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คำนำ 
 
 

 ดวย องคการบริหารสวนตําบลทุงปรัง มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบ                  
การดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรม                    
ของส วนราชการ ให สอดคลองกับยุทธศาสตรช าติ ว าด วยการป องกันและปราบปรามการทุ จริต                               
เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริต คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมาย                        
การพัฒนานํากลยุทธไปสูการปฏิบัติตาม แผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จ                               
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการประสานงาน ติดตามหนวยงาน                              
ที่ เกี่ยวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน                              
ของศูนยองคการบริหารส วนตําบลทุ งปรั ง อาทิ  1) การรองเรียนดวยตนเอง ณ  ที่ ทำการองคการ                            
บริหารสวนตำบลทุงปรัง 2) ทางกลองแสดงความคิดเห็น 2) ทางเว็บไซต https://www.thungprang.go.th/) 
ทางเฟชบุค“อบต. ทุงปรัง” ซึ่งตั้งอยูบนหลักพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล(Good Governance)                                                                               
 

 องคการบริหารสวนตําบลทุงปรัง ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียน                  
แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับ 
กระบวนการจัดการเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตํ าบลทุ งปรั ง                         
หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและ
ประพฤติมิ ชอบเลมนี้ จะเป นประโยชนสำหรับหน วยงานและบุคลากรผู ปฏิ บัติ งาน ท่ีจะนํ าไป เป น                          
มาตรฐานอยางมีคุณภาพ  
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สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลทุงปรัง 
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คูมือการปฏิบัติงาน  
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

๑. หลักการและเหตุผล 
 

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลทุงปรัง มีบทบาทหนาที่หลักในการ 
กําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม 
และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ 
ทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลทุงปรัง    
ทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปราม 
การทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา นํากลยุทธการปองกัน การสงเสริม และ
คุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหาร
ราชการของหนวยงานนําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index)  
 

 นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสานติดตามหนวยงานท่ี
เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการ 
ตอต านการทุจริต อาทิ  1) ทางไปรษณี ย  อบต.ทุ งปรั ง 122 หมู ที่  10 ตํ าบลทุ งปรัง อํ าเภอสิชล                                       
จังหวัดนครศรีธรรมราช 2) เ ว็ บ ไ ซ ต https://www.thungprang.go.th 3) Facebook “อบต.ทุงปรัง” 4)                        
ทางโทรศัพท หมายเลข 075771511 5) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตำบลทุงปรัง 0874651305 
ในสวนการปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับพระราช
กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดวา “เมื่อสวน
ราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูใน
อํานาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการ
ใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
 

 ซึ่ งอํานาจหน า ท่ีดํ าเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต  การปฏิ บัติหรือการละเวน                              
การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยบริการรับเรื่องราวรองเรียนของ                              
องคการบริหารสวนตําบลทุงปรัง จะตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังได
บูรณาการรวมกับศูนยดำรงธรรมอำเภอสิชล และศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลทุงปรัง เพื่อใหแนวทางการดําเนินงาน
เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของ
ประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการ
อภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพ้ืนฐาน                  
ของหลักธรรมาภิบาล(Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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      2. วัตถุประสงค 
 

 ๑. เพ่ือใหเจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลทุงปรัง  ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการ        
รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข  หรือขอความชวยเหลือใหมีมาตรฐานเดียวกัน และเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
 ๒. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลทุงปรัง มีข้ันตอน 
กระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตาม
ขั้นตอนที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายที่เก่ียวของกับการแจงเรื่องรองเรียน/รอง
ทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ   
 ๓. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ  
 ๔. เพ่ือเผยแพรใหกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียขององคการบริหารสวนตำบลทุงปรังทราบ
ขั้นตอน/กระบวนการ  
 ๕. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผู เขามา 
ปฏิบัติ งานใหม  พัฒนาใหการทำงานเปน มืออาชีพ รวมทั้ งแสดงหรือเผยแพรให กับบุคคลภายนอก                             
หรือผู ใหบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุง
กระบวนการในการปฏิบัติงาน เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแสตามหลักธรรมา                    
ภิบาล (Good Governance) 
 

      3. บทบาทหนาที่ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
   1) มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการ 
ขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย 
ปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  
  2) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ                  
มิชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย 
ของรัฐบาลที่เก่ียวของ 
    3) ประสาน เรงรัดและกำกับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  
   4) ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดย               
มิชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ  
   5) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
    6) ประสานงานเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ 
การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  
   7) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ  
   8) ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
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4. การรองเรียน/แจงเบาะแส 

