
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน  

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนยปฏิบ ัต ิการต อต านการท ุจริต เทศบาลตําบลยะหริ่ง 



ค ํา น ํา  

 
   ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลยะหริ่ง มีบทบาทหนาท่ีหลักในการ กําหนดทิศทาง 

วางกรอบการดําเนินงานการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบการสงเสริมและคุมครองจริยธรรม

ของสวนราชการ ใหสอดคลองก ับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองก ันและปราบปรามการทุจริต เพ ื่อ ใชเปนเครื่องมือ 

 สำ คัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต คอรรัปชั่น การ

สงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสู การปฏิบัติตาม

แผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยัง

มีหนาท่ีสําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต และประพฤติม ิ

ชอบจากชองทาง การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๔ ช องทาง ประกอบดวย 1)  ดวย ตนเอง 

สํานักงานเทศบาลตําบลยะหริ่ง 200 ม.2 ถ.เพชรเกษม ซอย 2 ต.ยามู อ.ยะหริ่ง จ.ปตตานี  2) เว็บไซตเทศบาล

ตําบลยะหริ่งwww. http://www.tbyaring.go.th/ 3) เฟซบุค “เทศบาลตําบลยะหริ่ง อ.ยะหริ่ง จ.ปตตานี” ๔) 

กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตําบลยะหริ่ง 

                         ในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลยะหริ่ง  ได

ทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัด  การเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบเพ่ือ เปน

วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ของสํานักปลัดเทศบาล 

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจง เบาะแสดานการทุจริตและ

ประพฤติม ิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปน มาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 
 

 
เทศบาลตําบลยะหร่ิง 

http://www.tbyaring.go.th/


 

บทที่ 1 

บทนํา 

 
1.หลักการและเหตุผล 

ศูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลยะหร่ิง  มีบทบาทหนาท่ีหล ัก  ในการ กําหนดทิศทาง 

วางกรอบการดําเนินงานการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบ การสงเสริม และ คุมครองจริยธรรม

ของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือ

สําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต คอรรัปชั่น การ

สงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตําบลยะหริ่ง ทุกระดับ กำหนดมาตรการ ปลูกจิตสํานึก ปองกัน 

ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการ ทุจริตโดยรวมกำหนด

เปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองก ันการสงเสริมและค ุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตาม แผนงานโครงการท่ีวางไว

ไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชน ไดรับบริการท่ีดี มีความพ ึง

พอใจ เช ื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณ  ของประเทศไทย ( 

CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่อง รองเรียน ประสาน 

ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของก ับการจัดการเร่ืองรองเรียนทุจริตและประพฤติม ิชอบ จากชองทาง การรองเรียนของ

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี ๔ ชองทาง ประกอบดวย 1) ดวยตนเอง สํานักงานเทศบาลตําบลยะหริ่ง 200 

ม.2 ต.ยามู อ.ยะหริ่ง จ.ปตตานี  2) เว็บไซตเทศบาลตําบลยะหริ่ง http://www.tbyaring.go.th/ 3) เฟ ซบุค 

“เทศบาลตําบลยะหริ่ง อ.ยะหริ่ง จ.ปตตานี ” ๔) กลองรับเรื่อง รองเรียนการทุจริตในเทศบาลตําบลยะหริ่ง ในสวน

การปฏิบัติงาน ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการ เรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับ พระราชกฤษฎีกา วาดวย 

หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการ

ติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวน ราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการ

นั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของ หลักธรรมาภิบาล ( Good Governance) ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอ

รองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือ การละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ี

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลยะหริ่ง อ.ยะหริ่ง จ.ปตตานี  จําเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนอง

ความตองการของประชาชน  ภายใตการ อภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม 

การรักษา และการฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลัก ธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืน

ตอไป 
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2. วัตถุประสงค 

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง การ 
ดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต 
และประพฤติม ิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ท่ีเก่ียวของ 
กับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับ ผูเขามาปฏิบัติงาน 
ใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ ผูใหบริการใหสามารถ 
เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการปฏิบัติงาน 

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) 

 
3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคล่ือน 

นโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ ตอตาน 

การทุจริตคอรัปช ั่น 

1)  เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ 
ชอบของสวนราชการ   รวมท้ังจัดทําแผนปฏ ิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวน 
ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ 

2) ประสาน เรงรัด และกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบของสวนราชการ 

3) ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี โดยมิชอบ 
ของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
5) ประสานงาน ท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

