
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  เทศบาลตำบลดอนตรอ 



คำนำ 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลดอนตรอ มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนดทิศทาง วาง

กรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรม
ของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือ
สำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การ
สงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนา นากลยุทธไปสูการปฏิบัติ
ตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
นอกจากนี ้ยังมีหนาท่ีสำคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 3 ชองทาง ประกอบดวย 1) ตู
ไปรษณีย  ม.3 ต.ดอนตรอ อ.เฉลิมพระเกียรติ จ.นครศรีธรรมราช  80290  2) เว็บไซต”ศูนยรับแจงเบาะแส เรื่อง
ทุจริต คอรรัปชั่น เทศบาลตำบลดอนตรอ  www.dontro.go.th 3) เฟชบุค “เทศบาลตำบลดอนตรอ” ตั้งอยูบน
หลักพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Govermance)  ในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ศูนยปฏิบัติการตอตาน
การทุจริต เทศบาลตำบลดอนตรอ ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราว
รองเรียน/รองทุกข ของสานักปลัด เทศบาลตำบลดอนตรอ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือคูมือการปฏิบัติงานกระบวน การ
จัดเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสาหรับหนวยงานและ
บุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ  

 
 

 
วัชร  สุขเก้ือ 

    นายกเทศมนตรีตำบลดอนตรอ 
3 มกราคม 2565  



บทท่ี 1 
บทนา 

1.หลักการและเหตุผล  
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลดอนตรอ มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนดทิศทาง                     

วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปน
เครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น 
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลดอนตรอทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน 
ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกำหนด
เปาหมายการพัฒนา นำกลยุทธการปองกัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการ
ท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี                   
มีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย 
(CPI:Corruption Perception Index)  นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน 
ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการ
รองเรียนขงศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  จำนวน  5 ชองทาง ประกอบดวย 1) รองเรียนดวยตนเอง ณ  สำนัก
ปลัดเทศบาลตำบลดอนตรอ  ๒)  รองเรียนผานเวปไซตเทศบาลตำบลดอนตรอ www.dontro.go.th  3)รองเรียน
ทางโทรศัพท  075-722-754  ๔)  รองเรียนผานเฟสบุคเทศบาลตำบลดอนตรอ  ๕.สงจดหมายดวยไปรษณีย
ปกติ  ท่ีอยูสำนักงานเทศบาลตำบลดอนตรอ  156   ม.3 ต.ดอนตรอ  อ.เฉลิมพระเกียรติ จ.นครศรีธรรมราช 
80290  ในสวนการปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับ            
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดวา    
“เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูใน
อำนาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคาถามหรือแจงการดาเนินการให
ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  ซ่ึง
อำนาจหนาท่ีดาเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของ
เจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตำบลดอนตรอ จำเปนตองดำเนินการ
เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลตาชี เพ่ือใหแนวทางการดำเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน 
และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน 
ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือ
การปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล(Good Governance) ของระบบ
อยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป  
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2. วัตถุประสงค  

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง การดำเนินงาน
ใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบใชเปนแนว
ทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับการ
เรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการใหสามารถเขาใจ
และใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
 

3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย

และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการตอตานการ
ทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
สวนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติ การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ ให
สอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัดและกากับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี โดยมิชอบของ
เจาหนาท่ีในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุมครอง

จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย  
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4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  
 1)  รองเรียนดวยตนเอง  ณ  สำนักงานปลัดเทศบาลตำบลดอนตรอ 
 2)  รองเรียนผานเวปไซต  www.dontro.go.th 

3)  รองเรียนผานทางโทรศัพท 075-366-295 
4)  เฟชบุค “เทศบาลตำบลดอนตรอ 

5)  สงจดหมายดวยไปรษณีย  ท่ีอยูสำนักงานเทศบาลตำบลดอนตรอ  156  ม.3  ต.ดอนตรอ                  

    อ.เฉลิมพระเกียรติ  จ.นครศรีธรรมราช  80290 

  

5.หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรยีน/แจงเบาะแส  
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของรองเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  
-ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/6.แผนผัง...  

http://www.dontro.go.th/


6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียน/รองทุกข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7.ข้ันตอน...  

ศูนยปฏิบัติการตอตานทุจริต 

เทศบาลตำบลดอนตรอ 

1.รองเรยีนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 

      073-271105 

นิติกร   

รับลงทะเบียนหนังสือรับ/ประสาน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 

ยุติเรื่องแจง 

ผูรองเรยีน 

ไมยุตแิจงเรื่อง 

ผูรองเรยีน/รองทุกข 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูรองเรียนทราบ 

4. รองเรียนชางทางเฟชบุค 

              ทต.ดอนตรอ 

5. รองเรียนผานตูไปรษณีย 



7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
1) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลดอนตรอ รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน

การทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 3 ชองทาง  
2) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่องรองเรียน/แจง

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือ

ข้ึนไป ทราบและพิจารณา  
4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเดินการ /ตอบขอซักถาม 

ชี้แจงขอเท็จจริง  
5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตแจงผูรองเรียน/รองทุกขเพ่ือทราบเบื้องตน ภายใน 15 วัน  
6) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจาก

หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
7) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและสรุป

วิเคราะหเสนอผูบริหาร  
8) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง  

 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเขามายัง
หนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 
 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดาเนินการรับ
ขอรองเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 15 วันทาการ  
รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทาการ  
รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวัน ภายใน 15 วันทาการ  
รองเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน 15 วันทาการ  
รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทาการ  
 
 

 

 

 

 



แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส 

การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

                                      ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
                                                              เทศบาลตำบลดอนตรอ   

                                                อำเภอเฉลิมพระเกียรติ                               
                                                                                  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

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

เรียน   .................................................................................................................................................................. 
เรียน   นายกเทศมนตรีตำบลดอนตรอ 
 

 ขาพเจา..........................................................................อายุ ........................ป  อยูบ านเลขท่ี
............................ห มู ท่ี ............ตำบล ....................................อำเภอ...................................จั งหวัด
...............................................โทรศัพท.............................................เลขท่ีบัตรประชาชน............................................. 
ออกโดย............................................................. วันออกบัตร......................................วันหมดอายุ.............................. 
มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต  เพ่ือใหเทศบาลตำบลดอนตรอ  พิจารณาดำเนินการ
ตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง 
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................... 
 
 

 ท้ังนี้   ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต  ตามขางตนเปนจริง                         
ทุกประการ  โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข  (ถามี)  ไดแก 
  
 

1)................................................................................................................จำนวน................................ชดุ 
2)................................................................................................................จำนวน.................................ชุด 
3)................................................................................................................จำนวน..................................ชุด 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 
 
 
ลงชื่อ.................................................................ผูยื่น    ลงชื่อ..............................................................เจาหนาท่ี 
        (.........................................................)                  (......................................................... 



รายงานสถิติการรับแจงเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแส 
การทุจริตและประพฤตมิชิอบ  ประจำปงบประมาณ  2565 

 

เดือน 
จำนวนเรื่อง 
รองเรียน 

ดำเนินการเรียบรอย
แลว 

อยูระหวาง
ดำเนินการ 

ยังไมไดดำเนินการ 

 
ตุลาคม  2564 
 

- - - - 

 
พฤศจิกายน  2564 
 

- - - - 

 
ธันวาคม  2564 
 

- - - - 

 
มกราคม  2565 
 

- - - - 

 
กุมภาพันธ  2565 
 

- - - - 

 
มีนาคม  2565 
 

- - - - 

 
เมษายน 2565 
 

- - - - 

 
รวม 

 
- - - - 

 
เทศบาลตำบลดอนตรอ  ไมไดรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 


