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คำนำ 
  องค์การบริการส่วนตำบลท่าสะท้อน มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบ
การดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจ ริยธรรม     
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 
2560 – 2564) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาล ในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง 
  ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและ
ประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ในหน่วยงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อจัดการ    
ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ให้เกิดความโปร่งใส ยุติธรรม และเกิดประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานมากขึ้น เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของประชาชน จึงจำเป็นต้องมี ขั้นตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน องค์การบริหารส่วนตำบล   
ท่าสะท้อน จึงได้จัดทำคู่มือฉบับนี้ขึ้น ทั้งนี้เพื ่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบ
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน อำเภอพุนพินจังหวดัสุราษฎร์ธานี 
 
๑. หลักการและเหตุผล 

ตามคำสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๖๙/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๘ มิถุนายน ๒๕๕๗ เรื่อง มาตรการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ ได้ให้ความสำคัญกับการต่อต้านการทุจริตเป็นอย่างมาก   
การทุจริตเป็นภัยร้ายแรงสำคัญที่ทำลายความมั่นคงของชาติ การทุจริตเกิดจงกหลายสาเหตุตัวแปรปัจจัย
สำคัญประการหนึ่งคือ "ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่รัฐ" ซึ่งรัฐบาลปัจจุบันถือว่าการปราบปรามการทุจริต
คอร์รัปชั่น เป็น "วาระแห่งชาติ" มีเป้าหมายสำคัญคือ "คนโกงรายเก่าจะต้องหมดไป คนโกงรายใหม่ต้องไม่เกิด 
และไม่เปิดโอกาสให้มีการโกงในทุกวงการ" การดำเนินการทุกอย่างจึงต้องมิใช่เป็นเพียงแนวนโยบายแต่ต้องลง
มือปฏิบัติอย่างจริงจัง เป็นรูปธรรมในทุกระดับและต้อมีประสิทธิภาพ ส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของ
เจ้าหน้าที่รัฐ มีกลไกในการลงโทษและการบังคับใช้กฎหมาย ประกอบกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2564 ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุข  
แก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและ
ความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน จึงเห็นความสำคัญของการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่องนโดยทุจริต จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื ่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประ พฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานขึ้น เพื่อเป็นหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ
ของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องและเพ่ือสร้างจิตสำนึกที่ดีต่อเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้ตระหนักและให้ความสำคัญกับ
การต่อต้านการคจริตและประพฤติมิชอบต่อหน้าที่ต่อไป 

๒. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้การดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ  ในหน่วยงานโดย

ทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนมีขั ้นตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

๒.๒ เพื่อให้บุคลากรผู้เกี ่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการ
ดำเนินงานให้เกิดเป็นรูปธรรม สามารถปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/
การแจ้งเบาะแสต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๒.๓ เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ต่างๆ 

๒.๔ เพื่อให้ความสำคัญและสร้างมาตรฐานที่ชัดเจนในการป้องกันปราบปรามการทุจริตประพฤติมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานอย่างจริงจังต่อไป 
 

/ ๓. คำจำกัด... 
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๓. คำจำกัดความ  
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียทายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของหน้าที่สังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนเช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์จริต หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน 
 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบต้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่นมีสิทธิ
เสนอคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรฐั พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
หน่วยงานรับเร ื ่องร ้องเร ียน/แจ้งเบาะแส  หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน          

อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่วันจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

4. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมีชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานโดยทุจริต 
 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ฯ ประกอบด้วย 
 ๔.๑ หัวหน้าสำนักปลัด   เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
 ๔.๒ นักทรัพยากรบุคคล   เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
 4.3 เจ้าพนักงานธุรการ   เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
 4.4 ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
 4.5 ผู้ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่#เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ซึ่งมีหน้าที่รับเรื่องและแจ้งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ไปยังผู้บริหารของ
หน่วยงานเพื่อพิจารณาสั่งการ ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปและแจ้งผู้ถูกร้องเรียนเพื่อทราบและชี้แจง
ข้อเท็จจริงประกอยณีตลอดจนดำเนินการประสานติดตามเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จนเสร็จ
สิ้นกระบวนการ 

5. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ประกอบด้วย ๗ ช่องทาง ดังนี้ 
 5.1 เรียนด้วยตนเอง ณ องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน 
 5.2 เรื่องเรียนทางโทรศัพท์องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนโทรศัพท์หมายเลข 077-380690 
 5.๓ ร้องเรียนโดยส่งจดหมายมาที่องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน ๑/๑ หมู่ที่ 2 ตำบลท่าสะท้อน 
อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี ๘๔130 
 ๕.4 ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนww.tasaton.go.th 
 ๕.๕ ร้องเรียนผ่าน Facebook ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนชื่อ "อบต.ท่าสะท้อน 
อ.พุนพิน" 
 ๕.๖ ร้องเรียนโดยส่งเรื่องร้องเรียนผ่านตู้รับความคิดเห็น ณ องค์การบริหารส่วนตำบล ท่าสะท้อน    
(ไม่ต้องติดแสตมป์) 
 ๕.๗ ร้องเรียนทางโทรศัพท์สายด่วนโดยตรงของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน และปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 

/๖. ขั้นตอนการ... 
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๖. ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานโดยทุจริต 
 ๖.๑ เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ฯ เมื่อได้รับแจ้งเรื ่อง
ร้องเรียนดังกล่าวแล้ว ตามข้อ ๕ เสนอเรื่องถึงนายก อบต.ท่าสะท้อน ต่อไป 
 ๖.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ๆ ประสานกองงาน         
ที่เก่ียวข้องในเบื้องต้น เพ่ือตรวจสอบข้อเห็จจริงและหาแนวทางแก้ไขเรื่องร้องเรียนดังกล่าว 
 ๖.๓ เมื่อนายก อบต.ท่าสะท้อนสั่งการให้กองงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงดังกล่าว ให้ผู้สั่งแต่งตั้งทราบโดยเร็วที่สุด พร้อมทั้งสรุปความเห็นและ
ข้อเสนอแนะในกรณีดังกล่าว 
 ๖.๔ หากพบกรณีมีความผิดทางวินัย ให้ดำเนินการทางวินัยแก่ผู้กระทำการโดยทุจริตโดยเคร่งครัด
และดำเนินการตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยเร็วที่สุด 

7. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานโดยทุจริต 
 ๗.๑ ให้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
  ๗.๑.๑ ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแสชัดเจอ . 
  ๗.๑.๒ วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเชาะแส 
  ๗.๑.๓ ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ขอเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฎอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าที่ หน่วยงานชัดแจ้ง เพียงพอที่สมารถ
ดำเนินการสีบสวน/สอบสวนได้ 
  ๗.๑.๔ ระบุพยานเอกสาร์ ยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 ๗.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื ่องจริงที่มีมูลเหตุมิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เดียวข้อง 
 ๗.๓ เบ็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังก็องค์การบริหารส่วนตำบลคลองน้อย 
 ๗.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้
ในการดำนการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมู ลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 

๗.๕ ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
๗.๕.๑ คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐานพยาน

แวดล้อมขัดเจน และเพียงพอที่จะทำการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๒ 
ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 

๗.๕.๒ คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งที่สุดแล้ว 

๗.๕.๓ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรง หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคีบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 

๗.๕.๔ คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการได้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคล 
ด้วยกัน 

  /นอกเหนือจาก... 
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นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้
พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี

๘. ระยะเวลา/ขั ้นตอนการดำเนินการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที ่ใน
หน่วยงานโดยทุจริต 

๘.๑ ผู้รับเรื่องร้องเรียน ต้องแจ้งเรื่องร้องเรียนตังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณาสั่งการ
ภายใน ๓ วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียน 

๘.๒ กองงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการกรณีดังกสำวต้มคำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในเบื้องตัน ภายใน ๓ วันทำการ นับแต่วันได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

๘.๓ ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน (เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติ มิชอบ) ต้องพิจารณาและรายงาน
ผลสรุปเรื่องร้องเรียนซึ่งยุติแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อทราบชายใน ๓0 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง
ร้องเรียน (กรณีไม่มีความชับซ้อน) 

๘.๔ กรณีเป็นเรื่องที่มีความซับช้อนหรือมีความยุ่งยากกว่ากรณีปกติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
ท่าสะท้อน อาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง เพื่อทราบรายละเอียดแห่งกรณี ประกอบการ
พิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป โดยคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงจะต้องรายงานผลสรุป
เรื่องร้องเรียนดังกล่าว ภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันที่คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงได้รับทราบคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

