
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู ่มือการปฏู บ ูต งานูกระบวนจู ดเรูื่องรู องเรู ยนการทุจร ต/แจ ูงเบาะแส 
ด านการทุจรตและประพฤต ม ชอบ เทศบาลต าบลย ่งอ 



 
 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลต าบลยี่งอ มีบทบาทหน้าที่หลักในการ ก าหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้้องกันและ
ปราบปรามการทุจร้ิตและประพฤต้ิมชิอบ การส้่งเสร้ิม้ และคุ้้มครองจร้ิยธรรมของส้่วนราชการ ให้้สอดคล้้องกบัยุทธศาสตร้์ชาต้ิว้่าด้วยการป้้องกันและ
ปราบปรามการ้ ทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนด เป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน ติดตาม หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้้องเกี่ยวกับการ
จ้ัดการเร้ื่อง ร้้องเร้ียนการทุจร้ิตและประพฤต้ิมิชอบจากช้่องทางการร้้องเร้ียน้ ของศู้นย้์ปฏ้ิบ้ัต้ิการต้่อต้้านการทุ้จร้ิต ๓ ช้่องทาง ประกอบด้้วย ๑) ตู้้
ไปรษณ้ีย้์ ๒) เว้็บไซต์ ศู้นย้์ร้ับแจ้้ง เบาะแส เร้ื่องทุจร้ิต คอร้์ร้ัปช้ั่น เทศบาลต าบลยี่งอ้  http://www.yingocity.go.th/  3.) เฟสบุ้้ ค 
“เทศบาลต าบลยี่งอ” ตั้้งอยู้่บนหล้ัก้พื้นฐานของหล้ักธรรมภ้ิบาล 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 ศู้นย้์ปฏ้ิบ้ัติการต่อต้้านการทุจร้ิต เทศบาลต าบลยี่งอ้ ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ ชอบ เพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของส านักปลัด 
เทศบาลต าบลยี่งอ หว้ังเป้็นอยา่งยิ่งว้่าคู้่มือ คู้่มือการปฏ้ิบ้ัติงานกระบวน การจ้ัดเร้ื่องร้้องเร้ียนการทุ้จรต/ แจ้้งเบาะแสด้านการทุจร้ิตและประพฤต้ิมชิอบ จะ
เป้็นประโยชน์สำหร้ับหน่วยงาน และบุ้คลากรผู้้้ปฏ้ิบ้ัต้ิงานท่ี้จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคณุภาพ 

 
 
 
 
 

(นายอับดุลเลาะ้เจ ะเลาะ)  
้นายกเทศมนตรีต าบลยี่งอ 
15 มกราคม 2566 

ค ำน ำ 



บทท ่ ๑  

บทน า 

๑.หลักการและเหตุผล 
 

ศู้นย้์ปฏ้ิบ้ัติการต่อต้้านการทุจร้ิต เทศบาลต าบลยี่งอ มีบทบาทหน้้าที้่หล้ักใน้ ก าหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการ
ป้้องกันและปราบปรามการทุจร้ิตและประพฤต้ิมชิอบ การส้่งเสร้ิม้และคุ้้มครองจร้ิยธรรมของส้่วนราชการ ให้้สอดคล้้องกับยุทธศาสตร้์ชาต้ิว้่าด้้วยการป้้องกัน
และปราบปรามการ้ ทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ ปราบปราม การทุจร้ิตคอร้์ร้ัปช้ั้่น 
การส้่งเสร้ิมและคุ้้มครองจร้ิยธรรมบุ้คลากรเทศบาลต าบลยี่งอ้ ทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการ
ป้องกันและ ปราบปรามการทุจริตมุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่
การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ 
เชื่อมั่น และศร้ัทธาต้่อการบร้ิหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู้่ค้่าด้ัชนีภาพล้ักษณ้์ของประเทศไทย  

นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนศูนย ์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๓ ช่องทาง ๓ ช่องทาง ประกอบด้วย ๑) ตู้ ปณ. เทศบาลต าบล
ยี่งอ้ถ.เทศบาล้5้้ต.ยี่งอ้อ.ยี่งอ จ .นราธ้ิวาส 96180 ๒) เว้็บไซต์ ศู้นย้์ร้ับแจ้้งเบาะแส เร้ื่องทุ้จร้ิต คอร้์ร้ัปช้ั้่น เทศบาลต าบลยี่งอ  
http://www.yingocity.go.th/   3.) เฟชบุ ค “เทศบาลต าบลยี่งอ” ในส่วนการ ปฏ้ิบ้ัติงานนั้น ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเร้ื่อง
ร้้องเร้ียน/ร้้องทุกข้์ ท่ีสอดคล้้องกับพระราชกฤษฎ้ีกาว้่า้ด้วย หล้ักเกณฑ์และว้ิธ้ีการบร้ิหารกิจการบ้้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนดว้่า “เมื่อ
ส้่วนราชการ้ใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจ หน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็น
หน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้  ทราบภายใน ๑๕ ว้ัน หร้ือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหล้ักธรรมาภ้ิ
บาล 

ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏ้ิบ้ัต้ิหน้าที่โดยมิชอบของเจ้้าหน้าท่ีส้่วน
ราชการ จ้ึงเป้็นเร้ื่องที้่ศู้นย้์ปฏ้ิบ้ัติการต่อต้้านการทุจร้ิต เทศบาลต าบลยี่งอ จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยัง
ได้ บูรณาการ ร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลต าบลยี่งอ เพื่อให้แนวทางการ ด าเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มี
มาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขป้ัญหาของประชาชน สร้้างภาพล้ักษณ้์และความเช้ื้่อม้ั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชน้
เป็นส าคัญ ภายใต้การ อภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา เเละการพ้ืนฟู บนพ้ืนฐานของ หล้ักธรรมาภ้ิบาล
ของระบบอย่างสู้งสุ้ดและยั่งยืนต่อไป 

/ว้ัตถุ้ประสงค้์.... 

http://www.kaluwo.go.th/
http://www.kaluwo.go.th/


๒. วู ตถูุประสงค์ 

1) เพื่อให้บคุลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจร้ิต และประพฤต้ิมิชอบ ได้อย้่างม้ีประส้ิทธ้ิภาพ 

๒) เพ้ื่อให้้ม้ั้่นใจว้่ากระบวนการจ้ัดเร้ื้่องร้้องเร้ียน/แจ้้งเบาะแสด้้านการทุ้จร้ิต และประพฤตม้ิ้ ชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้้อง กับการเร้ื่องร้้องเร้ียน/ร้้องทุกข้์ อย่างครบถ้้วนและมีประส้ิทธ้ิภาพ 

๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมอื
อาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู ้ ให้้บร้ิการให้้สามารถ เข้้าใจและใช้้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีม้ีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปร้ับปรุ้ง
กระบวนการใน้การปฏิบัติงาน 

๔) เพื่อพิท้ักษ้์ส้ิทธ้ิของประชาชนและผู้้ร้้องเร้ียน/แจ้้งเบาะแส ตามหล้ักธรรมาภ้ิบาล 
 

๓. บทบาทหน าทู ่ของหน่วยงานทู ่ร บผู ดชอบ 

มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสร้ิมสร้้างความเข้้มแข้็งและเป้็นเคร้ือข้่ายสำค้ัญในการข้ับเคล้ื้่อน 
นโยบายและมาตรการต้่างๆ ในการต้่อต้้านการทุ้จร้ิตในองค้์กร รวมท้ั้งบู้รณาการเช้ื่อมโยงก้ับศู้นย้์ปฏ้ิบัติต่ออกต้านการทุจร้ิตคอร้ัปช้ั่น

๑) เสนอแนะแกห่้ัวหน้าส้่วนราชการเกี้่ยวกับการป้้องกันและปราบปรามการทุจร้ิตและประพฤต้ิมิ้ชอบของส้่วนราชการ รวมท้ั้ง
จ้ัดทำแผนปฏ้ิบ้ัต้ิการป้้องก้ันและปราบปรามการทุจร้ิตและประพฤต้ิม้ิชอบของส้่วนราชการ ให้้สอดคล้้องกับยุทศาสตร้์ว้่าด้้วยการป้้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและนโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง

๒) ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ  ปราบปรามการทุจร้ิตและประพฤต้ิมิชอบของ
ส้่วนราชการ 

