6. เจา้หนา้ที่ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ

ด าเนนิงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

        7. เจา้หน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต เกจบข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ

ประมวลผลและสรุปวิเคราะหเ์สนอผูบ้ริหาร  

        8. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเกจบเรื่อง 

8.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ด าเนนิการับและตดิตามตรวจสอบข้อรอ้งเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ที่เข้ามายังหนว่ยงานจากช่องทางๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ

ร้องเรยีน เพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มผีูร้้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเวจบไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียน ทางเฟสบุ๊ค ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

        (แบบค ารอ้ง 1)  

  ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง) 

        ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจรติ  

       ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลยะหา 

       199 หมู่ที่ 6 ต าบลยะหา อ าเภอยะหา  

                                                                        จังหวัดยะลา 95120 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยะหา 

  ข้าพเจ้า........................................................อายุ............ปี อยู่บ้านเลขที่

.......................หมู่ที่.............ต าบล.................อ าเภอ..................ยะลา...........................โทรศัพท์

.................................อาชีพ...........................................................ต าแหนง่

.............................................................................เลขที่บัตรประชาชน

....................................................................ออกโดย...............................................วันออกบัตร

............................บตัรหมดอายุ..........................มีประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการตอ่ต้านการ

ทุจรติ เพื่อใหอ้งค์การบริหารส่วนต าบลยะหา พิจารณาด าเนนิการตรวจสอบหรอืช่วยเหลือและแก้ไข

ปัญหาในเรื่อง 

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

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

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

 ทั้งนี ้ขา้พเจ้ารับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจง้เบาะแสต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจรงิ 

ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการรอ้งเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี)ได้แก่ 

 1..............................................................................จ านวน.................ชุด 

 2..............................................................................จ านวน................ชุด 

 3..............................................................................จ านวน.................ชุด 
 

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

     ขอแสดงความนับถือ 

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



 

 

 

 

 


