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ค าน า 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงาน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้ 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้าง
การมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม
และคุ้มครอง จริยธรรมบุคลากร องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสักทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก
ป้องกันปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดย
ร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงาน/โครงการที่วางไว้เพ่ือเป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่า
ดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 

ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบมีประสิทธิ 
ภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของ
หน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนสัก จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน เพ่ือเป็นอีกแนวทางหนึ่งในการจัดการการร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานภาครัฐ  ให้การด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตได้ข้อยุติโดยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้ร้องเรียนและทางราชการ จึงได้ก าหนดขั้นตอน กระบวนงาน 
แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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บทที่ 1 
บทน า 

1. หลักการและเหตุผล 

  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ
ด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการให้ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น  การ
ส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลดอนสักทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูก
จิตส านึกป้องกันปราบปราม และสร้าง เครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการ
ทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้า- หมายการพัฒนา น ากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่  เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน 
น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญ
ในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน
ทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก โดยมี 6 ช่องทาง 
ประกอบด้วย 1.กล่องรับแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต 2.เว็บไซต์ อบต.ดอนสัก www.donsak.go.th                
3.โทรศัพท์/โทรสาร 077371856-7  4.ร้องเรียนทาง Facebook “องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก         
จ.สุราษฎร์ธานี” 5.ทางไปรษณีย์ เลขที่ 114 ม.9 ต าบลดอนสัก อ าเภอดอนสัก  จังหวัดสุราษฎร์ธานี            
6.ด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก  
  ในส่วนการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้อง
กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ ก าหนดว่า 
เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่
ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการ
ด าเนินการให้ ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการ ละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนสัก จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการ
ร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลช้างขวา เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงาน 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหา
ของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การ
อภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้อง ทุกข ์คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของ
หลักธรรมา-ภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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2. วัตถุประสงค ์

๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ 
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๒) เพ่ือให้มั่นใจว่าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤต-ิ  
มิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือให้บริการ
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่  รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน  

๔) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good  
Governance) 
 
3. ค าจ ากัดความ 

  เรื่องร้องเรียน  หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของ
เจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก เช่น การประพฤติมิชอบหรือพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือ
พบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น 
มีสิทธิเสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
  หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก  อ าเภอ
ดอนสัก  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  
  การด าเนินการ หมายถึง  การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งต้นจนถึงการได้รับการ
แก้ไขหรือได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 
 
4. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
  เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ฯ ประกอบด้วย 
  4.1 หัวหน้าส านักปลัด   เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
  4.2 หัวหน้าฝ่ายปกครอง   เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
  4.3 นักทรัพยากรบุคคล   เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
  4.4 เจ้าพนักงานธุรการ   เป็นเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
  4.5 ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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  มีหน้าที่รับเรื่องและแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ไปยัง
ผู้บริหารของหน่วยงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปและแจ้งผู้ถูกร้องเรียนเพ่ือทราบ
และชี้แจงข้อเท็จจริงประกอบกรณีตลอดจนด าเนินการประสานติดตามเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ จนเสร็จสิ้นกระบวนการ 

5. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ประกอบด้วย 
        1) กล่องรับแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
        2) เว็บไซต์ อบต.ดอนสัก  www.donsak.go.th  
        3) โทรศัพท์ 077371856-7  
        4) ร้องเรียนทาง Facebook “องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก จ.สุราษฎร์ธานี” 
        5) ทางไปรษณีย์ เลขท่ี 114 ม.9 ต าบลดอนสัก อ าเภอดอนสัก  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
        6) ด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก  
 
6.ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานโดยทุจริต 

 6.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ฯ เมื่อได้รับแจ้งเรื่อง
ร้องเรียนดังกล่าวแล้ว ตามข้อ 5 เสนอเรื่องถึงนายก อบต.ดอนสัก ต่อไป 

6.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ฯ ประสานกองงานที่
เกี่ยวข้องในเบื้องต้น เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริงและหาแนวทางแก้ไขเรื่องร้องเรียนดังกล่าว 

6.3 เมื่อนายก อบต.ดอนสัก สั่งการให้กองงานที่เก่ียวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงดังกล่าว ให้ผู้สั่งแต่งตั้งทราบโดยเร็วที่สุด พร้อมทั้งสรุปความเห็นและ
ข้อเสนอแนะในกรณีดังกล่าว 