๘.๕ กรณีมีความจำเป็นที่ไม่สามารถจะดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดระยะเวลาตามข้อ ๕ ให้
รายงานต่อผู้สั่งแต่งตั้งทราบก่อนระยะเวลา ๙๐ วัน จะสิ้นสุดลง เพื่อพิจารณาอนุมัติขยายระยะเวลาการ
ตรวจสอบได้ครั้งละไม่เกิน ๑๕ วันทำการ พร้อมขี้แจงเหตุผลประกอบการขอขยายระยะเวลาดังกล่าว 

๙. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ใน 
หน่วยงาน 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่
เข้ามอิงหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/แจ้ง

เบาะแสด้านการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 

หมายเหตุ 

๙.๑ ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การ
บริหารส่วนตำบล ท่าสะท้อน 

ทุกครั้งที่มีผู้
ร้องเรียน 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

๙.๒ ร้องเรียนทางโทรศัพท์องค์การบริหาร
ส่วนตำบลท่าสะท้อน โทรศัพท์หมายเลข
077-380690 ต่อ 101 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

 
 
 

/ช่องทาง... 
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ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/แจ้ง

เบาะแสด้านการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 

หมายเหตุ 

๙.๓ ร้องเรียนโดยส่งจดหมายมาที่องค์การ
บริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน ๑/ ๑ หมู่ที่ ๒ 
ตำบลท่าสะท้อน อำเภอพุนพิน จังหวัด 
สุราษฎร์ธานี ๘๔๑๓๐ 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

๙.๔ ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหาร
ส่วนตำบล ท่าสะท้อนwww.tasaton.go.th 

ทุกครั้งที่มีผู้
ร้องเรียน 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

๙.๕ ร้องเรียนผ่าน Facebook ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนชื่อ 
 "อบต.ท่าสะท้อน อ.พุนพิน" 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

๙.๖ ร้องเรียนโดยส่งเรื่องร้องเรียนผ่านตู้รับ
ความคิดเห็น ณ องค์การบริหารส่วนตำบล
ท่าสะท้อน (ไม่ต้องติดแสตมป์) 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

๙.๗ ร้องเรียนทางโทรศัพท์สายด่วนโดยตรง
ของนายกองค ์การบร ิหารส ่ วนตำบล         
ท่าสะท้อนและปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลท่าสะท้อน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

ทุกวัน ภายใน ๑ วันทำการ 
 

 

 
๑๐. การบันทึกข้อร้องเรียนกาจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
 ๑๐.๑ กรอกบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน โดย
รายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริตพฤติการณ์ที่เกี่ยวข้อง
แส สถานที่เกิดเหตุ 
 ๑๐.๒ ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานเจ้าหน้าที่
ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนตำบล     
ท่าสะท้อน 

๑๑. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงาน 
 ๑๑.๑ รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบประจำไตรมาส
รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนทราบทุกไตรมาสสิ้นปีงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะห์การ
จัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาพรวมของ 

๑๑.๒ รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หลังจากองค์การบริหารส่วน
ตำบลท่าสะท้อน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 

 
 
 

