
 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการ 

เรื่องร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

ของ 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลนาพญา 

อำเภอหลงัสวน จังหวัดชุมพร 

 

 
 

 

 



คำนำ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลนาพญา มีบทบาทหน้าที่หลักในการ
กำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากล
ยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ในทุก
ช่องทาง  

  ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตำบลนาพญา ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับ
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาพญาหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะ
เป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 1   
บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล     
 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลนาพญา มีบทบาทหน้าที่หลัก 

ในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่นการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาพญาทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ าย ในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตมุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การ
ป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน 
คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดีมีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และ
ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงานนำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption 
Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทาง  การร้องเรียนของ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 6 หมู่ 13 ตำบลนา
พญา อำเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร 86110 2) ช่องทางการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ ทางเว็ปไซต์ www.napaya.go.th 3) facebook “อบต.นาพญา อ.หลังสวน จ.ชุมพร” ๔) กล่อง
รับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนตำบลนาพญา ในส่วนการปฏิบัติงานดำเนินการตาม
กระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถาม
เป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้
เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือ
ภายในระยะเวลาที ่กำหนดบนพื ้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ ่ งอำนาจหน้าที ่
ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่
ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต ำบลนาพญาจำเป็นต้อง
ดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลนาพญา เพ่ือให้แนวทางการดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนสร้าง
ภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการ
รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิ
บาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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2. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง การ
ดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 
และประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื ่อเป็นหลักฐานแสดงขั ้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที ่สามารถถ่ายทอดให้กับผู ้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื ่อพิทักษ์ส ิทธ ิของประชาชนและผู ้ร ้องเร ียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

3. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 3.1 ใช้ถ้อยคำเบื้องต้น และใช้คำสุภาพ ประกอบด้วย  
  (1) ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
  (2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน 
  (3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียนปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง 
เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได้  
  (4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี)  
 3.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคล
อ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของ
เจ้าหน้าที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลนาพญา  
 3.4 ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
  (1) คำร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรม หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีศาลได้มีตำพิพากษา
หรือคำสั่งถึงที่สุดแล้ว 
  (2) คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน  
  นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับ
พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
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ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน/วิธีการจัดการ ผู้รับผิดชอบ 

1  1 วัน รับเรื ่องร้องเรียนการทุจริต
ตามช ่องทางต ่าง ๆ จาก
บ ุ คคลหร ื อหน ่ วยงาน
ภายนอก ส่งเรื ่องร้องเรียน
การทุจริตมายัง อบต.นาพญา 

สำนักปลัด 
(นางดวงพร มีสมบัติ) 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
(น.ส.ลออรัตน์ ไทยปาน) 
ผช.เจ้าพนักงานธุรการ 

2  2 วัน เมื่อนายก อบต.นาพญา รับ
เร ื ่องร ้องเร ียนการท ุจริต
พร้อมความเห็นจากสำนัก
ปลัด องค์การบริหารส่วน
ตำบล จะพิจารณาตรวจสอบ
ความเห็นตามรายละเอียดที่
ม ี การร ้ องเร ี ยนว ่ า ควร
ดำเน ินการเอง ให ้ม ีการ
สืบสวน/สอบสวน หรือควร
ประสานส่งต่อให้หน่วยงาน
อ ื ่ นตามอำนาจหน ้ าที่
ดำเนินการต่อไป 

สำนักปลัด 
(นายกษิดิศ แสงไสย) 

รองปลัด อบต.นาพญา 

3  3 วัน อบต.นาพญาหาข้อเท็จจริง
และดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องเบื้องต้นพบว่า
เรื ่องร้องเรียนอยู่ในความ
รับผิดชอบของอบต.ที่ต้อง
ดำเน ินการเอง และนำ
ข้อเท็จจริงดังกล่าว แจ้ง
เ ป ็ น ห น ั ง ส ื อ ไ ป ย ั ง ผู้
ร ้องเร ียนการทุจร ิตเ พ่ือ
ทราบถึงรายละเอียดในการ
ดำเนินการดังกล่าว 

สำนักปลัด 
(นายกษิดิศ แสงไสย) 

รองปลัด อบต.นาพญา 
 
(นายวัฒนา ศรีมงคล) 
นักทรัพยากรบุคคล

ชำนาญการ 
 

(นางมนัชญา ระฆังทอง) 
นักพัฒนาชุมชน 

ชำนาญการ 

4  4 วัน อบต.นาพญาหาข้อเท็จจริง
ในเบื้องต้นแล้วเห็นว่าเรื ่อง
ร้องเรียนฯ ไม่อยู ่ในความ
ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ เ ห ็ น ค ว ร
มอบหมายหรือประสานส่ง
ต่อหน่วยงานอื่นที่มีหน้าที่
ดำเนินการโดยตรง 

สำนักปลัด 
(นายกษิดิศ แสงไสย) 

รองปลัด อบต.นาพญา 
 

 

กระบวนการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
 

รับเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริง 

เบื้องต้น 

ดำเนินการสอบสวน 

ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ประสานส่งต่อหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