6.4 หากพบกรณีมีความผิดทางวินัย ให้ด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าการโดยทุจริตโดยเคร่งครัด
และด าเนินการตามกฎหมายที่เก่ียวข้องโดยเร็วที่สุด 

7. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงาน 

7.๑ ให้ถ้อยค าหรือข้อความสุขภาพ ประกอบด้วย 
 7.1.1 ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแสชัดเจน 
 7.1.2 วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 7.1.3 ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 

ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานชัดแจ้ง เพียงพอที่สามารถ
ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
  7.1.4 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
       7.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุมิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

http://www.donsak.go.th/
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7.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่

ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก 
7.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติม 

ได้ในการด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล  

7.๕ ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
 7.5.1 ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุหลักฐาน พยาน 

แวดล้อมชัดเจน และเพียงพอที่จะท าการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 
ธันวาคม 2561 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
  7.5.2 ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค า
พิพากษาหรือค าสั่งที่สุดแล้ว 
  7.5.3 ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรง หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ด าเนินการหรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขั้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 
  7.5.4 ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
  นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้
พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 

8. ระยะเวลา/ขั้นตอนการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  
  8.๑ ผู้รับเรื่องร้องเรียน ต้องแจ้งเรื่องร้องเรียนดังกล่าวให้ผู้บังคับบัญชาทราบและพิจารณา สั่ง
การภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียน 
  8.๒ กองงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการกรณีดังกล่าวต้องด าเนินการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงในเบื้องต้น ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันได้รับแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
  8.3 ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน (เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ) ต้องพิจารณาและ 
รายงานผลสรุปเรื่องร้องเรียนซึ่งยุติแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือทราบภายใน ๓0 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับ
เรื่องร้องเรียน (กรณีไม่มีความซับซ้อน) 

 8.4 กรณีเป็นเรื่องที่มีความซับซ้อนหรือมีความยุ่งยากกว่ากรณีปกติ นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนสัก อาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง เพ่ือทราบรายละเอียดแห่งกรณี ประกอบการ
พิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป โดยคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงจะต้องรายงานผลสรุปเรื่อง
ร้องเรียนดังกล่าว ภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันที่คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
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 8.5 กรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถจะด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดระยะเวลา ตาม
ข้อ ๕ ให้รายงานต่อผู้สั่งแตั้งทราบก่อนระยะเวลา ๙๐ วัน จะสิ้นสุดลง เพ่ือพิจารณาอนุมัติขยายระยะเวลาการ
ตรวจสอบได้ครั้งละไม่เกิน ๑๕ วันท าการ พร้อมชี้แจงเหตุผลประกอบการขอขยายระยะเวลาดังกล่าว 
   
9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงาน 
  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ
รับข้อร้องเรียน/แจ้ง

เบาะแสด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนทางกล่องรับแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางเว็บไซต์  ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนโทรศัพท์  ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทาง Facebook  ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนทางไปรษณีย์  ทุกวัน ภายใน 1 วันท าการ  
ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบล ทุกครั้งที่มีผู้

ร้องเรียน 
ภายใน 1 วันท าการ  

 
10. การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
  10.1 กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ใน 
หน่วยงาน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 

10.2 ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  
เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนสัก  

11. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงาน 
11.1 รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบประจ า  

ไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนสักทราบทุกไตรมาส  
๑๑.๒ รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หลังจากสิ้น 

ปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาพรวมของ  องค์การ
บริหารส่วนต าบลดอนสัก เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก  อ าเภอดอนสัก  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 
                                        
                          
 
                          
 

                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ๑  ๒  ๓ 

ผู้ร้องเรียนฯ 
ยื่นค าร้องผ่าน 6 ช่องทาง 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง กองงาน/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

1) กล่องรับแจ้งเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต 
2) เว็บไซต์ อบต.ดอนสัก  
www.donsak.go.th  
3) โทรศัพท์ 077371856-7 
4) ร้องเรียนทาง Facebook 
“องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสกั  
จ.สุราษฎร์ธานี” 
5) ทางไปรษณยี์ เลขท่ี 114 ม.9 
ต าบลดอนสัก อ าเภอดอนสัก   จังหวัด
สุราษฎร์ธาน ี
6) ด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลดอนสัก 

