
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 
 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ อำเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 
 

 

 



คำนำ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ ได้กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกัน

และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชัน การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ ได้ทบทวนคู่มือการ
ปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือเป็นวิธี
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน
การทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงาน และบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1   

บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ มีการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชัน การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก 
ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดย
ร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่า
ดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการ
รับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริต
และประพฤติมิชอบ โดยมี ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่
องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ หมู่ที่ 3 ตำบลหงษ์เจริญ อำเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 2) เว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์ เจริญ  www.hongcharoen.go.th 3) ร้องเรียนผ่านศูนย์ดำรงธรรม 
กระทรวงมหาดไทย ตู้ ปณ.1 ปณฝ.มหาดไทย กรุงเทพฯ 10206 สายด่วนดำรงธรรม 1567 (24 ชั่วโมง) 
โทรสาร (02) 222 6838  4) ร้องเรียนผ่านศูนย์บริการประชาชน สำนักนายกรัฐมนตรี สายด่วนทำเนียบ
รัฐบาล 1111 (24 ชั่วโมง) ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ.1111 ปณ.ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ  10302 ทาง
เว็บไซต์ http://www.1111.go.th ในส่วนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 มาตรา 38  กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือ
ส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่
จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพ้ืนฐาน
ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การ
ปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วน
ตำบลหงษ์เจริญจำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการ
ร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลหงษ์เจริญ เพ่ือให้แนวทางการดำเนินงาน 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไข
ปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส ำคัญ 
ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟู
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

                    /๒. วัตถุประสงค์...  

http://www.1111.go.th/


- ๒ - 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส     
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ   
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญ           
ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับ
ศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

                    /4.การร้องเรียน...  



- ๓ - 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

   3.5.1 ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ 
หมู่ที่ 3 ตำบลหงษ์เจริญ อำเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 86140 
  3.5.2 ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ www.hongcharoen.go.th 
  3.5.3 ร้องเรียนผ่านศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย ตู้  ปณ.1 ปณฝ.มหาดไทย 
กรุงเทพฯ 10206 สายด่วนศูนย์ดำรงธรรม 1567 (24 ชั่วโมง) โทรสาร (02) 222 6838 
  3.5.4 ร้องเรียนผ่านศูนย์บริการประชาชน สำนักนายกรัฐมนตรี สายด่วนทำเนียบรัฐบาล 
1111 (24 ชั่วโมง) ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ.111 ปณ.ทำเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ 10302 ทางเว็บไซต์ 
http://1111.go.th/ หรือยื่นข้อร้องเรียนด้วยตนเอง 

 
5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

 3.1 หลักเกณฑ์การร้องเรียน 
  3.1.1 เรื่องท่ีจะนำมาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายอัน
เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  (1) กระทำการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
  (2) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการ 
  (3) ละเลยหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 
  (4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
  (5) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
  3.1.2 เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความเสียหาย
แก่บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฎชัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคลแน่นอน 
 3.2 ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปนี้ 
  3.2.1 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน 
  3.2.2 ชื่อส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหรือเจ้าหน้าที่ที่เป็นเหตุแห่งการ
ร้องเรียน 
  3.2.3 การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์
ตามสมควรเกี่ยวกับการกระทำดังกล่าว (หรือช่องทางเบาะแสการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างชัดเจนเพื่อ
ดำเนินการสืบสวน สอบสวน) 
  3.2.4 คำขอของผู้ร้องเรียน 
  3.2.5 ลายมือชื่อของผู้ร้องเรียน 
  3.2.6 ระบุวัน เดือน ป ี
  3.2.7 ระบุพยานหลักฐาน พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี) 
 3.3 กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณีแวดล้อม
ปรากฎชัดแจ้ง ตลอดจนพยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

/3.4 เรื่องร้อง... 
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 3.4 เรื่องร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
  3.4.1 ข้อร้องเรียนมิได้ทำเป็นหนังสือ 
  3.4.2 ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานที่เพียงพอ 
  3.4.3 ข้อร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ 3.2  

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไม่ยุตเิรื่อง 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจรญิ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

๓. ร้องเรียนผ่านศูนย์ดำรงธรรม 
กระทรวงมหาดไทย 

๔. ร้องเรียนผ่านศูนย์บริการประชาชน 
สำนักนายกรัฐมนตร ี

 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) งานกฎหมายและคดี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ รับเรื่อง ร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง   (ระยะเวลา 1 วัน) 

2) งานกฎหมายและคดี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ คัดแยกหนังสือ 
วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  (ระยะเวลา 3 วัน) 

3) งานกฎหมายและคดี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ สรุปความเห็นเสนอ
และจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    (ระยะเวลา 3 วัน) 

4) งานกฎหมายและคดี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ ส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ/ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง    (ระยะเวลา 7 วัน) 

5) งานกฎหมายและคดี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน    

6) งานกฎหมายและคดี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ รับรายงานและ
ติดตามความก้าวหน้าผลการ ดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   (ระยะเวลา 15 วัน) 

7) งานกฎหมายและคดี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ เก็บข้อมูลในระบบ
สารบรรณ เพื่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร   (ระยะเวลา 1 วัน) 

8) งานกฎหมายและคดี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ จัดเก็บเรื่อง 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ       
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร้องเรียน เพื่อประสานหาทาง

แก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้ อ ง เรี ย น ผ่ าน ศู น ย์ ด ำ ร งธ ร รม 
กระทรวงมหาดไทย 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านศูนย์บริการประชาชน 
สำนักนายกรัฐมนตรี 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

9. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 งานนิติกร สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหงษ์เจริญ 



                 

 

 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก 
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