 
/4.การรองเรียน... 
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4. การรองเรียน/แจงเบาะแส 
1) ดวยตนเอง สํานักงานเทศบาลตําบลยะหริ่ง 200 ม. 2 ถ.เพชรเกษม ซอย 2 ต.ยามู อ.ยะหริ่ง จ.ปตตานี 
2) เว็บไซตเทศบาลตําบลยะหริ่ง  http://www.tbyaring.go.th/ 
3) เฟซบุค “เทศบาลตําบลยะหริ่ง อ.ยะหริ่ง จ.ปตตานี” 
๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตําบลยะหริ่ง 

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

1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณประกอบ เรื่องรองเรยีน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน วามี

ม ูล ขอเท็จจริง หรือช้ีช องทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการท ุจริตของเจาหนาที /หนวยงานช ัดแจง เพ ียงพอที จะ 
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถาม ี)  - ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ 

http://www.tbyaring.go.th/


๑. รองเรียนผานตูไปรษณีย 

๒. รองเรียนผานทางเว็บไซต 

  

 

 
๓. รองเรียนผานเฟซบุค  

 

๔.รองเรียนผานกลองรับเรื่องรองเรียนฯ 

 

 
 
 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
เทศบาลตําบลยะหริ่ง 

- ๔ - 
 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ยุติเรื่อง 

 

ยุติเร ื่องแจงผูรองเร ียน  ไมยุติ แจงเรื่องผูรองเรียน 

   

 

 

 

ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผล ใหผู
รองเรียนทราบ 

ไมยุติเรื่อง 



- ๕ - 

 
7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลยะหริ่ง รับเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแส
ดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๔ ช องทาง 

2) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่อง
รองเรียน/ แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึง
ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 

4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการ / ตอบขอ 
ซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง 

5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน 
15 วัน 

6) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

7) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 

8) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

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

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิ

ชอบ ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ร ะ ย ะ เว ล า ด ํา เ น ิน ก า ร ร ับ  

ขอรองเรียน เพ่ือ 

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตัวเองผาน กลอง

รับเรื่องรองเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  



แบบคํารองเรียน/แจงเบาแส 
การทุจริตและประพฤตมิชิอบ 

 
  เทศบาลตําบลยะหร่ิง 200 ม. 2 ต.ยามู 

อ.ยะหร่ิง จังหวัดปตตานี 94150  
 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลยะหริ่ง 

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

บานเลขท ี่.............หมูท่ี............ตําบล .................................อำเภอ .................................จังหว ัด .................................. 
โทรศัพท..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน ...................................... ออก 
โดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ .......................... มีความประสงคขอรอง 
เรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตําบลยะหริ่ง  พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ ชวยเหลือ
และแกไขปญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

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

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

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตน 
เปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถาม ี) ไดแก  

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

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

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

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

ลงช ื่อ...................................................ผูย ื่นคํารอง ลงช ื่อ  .............................. เจาหนาท่ี 

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

/ เรียนหัวหนา... 



- ๒ - 
 

เรียน หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล เรียน ปล ัดเทศบาลตําบลยะหร่ิง 
............................................................................ ............................................................................ 
............................................................................ ............................................................................ 
ลงชื่อ................................................................... ลงชื่อ................................................................... 

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

 
 
 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลยะหริ่ง 
............................................................................ 
............................................................................ 
ลงชื่อ................................................................... 

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



 

 

ร า ย ง า น ส ถ ิต ิก า ร ร ับ แ จ ง เ ร ื่อ ง ร อ ง เ ร ีย น /แ จ ง เบ า ะ แ ส  การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

เดือน จํานวนเรื่อง 
รองเรียน 

ดําเนินการ 
เรียบรอยแลว 

อ ย ูร ะ ห ว า ง  
ด ํา เ น ิน ก า ร  

ย ัง ไ ม ไ ด   
ด ํา เ น ิน ก า ร  

ตุลาคม ๒๕๖1 - - - - 

พฤศจิกายน ๒๕๖1 - - - - 

ธันวาคม ๒๕๖1 - - - - 

มกราคม ๒๕๖2 - - - - 

กุมภาพันธ ๒๕๖2 - - - - 

มีนาคม ๒๕๖2 - - - - 

เมษายน ๒๕๖2 - - - - 

พฤษภาคม ๒๕๖2 - - - - 

มิถุนายน ๒๕๖2 - - - - 

กรกฎาคม 2562 - - - - 

สิงหาคม 2562 - - - - 

กันยายน 2562 - - - - 

รวม - - - - 
 

เทศบาลตําบลยะหร่ิง อ.ยะหร่ิง จ.ปตตานี ไม มีเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติม ิชอบ 
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