ไม่อยู่ในความ
รับผิดชอบ 

อยู่ในความ
รับผิดชอบ 



-4- 

(ต่อ) 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน/วิธีการจัดการ ผู้รับผิดชอบ 

5  โดยเร็ว เมื่ออบต.นาพญา 
ดำเนินการสอบสวนและ
ดำเนินการตามกฎหมาย
กำหนดเสร็จสิ้น ให้ทำ
หนังสือแจ้งไปยังผู้
ร้องเรียนการทุจริตทราบ
ถึงการดำเนินการ 

สำนักปลัด 
(นายกษิดิศ แสงไสย) 

รองปลัด อบต.นาพญา 
 

รายละเอียดขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติการร้องเรียน 

  เมื่อประชาชนหรือหน่วยงานภายนอก ส่งเรื่องร้องเรียนการทุจริตมายังองค์การบริหารส่วนตำบล
นาพญาช่องทางในข้อ 1 สำนักปลัด อบต.หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายจะลงทะเบียนรับ และเป็นผู้วิเคราะห์/ทำ
ความเห็นเสนอนายกอบต. 
 2. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาพญารับเรื่องร้องเรียนการทุจริตแล้ว จะดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงตามรายละเอียดที่มีการร้องเรียนการทุจริตประกอบกับความเห็นของสำนักปลัดว่า ควรดำเนินการเอง 
ให้มีการสืบสวน/สอบสวน หรือควรประสานส่งต่อให้หน่วยงานอ่ืนตามอำนาจหน้าที่ โดยมีรายละเอียดพิจารณาได้ 
2 กรณี ดังนี้ 
  2.1 อบต.นาพญา แสวงหาข้อเท็จจริงและดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้นพบว่าเรื่อง
ร้องเรียนอยู่ในความรับผิดชอบของอบต. ที่ต้องดำเนินการเอง พร้อมกับนำข้อเท็จจริงดังกล่าวแจ้งเป็นหนังสือไปยัง
ผู้ร้องเรียนการทุจริตเพื่อทราบถึงรายละเอียดในการดำเนินการดังกล่าว โดยมีระยะเวลาดำเนินการภายใน 15 วัน 

  2.2 อบต.นาพญา แสวงหาข้อเท็จจริงในเบื้องต้นแล้วเห็นว่าเรื ่องร้องเรียนฯ ไม่อยู่ในความ
รับผิดชอบเห็นควรมอบหมายหรือประสานงานส่งต่อให้หน่วยงานอื่นที่มีหน้าที่ดำเนินการโดยตรง และแจ้งเป็น
หนังสือไปยังผู้ร้องเรียนการทุจริตเพ่ือทราบภายใน 15 วัน 

 3. เมื่ออบต.ฯดำเนินการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามกฎหมายกำหนดเสร็จแล้ว จะมีหนังสือแจ้งไปยังผู้
ร้องเรียนร้องทุกข์ทราบถึงการดำเนินการโดยเร็ว 

ข้อแนะนำการให้รายละเอียดการร้องเรียน ควรมะรายละเอียด ดังนี้ 
  1. ชื่อ – สกุล ที่อยู่ และ หมายเลขโทรศัพท์ของผู้กล่าวหา 

  2. ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง สังกัด ของผู้ถูกกล่าวหา 

  3. ระบุข้อกล่าวหาการกระทำความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ 
  4. บรรยายการกระทำความผิดอย่างละเอียดตามหัวข้อดังนี้ 
  (1) การกระทำความผิดเกิดขึ้นเม่ือใด 

  (2) มีข้ันหรือรายละเอียดการกระทำความผิดอย่างไร 

  (3) มีพยานบุคคลรู้เห็นเหตุการณ์หรือไม่ (ถ้าไม่สามารถนำมาได้ให้ระบุว่าใครเป็นผู้เก็บรักษาไว้) 
  (4) ในเรื่องนี้ได้ร้องเรียนต่อหน่วยงานใดหรือยื่นฟ้องต่อศาลใด เมื่อใด และผลเป็นประการใด 

 5. ลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ - สกุล ด้วยตัวบรรจง พร้อมแจ้งที่อยู่ของผู้กล่าวหาให้ชัดเจน หากต้องการ
ให้ อบต.นาพญา ปกปิดชื่อ - สกุล และที่อยู่ ให้ระบุให้ชัดเจนด้วย ส่วนกรณีที่ไม่เปิดเผย ชื่อ – สกุลจริงถือว่าเป็น
บัตรสนเทห์ให้ส่งแบบไปรษณีย์ตอบรับ (เพ่ือจะได้รับทราบว่าหนังสือ ร้องเรียนส่งอบต.ฯแล้ว) 
 

/4.ช่องทาง... 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
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4. ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการตรวจสอบช่องทาง หมายเหตุ 
1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
นาพญา (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 

ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

2. ทางโทรศัพท์ 0-7763-082 ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

3. ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

    www.napaya.go.th 

ทุกวัน - 

4. ทาง Facebook อบต.นาพญา 

    อบต.นาพญา อ.หลังสวน จ.ชุมพร 
ทุกวัน - 

5. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึง
สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลนา
พญา เลขท่ี 6 หมู่ที่ 13 ต.นาพญา อ.
หลังสวน จ.ชุมพร 

ทุกวัน - 

 


