
 
 

 
 

    คูม่ือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลดอน 
อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตาน ี

 
 
 



 
ขั้นตอนการร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลดอน 

 
1. หลักการและเหตุผล 

การปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลดอน มีบทบาทหน้าที่หลักในการ 
กำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการการทุจริตและประพฤติมิชอบ การ
ส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุภาคีเครือข่ายด้านการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ในส่วนการ
ปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใด
ได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่
ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบ
ภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการ
เกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติและการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 
จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนตำบลดอนปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนเป็น นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์
ยุติธรรมชุมชน เพื่อให้แนวทางการดำเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื ่อมั่น 
ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล ของระบบอย่างสูงสุดและ
ยั่งยืนต่อไป 
 

2. วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการ
ดำเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้าน
การทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเ กณฑ์ 
และ กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสอย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
  3. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน 
  4. เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
 
 
 

 



3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 
  1. เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบาย
ของรัฐที่เก่ียวข้อง 
  2. ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตประพฤติมิชอบของทางราชการ 
  3. ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย
มิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
  4. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
  5. ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ
การคุ้มครองจริยธรรมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6. ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7. ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
      งานตรวจสอบภายใน  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดอน 
 

5. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  1. องค์การบริหารส่วนตำบลดอน ม.6 ตำบลดอน อำเภอปะนาเระ จังหวัดปัตตานี 94130 
  2. เว ็บไซต ์  ศ ูนย ์ ร ับแจ ้ ง เบาะแส เร ื ่ องท ุจร ิต  องค ์การบร ิหารส ่วนตำบลดอน 
www.dorn.go.th 
  3. Facebook องค์การบริหารส่วนตำบลดอน 
  4.กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตในองค์การบริหารส่วนตำบลดอน 
 

6. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1. ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  3. ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏชัดแจ้งว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริง หรือชี่ช่องทางการรับแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียง
พอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
  4. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) –ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ 
 
 
 

http://www.dorn.go.th/


 

7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

                                กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 

1. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 
 

2. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 
 

                                 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต                              
                                  องค์การบริหารส่วนตำบลดอน                    3. ร้องเรียนผ่าน Facebook 
 

4. ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื ่อง                  
ร้องเรียนฯ 

            ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 
 
                 ยุติเรื่อง                                       ไม่ยุติเรื่อง 
             ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน                          ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 
 
 
                        สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 
 
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งขององค์การบริหารส่วนตำบลดอน รับเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนต่างๆ 
  2. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งขององค์การบริหารส่วนตำบลดอน คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์
เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  3.เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งขององค์การบริหารส่วนตำบลดอน สรุปความเห็นเสนอและ
จัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 
  4. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งขององค์การบริหารส่วนตำบลดอน ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการ/ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
  5. เจ้าหน้าที่ผู ้ได้รับการแต่งตั้งขององค์การบริหารส่วนตำบลดอน แจ้งผู้ร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแส เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
  6. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งขององค์การบริหารส่วนตำบลดอน รับรายงานและติดตาม
ความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งขององค์การบริหารส่วนตำบลดอน เก็บข้อมูลในระบบสาร
บรรณ เพื่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
  8. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งขององค์การบริหารส่วนตำบลดอน จัดเก็บเรื่อง 
 



 
 
9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/เบาะแสด้านการทุจริตประพฤติมิชอบที่เข้า
มายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามกำหนด ดังนี้ 
 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน 

 เพ่ือประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเร ียนด้วยตนเองผ่าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน  15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน  15 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน  15 วันทำการ  
ร้องเรียนผ่าน Facebook ทุกวัน ภายใน  15 วันทำการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                             แบบคำร้องร้อง/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
                           ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลดอน 
                                                                             ม 6 ต.ดอน อ.ปะนาเระ จ.ปัตตานี  94130 
 
      วันที่....................เดือน............................พ.ศ........................  
 
เรื่อง  ..................................................................................................................... ............................................... 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดอน 
 
      ข้าพเจ้า......................................................................................อายุ........................... ......ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที.่...............ตำบล......................อำเภอ................................จังหวัด......................... 
โทรศัพท์.........................................อาชีพ.......................................เลขที่บัตรประชาชน............... ....................... 
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