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  คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาท่ามใต้  โดยจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการ ข้อร้องเรียน การ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกันเพ่ือให้เกิดความถูกต้องและเป็นธรรม โดยแนวปฏิบัติดังกล่าว
ได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน วิธีการร้องเรียน ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ส่วนงานรับผิดชอบ และระยะเวลาที่
ใช้ในการด าเนินการ 

  องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามใต้ จึงได้จัดท าคู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานให้รับทราบโดยทั่วกัน 
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องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามใต้  

อ าเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 
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1.หลักการและเหตุผล     

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามใต้  มีบทบาทหน้าที่หลัก     
ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ         
การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน               
และปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบล
นาท่ามใต้  ทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริม
และคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส า เร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหาร
ราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามใต้ 
สามารถแก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลไปในทางเดียวกัน อ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต คอรัปชัน และรับแจ้งเบาะแส และเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามใต้ โดยปฏิบัติตามคู่มือแนวทาง
ปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อ
สอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น 
ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของ หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อราชการและ
ประชาชน                   

2. วัตถุประสงค์  

1.  เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง      
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2. เ พ่ือให้มั่น ใจว่ ากระบวนการจัด การ เรื่ องร้ อง เรี ยน/แจ้ ง เบาะแสด้ านการทุจริ ต                 
และประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการ
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  ในการ
ปฏิบัติงาน  

4. เ พ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   
 

คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามใต ้
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๓. สถานที่ตั้ง  

  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามใต้  เลขที่  ๖๙/๓ หมู่ 2 ต าบลนาท่ามใต้   อ าเภอ
เมืองตรัง จังหวัดตรัง  ๙๒๑๙๐ 

๔. หน่วยงานรับผิดชอบ 

  งานนิติการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามใต้ อ าเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 

๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (หยุดวันนักขัตฤกษ์) 

๖. ช่องทางการร้องเรียน 

  -  ร้องเรียนด้วยตนเอง  :  งานนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  -  ไปรษณีย ์  :  ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามใต้  เลขที่ ๖๙/๓ หมู่ 2  
        ต าบลนาท่ามใต้ อ าเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง  ๙๒๑๙๐ 
  -  ร้องเรียนทางโทรศัพท์ :  ๐ ๗๕๒๐ ๔๑๘๕ 
  -  เว็บไซต์   :  www.natamtai.go.th  หัวข้อ E-service ระบบรับเรื่องร้องเรียน
        การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
  - Facebook  :  Facebook อบต.นาท่ามใต้ 
  - E-mail  :  natamtai204185@gmail.com 
 
๗. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน   
  1. เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจตอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียน
โดยละเอียด 
  2. สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาหากเรื่องร้องเรียนมีประเด็น
เกี่ยวข้องกับกฎหมายให้ระบุตัวบทกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 
  3. หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงานผ่านทางช่องทางต่างๆ หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพ่ือเป็นการ
เพ่ิมประสิทธิภาพหรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้น ๆ ด้วย 
  ๔. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้
ร้องเรียนและพยานที่เก่ียวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.254๑ และประทับ “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น 
  5. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระท าความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็น
อันตรายต่อผู้ร้อง ควรปกปิดชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายส าเนาค าร้องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่หากเป็นการ
การกล่าวหา ในเรื่องที่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งส าเนาผู้ค าร้ องให้ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีการคัดย่อค าร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และประทับตรา "ลับ" 
ในเอกสารทุกแผ่น 
  ๖. เมื่ออ่านค าร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่า เรื่องน่าเชื่อถือเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลข
โทรศัพท์มาด้วย ควรสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้ร้องโดยขอยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมี
การแอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อนควรถามว่าท่านได้ส่ง
เรื่องร้องเรียนมาหรือไม่ ในลักษณะใดหากผู้ร้องปฏิเสธก็จะชี้แจงว่า โทรศัพท์มาเ พ่ือตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นแล้ว
รีบจบการสนทนา 
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๘. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญ ในการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1.  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่
เกี่ยวข้อง  

2. ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่  โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5. ประสานงานทีเ่กี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6. ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7. ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามใต้รับเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง    

2. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึง
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา    

4. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ ตอบ
ข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง    

5. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน    

6. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

7. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล 
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    

8. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
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๑๑. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนและร้องทุกข ์
  1. ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  และแจ้งร้องเรียน/
ผู้แจ้งเบาะแลผู้ถูกกล่าวหา ทราบภายใน ๗ วันท าการ และด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในท าการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันท าการ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือขอขยายเวลาการด าเนินการต่อไป 
  2. หากกไม่เห็นด้วยกับการพิจารณาผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส/ผู้ถูกกล่าว สามารถอุทธรณ์ได้
ภายในระยะเวลา ๗ วัน นับแต่ได้รับแจ้ง 
  3. ให้รวบรวมและรายงานสรูปขอร้องเรียบให้ผู้บริหารทราบทุกครั้ง 
  4. ให้รวบรวมร้ายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากลิ้นปีงบประมาณ เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการ
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา องค์กรต่อไป 
  5. ให้จัดท าสถิติเรื่องการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิขอบของเจ้าหน้าที่  ทุกเดือน และ
เผยแพร่ให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
12. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสค้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1. ระบุ ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด การปฏิบัติหน้าที่/งานที่รับผิดชอบ ชื่อหน่วยงานที่อยู่ 
ข้อมูลผู้ถูกกล่าวหา (รายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ช่วงเวลาการ กระความผิด) ของ
เจ้าหน้าที่นั้นให้ชัดเจน 
  2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  3. ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฎอย่างชัดเจนว่ามี
มูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ /หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียงพอที่จะ
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
  4. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) -ไข้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
  5. การรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแลด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบโดยงานนิติการองค์การ
บริหารส่วนต าบลนาท่ามใต้รับผิดชอบ  
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13. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ
ช่องทาง 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการ
รับข้อร้องเรียน เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

 
 
 
ร้องเรียนด้วยตัวเอง 

ทุกครั้ง 
ที่มีการร้องเรียน 

ทุกส่วนราชการ
ภายใน อบต. 

ทุกวัน เว้น 
วันหยุดราชการ 

 
 

 
ทางไปรษณีย์ 
ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบล
นาท่ามใต้   
เลขที่ ๖๙/๓ หมู่ 2  ต.นาท่ามใต้  
อ.เมืองตรัง จ.ตรัง  ๙๒๑๙๐ 

ทุกครั้ง 
ที่มีการร้องเรียน 

ส านักปลัด ภายใน ๑ วันท าการ เว้น 
วันหยุดราชการ 

 
 
 
ทางโทรศัพท์ ๐ ๗๕๒๐ ๔๑๘๕ 

ทุกวัน ส านักปลัด ภายใน ๑ วันท าการ เว้น 
วันหยุดราชการ 

https://www.natamtai.go.th/ 
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  

ทุกครั้ง 
ที่มีการร้องเรียน 

แอดมินเพจ ตลอด 24 ชั่วโมง ช่องทาง
ออนไลน์ 

  ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค 

ทุกวัน แอดมินเพจ ตลอด 24 ชั่วโมง ช่องทาง
ออนไลน์ 

ร้องเรียนผ่าน 
ไปรษณีอิเล็กทรอนิกส์ 
e-mail   
natamtai204185@gmail.com 

ทุกวัน แอดมินเพจ ตลอด 24 ชั่วโมง ช่องทาง
ออนไลน์ 

 
 
 
 
 

https://www.natamtai.go.th/
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กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามใต้ อ าเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาท่ามใต้ 

1. ร้องเรียนด้วยตัวเอง 

2. ทางโทรศัพท์ ๐ ๗๕๒๐ ๔๑๘๕ 

3.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ E-service 
https://www.natamtai.go.th/ 

E-service ระบบรบัเรื่องร้องเรียน การ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที ่

4.ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค อบต.นาท่ามใต้ 

5.ร้องเรียนผ่านไปรษณีอิเล็กทรอนิกส์ 
e-mail : 
natamtai204185@gmail.com 

ลงทะเบียน/ประสานหน่วยงานที่
รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้งานนิติการ 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ยุติเรื่อง แจ้งให้ผู้ร้องเรียนให้ทราบภายใน ๗ วัน ไมยุ่ติเรื่อง แจ้งให้ผู้ร้องเรียนให้ทราบภายใน ๑๕ วัน 
 

สิ้นสุดการด าเนินการ รายงานให้ผู้บริหารทราบ กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน ๑๕ วัน 

 

https://www.natamtai.go.th/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 





 