/แผนผังกระ... 
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1 2 3 

- รับคำร้อง/คัดกรองคำร้อง 
- เสนอคำร้องให้ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาสั่งการ ภายใน ๓ วัน 
-  ส ่ ง ค ำ ร ้ อ ง ใ ห ้ ก อ ง ง า น ที่
รับผิดชอบหรือประสานแจ้งทาง
โทรศัพท์ เพื่อลดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 
- กรณีท ี ่ เป ็นเร ื ่องท ี ่ม ีความ
ซ ับซ ้อนหร ือม ีความย ุ ่ งยาก
มากกว ่ากรณีอ ื ่นปกติ นายก 
อบต.ท ่าสะท้อน อาจแต่งตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ข้อเท ็จจร ิงเพ ื ่อทราบรายละ
เอ ี ยแห ่ งกรณ ีประกอบการ
พิจารณาดำเนินการในส่วนที่
เกี ่ยวข้อง โดย คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท ็จจร ิงจะต้อง
รายงานผลสรุปเรื ่องร้องเรียน
ดังกล่าว ภายใน 90 วันทำการ 
น ับแต ่ ว ั นท ี ่ คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงได้รับทราบ
คำส ั ่ งแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ องค์การ
บริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน 
๒. ร้องเรียนทางโทรศัพท์องค์การ
ส่วนตำบลท่าสะท ้อนโทรศ ัพท์
หมายเลข 077-380690  
๓. ร้องเรียนโดยส่งจดหมายมาที่ 
กรณีเป็นเร ื ่องที ่ม ีความซับซ้อน
อ ง ค ์ ก า ร บ ร ิ ห า ร ส ่ ว น ต ำ บ ล            
ท่าสะท้อน 11/1 หมู่ที ่ 2 ตำบล
ท่าสะท้อน อำเภอพุนพิน จังหวัด 
สุราษฎร์ธานี84130 
4. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การ
บริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน 
www.tasaton.go.th 
5. ร้องเรียนผ่าน Facebook ของ
องคก์ารบริหารส่วนตำบล 
ท่าสะท้อน ชื่อ “อบต.ท่าสะท้อน 
อ.พุนพิน” 
6. ร้องเรียนโดยส่งเรื ่องร้องเรียน
ผ่านตู้รับความคิดเห็น ณ องค์การ
บริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน  
(ไม่ต้องติดแสตมป์) 
7. ร้องเรียนทางโทรศัพท์สายด่วน
โดยตรงของนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลท่าสะท้อน และปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล 
ท่าสะท้อน ตลอด 24 ชั่วโมง 
 

- ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้น ภายใน 3 
วัน นับแต่ได้รับแจ้ง 

ภายใน 3 วัน 

- ผู ้ตรวจสอบเรื ่องร้องเรียน
( เก ี ่ ย วก ับการท ุ จ ร ิ ต แล ะ
ประพฤติมิชอบ) ต้องพิจารณา
และรายงานผลสร ุป เร ื ่ อง
ร้องเรียนซึ่งยุติแล้ว เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบภายใน 
30 ว ันทำการ น ับแต ่ว ันที่
ได้รับเรื่องร้องเรียน (กรณีไม่มี
ความซับซ้อน) 

ภายใน 3 วัน 

-  เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ผ ู ้ ร ั บผิ ดชอบ
รายงานผลการดำเนินการให้
นายก อบต.ท่าสะท้อน และ
แจ้งให้ผู ้ร้องเรียนฯ ทราบผล
การดำเนินการ ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันสรุปเรื่องร้องเรียนฯ 
ให้ผู้บริหารทราบ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
องค์การบริหารสวนตำบลท่าสะท้อน อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 
 

 
ผู้ร้องเรียนฯ        เจ้าหน้าที่รับเรื่อง       กองงาน/ 
ยื่นคำร้องผ่าน ๗ ช่องทาง             หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

http://www.tasaton.go.th/
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เสนอยุติเรื่อง/
รายงานให้ผู้สั่ง
แต่งตั้งทราบ 

ดำเนินการตาม
ระเบียบ/
กฎหมายที่

เกี่ยวข้องต่อไป 

กรณีเป็นความผิด
ทางวินัย 

กรณีเป็นความผิด
ตามกฎหมาย 

ดำเนินการทางวินัยอย่าง
เคร่งครัดตามระเบียบต่อไป

โดยเร็วที่สุด 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัยเพื่อลงโทษต่อไป 

ดำเนินการตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยเร็ว 

ขั้นตอนการดำเนินการกับผู้กระทำการทุจริต
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอาจแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอาจแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

กรณีไม่ซับซ้อน กรณีซับซ้อน/ยุ่งยาก 

ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
(เก ี ่ยวกับการทุจร ิตและ
ป ร ะ พ ฤ ต ิ ม ิ ช อ บ ) ต ้ อ ง
พ ิ จ า ร ณ า แ ล ะ ร า ย ง า น
ผลสรุปเรื่องร้องเรียนซึ่งยุติ
แล้ว เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือทราบภายใน 30 วันทำ
การ นับแต่วันที่ได้รับเรื ่อง
ร้องเรียน (กรณีไม่มีความ
ซับซ้อน) 

กรณีไม่มีมูล กรณีมีมูล คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงจะต้องรายงาน
ผลสร ุป เร ื ่ อ งร ้ อง เ ร ี ยน
ดังกล่าวภายใน 90 วันทำ
ก า ร  น ั บ แ ต ่ ว ั น ที่
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงได้รับทราบคำสั่ง
แต ่ ง ต ั ้ ง คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงได้รับ
ท ร า บ ค ำ ส ั ่ ง แ ต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 