๓) ดำเนินการเกี่ยวกับข้้อร้้องเร้ียนการทุจร้ิต การปฏ้ิบ้ัติหร้ือการละเว้้นการปฏ้ิบ้ัติหน้าที่โดยมิชอบ้ของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ 
๔) คุ้้มครองจร้ิยธรรมตามประมวลจร้ิยธรรมข้าราชการ พนักงานส้่วนท้องถ้ิ่น 
๕) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ คุ้้มครองจร้ิยธรรมก้ับหน่วยงานที่เกี่ยวข้้อง 
๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ ชอบและการคุ้้มครองจร้ิยธรรม เสนอห้ัวหน้า

ส้่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้้อง 
๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

/๔.การร้้องเร้ียน 



๔. การร องเร ยน/แจ งเบาะแส 

๑) ตู้ไปรษณีย ์ เทศบาลต าบลยี่งอ้ถ.เทศบาล5 ต.ยี่งอ อ.ยี่งอ จ.นราธิวาส 96180 
- หนังส้ือร้้องเร้ียน (ลงช้ื่อผู้้ร้้องเร้ียน) 

๒) เว็บไซต ์องค์การบริหารส่วนต าบลกะลุวอ 
- http://www.yingocity.go.th/   

๓) เฟชบุ้ ค “ส านักงานเทศบาลต าบลยี่งอ” 
๕.หล กเกณฑ์ในการร บเรื่องร องเร ยน/แจ งเบาะแสด านการทุจร ตและประพฤต ม ชอบ 

๑) ช้ื่อ ท่ีอยู่ของผู้้ร้้องเร้ียน/ผู้้แจ้้งเบาะแส 
๒) ว้ัน เดือน ป้ี ของหนังส้ือร้้องเร้ียน/แจ้้งเบาะแส 
๓) ข้้อเท็จจร้ิง หร้ือพฤติการณ้์ของร้้องเร้ื่องร้้องเร้ียน/เร้ื่องแจ้้งเบาะแส ปรากฏอย่างช้ัดเจนว้่ามี มูล้ ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้ง

เบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน จัดแจ้งเพียงพอที่ สามารถด าเนินการสบืสวน/สอบสวนได ้
๔) ระบุ้พยาน เอกสาร พยานว้ัตถุ้ และพยานบุ้คคล (ถ้้ามี) 

-ใช้้ถ้้อยคำสุ้ภาพหร้ือข้้อความสุ้ภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/6.แผนผัง ... 



6. แผนผ งกระบวนการจ ดการเรื่องร องเร ยน/แจ งเบาะแสด านการทุจร ตและประพฤต ม ชอบ กระบวนการจ ดการเรื่องร องเร ยน/ร องทุกข์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7. ข้ั้นตอน... 

ศ นย์ปฏ ต บ ต การต่อต านการทูุจร ต 
เทศบาลต าบลย ่งอ 

ลงทะเบู ยนรู บ/ประสาน 
หนู่วยงานท ่รู บผ ดชอบดำเนู นการ 

ยุต ิ ไมยุ่ต ิ

ยูุตู เรูื่องแจู งผ  รู องเรู ยน 
/ร องทุกข์ 

ไมู่ยูุตู แจ งเรูื่องผ  รู องเรู ยน/ 
ร องทุกข์ 

ส ้นสุดการด าเน นการรายงานผลให ผ   
ร องเร ยนทราบ 

1. ร องเร ยนด วยตนเอง 

2. รู องเรู ยนผ่านเวู บไซตู์ 

3. ร องเร ยนทางโทรศ พท ์
0-7359-1165 

4. รู องเรู ยนช่องทางเฟซบูุ๊คูููู
ส าน กงานเทศบาลต าบลย ่งอ 



๗. ข ้นตอนการปฏ บ ต งาน 

๑) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลต าบลยี่งอ รับเรื่อง ร้้องเร้ียน/แจ้้งเบาะแสด้านการทุจร้ิตและประพฤต้ิมิชอบ 
จากช้่องทางการร้้องเร้ียน ๓ ช้่องทาง 

๒) เจ้้าหน้้าท้ี่ศู้นย้์ปฏ้ิบ้ัต้ิการต้่อต้้านการทุ้จร้ิต ค้ัดแยกหน้ังส้ือ ว้ิเคราะห้์เน้ื้อหา ของเร้ื่อง้ร้้องเร้ียน/  แจ้้งเบาะแสด้านการทุจร้ิต
และประพฤต้ิมชิอบ 