    1) ทางไปรษณีย ที่อยู องคการบริหารสวนตำบลทุงปรัง 122 หมูที่  10 ตําบลทุงปรัง                   
อําเภอสิชล จังหวัดนครศรีธรรมราช รหัสไปรษณีย 80120 
     - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน)  
    - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อไมรองเรียน)  
   2) เวบ็ไซต องคการบริหารสวนตําบลทุงปรัง (https://www.thungprang.go.th)  
   3) Facebook “อบต.ทุงปรัง”  
   4) ศูนย รับ เรื่ องรองเรียน/รองทุกข  สํ านั กปลัด  องคการบริห ารส วนตํ าบลทุ งปรั ง                      
122 หมูที่ 10 ตําบลทุงปรัง อําเภอสิชล จังหวัดนครศรีธรรมราช รหัสไปรษณีย 80120  
   5) เบอรโทรศัพท 0 7577 1511, สายตรงนายก อบต.ทุงปรัง 0 8746 5130, สายตรง
ปลัด อบต.ทุงปรัง 0 8197 9799 
 

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

   1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
   2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
   3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน                  
วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอ 
ที่สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได  
   4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) – ใชถอยคำสุภาพหรือขอความ
สุภาพ 
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6. แผนผงักระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

        

         

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   เจาหนาที่รบัเร่ืองรองเรียน 
สงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการ 

๓.รองเรียนทางโทรศพัท                            

(๐ ๗๕๗๗ ๑๕๑๑) 

     เจาหนาที่รบัผิดชอบดำเนนิการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง/ดำเนนิการ

เรื่องรองเรียน 

ยุติเร่ือง 
แจงผูรองเรียน/รองทุกข
ทราบภายใน ๑๕ วัน 

ไมยุติเรื่อง 
แจงผูรองเรียน/รองทุกข
ทราบภายใน ๑๕ วัน/
ดำเนินการตอจนเสรจ็ 

สิ้นสุดการดำเนินการ        

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๔.รองเรียนทาง Face book  

องคการบริหารสวนตำบลทุงปรงั                     

จดหมายถึง นายก อบต.  
122 ม. 10 ต.ทุงปรัง อ.สิชล จ.นครศรีฯ 
หรือกลองรบัความคิดเห็น (ตูแดง)  
ที่ อบตทุงปรัง 

๑.รองเรียนดวยตนเอง            

ที่สำนักปลัด อบต.ทุงปรัง 

๒.รองเรียนผานเว็บไซต 
องคการบริหารสวนตำบลทุงปรงั 

๕. สายตรงผูบริหาร              

นายก อบต. 0 8746 5130 

ปลัด อบต. 0 8197 9799 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  1) เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลทุงปรัง รับเรื่องรองเรียน                    
แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 
  2) เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่องรองเรียน/                
แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 3) เจาหนาที่ศนูยรับเรื่องราวรองเรียน สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือ
ขึ้นไปทราบและพิจารณา 
  4) เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน สงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ/ตอบขอซักถาม 
ชี้แจงขอเท็จจริง  
 5) เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบ้ืองตนภายใน 15 วัน 
 6) เจาหนาที่ศนูยรับเรื่องราวรองเรียน รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจาก
หนวยงานที่เก่ียวของ  
 7) เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน เก็บขอมูลในระบบสารบรรณเพ่ือการประมวลผลและสรุป
วิเคราะหเสนอผูบริหาร  
 8) เจาหนาที่ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน จัดเก็บเรื่อง 
 

 8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบที่ 
เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติท่ีกําหนด ดังนี ้ 
 ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบชองทาง ระยะเวลาดําเนินการ รับขอรองเรียน เพ่ือประสาน 
หาทางแกไขปญหา 

 
ชองทาง 

 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียน เพื่อ 
ประสานหาทางแกไข 

 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  
ณ องคการบริหารสวนตำบล 
ทุงปรัง 

ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน ๑ วันทำการ - 

รองเรียนผานเวบ็ไซต 
องคการบริหารสวนตำบล        
ทุงปรัง 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ - 

สายตรงผูบรหิาร 
นายกอบต. 0 8746 5130 
ปลัด 0 8197 9799 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท  
๐ ๗๕๗๗ ๑๕๑๑ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ - 

รองเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ                - 

จดหมายถึง นายกอบต. ม 10 ต.
ทุงปรัง อ.สิชล จ.นครศรฯีหรือ
กลองความคิดเห็น(ตูแดง) ที่
สำนักงานอบต.ทุงปรัง 

ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                        ๑๒๒ หมูที่ ๑๐ ที่ทำการ อบต.ทุงปรัง                          

                      ต.ทุงปรัง อ.สิชล จ.นครศรีธรรมราช 80120 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลทุงปรัง 

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

หมูที่............ตำบล..........................อำเภอ..........................จงัหวัด.............................โทรศพัท...........................

อาชีพ ................................... เลขที่บัตรประชาชน ....................................ออกโดย................................................

วันออกบัตร ...........................วันหมดอาย ุ...........................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตาน

การทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลทุงปรัง พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหา

ในเรื่อง .................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

  ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปน

จริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก  

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

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

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

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป  

 

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคำรอง                ลงชื่อ.................................................เจาหนาที่                        

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

   

            เรียนหัวหนา.. 
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 เรียน หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลทุงปรัง        เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตำบลทุงปรัง         

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

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

      ลงชื่อ...................................................................             ลงชื่อ...................................................................       

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

 

              เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลทุงปรัง 

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

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

           ลงชื่อ...................................................................  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 