~ ๘ ~ 
 

 

ตัวอย่างแบบร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ด้วยตนเอง) 

                       ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน 
                                                        11/1 หมู่ที่ 2 ตำบลท่าสะท้อน อำเภอพุนพิน  

                                                        จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84130 

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

เรื่อง .                                                                . 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน 

  ข้าพเจ้า                                            อายุ        ป ี อยู่บ้านเลขท่ี          หมู่ที ่      . 
ตำบล                        อำเภอ                     จังหวัด                      โทรศัพท ์                            . 
อาชีพ                                            ตำแหน่ง                                                                    . 
เลขประจำตัวประชาชน                                                    ออกโดย                                       . 
วันออกบัตร                          บัตรหมดอายุ                          มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือ
และแก้ไขปัญหาในเรื่อง                                                                                                      . 
.                                                                                                                                 . 
.                                                                                                                                 . 
.                                                                                                                                 . 
.                                                                                                                                 .     
.                                                                                                                                 .  
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบตาม
ข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ (ถ้ามี) ได้แก่ 
  1)                                                                                จำนวน              ชุด 
  2)                                                                                จำนวน              ชุด 
  3)                                                                                จำนวน              ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
          (                                   ) 
 
 
 
 



~ ๙ ~ 
 

 

แบบร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ  (โทรศัพท์) 

       ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน 
       11/1 หมู่ที่ 2  ตำบลท่าสะท้อน  อำเภอพุนพิน 
       จังหวัดสุราษฎร์ธานี  84130 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน 

  ข้าพเจ้า....................................................อายุ............ปี  อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที่............ 
ตำบล......................อำเภอ.....................จังหวัด.....................................โทรศัพท์..................... ........................... 
อาชีพ.................................ตำแหน่ง........................................เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน.................... .......... 
ออกโดย........................................วันออกบัตร................................บัตรหมดอายุ..................... .......................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตบล       
ท่าสะท้อนพิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง........................................................................ 
............................................................................................................................. .................................................
...................................................................................................................................... ........................................
........................................................................................... ...................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
โดยขออ้าง.............................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
.............................................................................. ................................................................................................
.......................................................................................................... .......................เป็นพยานหลักฐานประกอบ 
  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบตาม
ข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  และเจ้าหน้าที่แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจ
ต้องรับผิดชอบตามกฎหมายได้ 
 
 
      ลงชื่อ..........................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
       (.......................................................) 
      วันที่.........เดือน................................พ.ศ.................... 
        เวลา......................... 
 
 



~ ๑๐ ~ 
 

 

แบบแจ้งการรับร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ที่ สฎ  82601/      ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน 
       11/1 หมู่ที่ 2  ตำบลท่าสะท้อน  อำเภอพุนพิน 
       จังหวัดสุราษฎร์ธานี  84130 

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

เรื่อง  ตอบรับการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เรียน  ………………………………………………………………………… 

  ตามท่ี  ท่านได้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ขององค์การบริหารส่วน
ตำบลท่าสะท้อน  โดยทาง  (  )  ด้วยตนเอง  (  )  หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ 
(  )  ทางโทรศัพท์   (  )  เว็บไซต์            (  )  Facebook  (  )  ตู้รับฟังความคิดเห็น 
(  )  อ่ืนๆ................................................................ลงวันที่.......................................... ......................................... 
เกี่ยวกับเรื่อง.............................................................................................................. .......................................... 
........................................................................................ ......................................................................................  
  ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน  ได้ลงทะเบียนรับร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต
และประพฤติมิชอบของท่านไว้แล้ว  ตามทะเบียนรับเรื่อง  เลขท่ีรับ........................... ....................................... 
ลงวันที่....................................................องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน    ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้ว
เห็นว่า 
  (  )  เป็นเรื ่องที ่อยู ่ในอำนาจหน้าที ่ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน  และได้
มอบหมายให้.......................................................................................................................เป็ นหน่วยตรวจสอบ
และดำเนินการ  
  (  )  เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน และได้จัดส่ง
เรื่องให้........................................................................................ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการต่อไปแล้ว  ทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงาน  หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวอีก
ทางหนึ่ง 
  (  )  เป็นเรื่องที่กฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย
..........................................................................................จึงขอให้ท่านดำเนินการตามขั้นตอนและวิ ธีการที่
กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป 
  จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
  