๓) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึง ผู้้บ้ังค้ับบ้ัญชาเหนือข้ึ้นไป ทราบและพจิารณา 
๔) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเดินการ / ตอบข้อ ซ้ักถาม ช้ี้แจงข้้อเท็จจร้ิง 
๕) เจ้้าหน้้าท้ี้่ศู้นย้์ปฏ้ิบ้ัต้ิการต้่อต้้านการทุ้จร้ิต แจ้้งผู้้้ร้้องเร้ียน/ร้้องทุกข้์ เพ้ื่อทราบเบ้ื้องต้นภายใน ๑๕ ว้ัน 
๖) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร  
8) เจ้้าหน้าที่ศูนย์ปฏ้ิบ้ัติการต่อต้้านการทุจร้ิต จ้ัดเก็บเร้ื่อง 

 
8. การร บและตรวจสอบขู อร องเร ยนร องเร ยน/แจ งเบาะแสด านการทูุจร ตและประพฤตู มู ชอบ 

ด าเนินการร้ับและติดตามตรวจสอบข้้อร้้องเร้ียน/แจ้้งเบาะแสด้านการทุจร้ิตและประพฤต้ิมิ้ชอบที้่เข้้ามาย้ังหน่วยงานจากช้่องทาง 
ๆ โดยมีข้อปฏ้ิบ้ัติตามท้ี่กำหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง ความถ ่ในการตรวจสอบ 

ช่องทาง 
ระยะเวลาดำเน นการร บข อ 
ร องเร ยน เพื่อประสาน หาทางแก ไข 

หมายเหตุ 

ร้้องเร้ียนด้วยตนเอง ทุกคร้ั้งท่ีม้ีผู้้ร้้องเร้ียน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
ร้้องเร้ียนผ้่านเว้็บไซต์ ทุกว้ัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
ร้้องเร้ียนผ้่านตู้ไปรษณ้ีย์ ทุกว้ัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
ร้้องเร้ียนทาง Face Book ทุกว้ัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



ต วอย่างแบบค าร องเร ยน/ร องทุกข์ (ด วยตนเอง) (แบบค าร อง ๑) 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
ที่ท าการเทศบาลต าบลยี่งอ้ถ.เทศบาล้5้ต.้ยี่งอ 
อ.ยี่ งอ  จ้ังหว้ัดนราธ้ิวาส  96180 

วันที่........เดือน.....................พ.ศ............. 

เรื่อง ……………………………………………………… 

เรียน นายกเทศบาลต าบลยี่งอ 

ข้้าพเจ้้า..........................................................อายุ้.............ป้ี อยู่บ้้านเลขท่ี ...............หมู้่ท่ี.......... 
ต าบล.............................อ าเภอ..............................จังหวัด..............................โทรศัพท์..................................... 
อาชีพ..................................................................ต าแหน่ง..................................................................................... 
เลขท่ีบัตรประชาชน...........................................................................ออกโดย...................................................... 
วันออกบ้ัตร.............................บ้ัตรหมดอายุ้.  ............................................................ มีความประสงค้์ขอร้้องเรียน/ แจ้้งเบาะแส 
การต้่อต้้านการทุ้จร้ิต เพ้ื่อให้้เทศบาลต าบลยี่งอ พ้ิจารณาดำ เน้ินการตรวจสอบหร้ือช้่วยเหล้ือ้และ แก้ไขป้ัญหาในเร้ื่อง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทัง้นี้ ข้้าพเจ้้าขอร้ับรองว้่าคำขอร้้องเร้ียน/แจ้้งเบาะแสการต่อต้้านการทุจร้ิต ตามข้้างต้้นเป้็น้จร้ิงทุกประการ โดยข้้าพเจ้้าขอส้่ง
เอกสารหล้ักฐานประกอบการร้้องเร้ียน/ร้้องทุกข้์(ถ้้ามี)้ได้แก่ 

1).....................................................................................จ านวน. ............................................................................................. ชุด 
2)....................................................................................จ้ านวน.  ....................................................... ชุ้ด 
3).....................................................................................จ านวน ................................................................................................ ชุด 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ  

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



 