         (นายขัตติยะ  นะมะ) 
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน 

สำนักปลัด 
โทร. 077-380690 ต่อ 101 
โทรสาร. 077-380690 ต่อ 108 
www.tasaton.go.th 
 



~ ๑๑ ~ 
 

 

แบบแจ้งผลการดำเนินการต่อเนื่องเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ที่ สฎ  82601/      ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน 
       11/1  หมู่ที่ 2 ตำบลท่าสะท้อน  อำเภอพุนพิน 
       จังหวัดสุราษฎร์ธานี  84130 

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

เรื่อง  ตอบรับการรอ้งเรียน/แจง้เบาะแสการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

เรียน  ………………………………………………………………………… 

อ้างถึง  หนังสือ  อบต.ท่าสะท้อน  ที่ สฎ  82601/....................ลงวันที่........................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1.................................................................. ........................................................................... 
  2.............................................................................................................................................. 
  3............................................................................... ................................................................ 

  ตามท่ี   องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน ได้แจ้งตอบรับการับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
การทุจริตและประพฤติมิชอบของท่าน  ตามที่ท่านได้ร้องเรียน/แจง้เบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบไว้  

ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน  ได้ร ับแจ้งผลการดำเนินการจากส่วนราชการ/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบแล้ว ปรากฏ 
ข้อเท็จจริงโดยสรุปว่า...................................................................................................................... ..................... 
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ....ดังมีรายละเอียดปรากฏตาม
สิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้  ทั้งนี้  หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด  ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

  จึงแจ้งมาเพ่ือทราบ 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                (นายขัตติยะ  นะมะ) 
             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน  

 

 
 



~ ๑๒ ~ 
 

 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูลร้องเรียน/แจ้งเบาะแสทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(ผ่านเว็บไซต์ อบต.ท่าสะท้อน http://www.tasaton.go.th) 

 
 

 

 
 

http://www.tasaton.go.th/


~ ๑๓ ~ 
 

 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูลร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(ผ่านเว็บไซต์ อบต.ท่าสะท้อน http://www.tasaton.go.th) 

ขั้นตอนการกรองข้อมูลร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1. เข้าเว็บไซต์  http://www.tasaton.go.th  
2. เมนูมุมซ้ายมือ เลือกเมนู ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
3. แจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยข้อมูลผู้กล่าวหาร้องเรียน 
 3.1 กรอกชื่อ- นามสกุลผู้ส่ง 
 3.2 กรอกเลขประจำตัวประชาชนผู้ส่ง 
 3.3 กรอกท่ีอยู่ผู้ส่ง 
 3.4 กรอกอีเมลผู้ส่ง 
 3.5 กรอกเบอร์โทรศัพท์ผู้ส่ง  
4. แจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยข้อมูลผู้ถูกกล่าวหาร้องเรียน 
 4.1 กรอกชื่อ-นามสกุล ผู้ถูกกล่าวหา 
 4.2 กรอกตำแหน่ง 
 4.3 กรอกสังกัดหน่วยงาน 
 4.4 กรอกจังหวัด 
 4.5 กรอกรายละเอียดที่จะร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
5. กรอกรหัสยืนยัน 
6. กดปุ่มส่ง 
หมายเหตุหากข้อมูลไม่ครบ ระบบจะไม่ส่งข้อมูลหรือไม่รับข้อมูล 

http://www.tasaton.go.th/
http://www.tasaton.go.th/


~ ๑๔ ~ 
 

 

ตัวอย่างการกรอกข้อมูลร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(ผ่าน Facebook อบต.ทา่สะท้อน อ.พุนพิน) 

 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. เข้า Facebook อบต.ท่าสะท้อน อ.พุนพิน 
2. เมนูมุมขวามือบน คลิก ส่งข้อความ 
3. พิมพ์รายละเอียดการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 3.1 กรอก ชื่อ-สกุล ผู้ส่ง 



~ ๑๕ ~ 
 

 

 3.2 กรอกอีเมล์ผู้ส่ง 
 3.3 กรอกเบอร์โทรศัพท์ผู้ส่ง 
 3.4 กรอกเรื่องที่จะร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 3.5 กรอกรายละเอียดของผู้ที่ถูกกล่าวหา 
4. กดปุ่มส่งข้อความ 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  