- รับค าร้อง/คัดกรองค าร้อง 
- เสนอค าร้องให้ผู้บังคับบญัชาพิจารณาสั่ง
การ ภายใน 3 วัน 
- ส่งค าร้องให้กองงานท่ีรับผิดชอบหรือ
ประสานแจ้งทางโทรศัพท์เพ่ือลดระยะเวลา
การปฏิบัติงาน 
- กรณีเป็นเรื่องที่มีความซับซ้อนหรือมี
ความยุ่งยากมากกว่ากรณีปกติ นายก อบต.
ดอนสั ก  อ าจแต่ ง ตั้ ง คณะกร รมก า ร
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพื่อทราบรายละเอียด
แห่งกรณีประกอบการพิจารณาด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยคณะกรรมมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงจะต้องรายงานผลสรุป
เรื่องร้องเรียนดังกล่าว ภายใน 90 วันท า
การ นับแต่วันที่คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ไ ด้ รั บทราบค า สั่ ง แ ต่ งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

- กรณีมีความจ าเป็นท่ีไม่สามารถด าเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายในก าหนดให้รายงานต่อผู้
สั่งแต่งตั้งทราบก่อนระยะเวลา 90 วัน จะ
สิ้นสุดลงเพื่อพิจารณาอนุมัติขยายระยเวลา
การตรวจสอบได้ครั้งละไม่เกิน 15 วันท า
การ พร้อมช้ีแจงเหตุผลประกอบการขอ
ขยายระยะเวลาดังกล่าว 

- ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น ภายใน 3 วัน นับแต่ได้รับ
แจ้ง 

ภายใน 3 วัน 

- ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน(เกี่ยวกับ
การทุจริตและประพฤติมิชอบ) ต้อง
พิจารณาและรายงานผลสรุปเรื่อง
ร้ อ ง เ รี ย น ซึ่ ง ยุ ติ แ ล้ ว  เ ส น อต่ อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบภายใน 30 
วันท าการ นับแต่วันที่ ได้รับเรื่อง
ร้องเรียน  
(กรณีไม่มีความซับซ้อน) 

ภายใน 3 วัน 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผล
การด าเนินการให้นายก ทต.ช้างขวา 
และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนฯ ทราบผล
การด าเนินการ ภายใน 30 วัน นับ
แต่ วั นสรุป เ รื่ อ งร้ อง เ รี ยนฯ ให้
ผู้บริหารทราบ 

http://www.donsak.go.th/
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ขั้นตอนการด าเนินการกับผู้กระท าการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล อาจแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

กรณีไม่ซับซ้อน กรณีซับซ้อน/ยุ่งยาก 

ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
( เกี่ ยวกับการทุจริตและ
ป ร ะ พ ฤ ติ มิ ช อ บ )  ต้ อ ง
พิ จ า ร ณ า แ ล ะ ร า ย ง า น
ผลสรุปเรื่องร้องเรียนซึ่งยุติ
แล้ว เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือทราบภายใน 30 วัน
ท าการ นับแต่วันที่ ได้รับ
เรื่องร้องเรียน (กรณีไม่มี
ความซับซ้อน) 

กรณีไม่มีมูล กรณีมีมูล 
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง จ ะ ต้ อ ง
ร าย ง านผลสรุ ป เ รื่ อ ง
ร้องเรียนดังกล่าว ภายใน 
90 วันท าการ นับแต่
วั น ที่ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ตรวจสอบข้อ เท็จจริ ง
ได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

เสนอยุติเรื่อง/
รายงานให้ผู้สั่ง
แต่งตั้งทราบ 

ด าเนินการตาม
ระเบียบ/
กฎหมายที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

กรณีเป็นความผิด
ทางวินัย 

กรณีเป็นความผิด
ทางกฎหมาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
ทางวินัยเพื่อลงโทษต่อไป 

ด าเนินการตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยเร็ว 

ด าเนินการทางวินัยอย่าง 
เคร่งครัดตามระเบียบต่อไป 

โดยเร็วที่สุด 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ด้วยตนเอง) 
 
        องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก   

 114 ม.9 ต.ดอนสัก อ.ดอนสัก      
 จ.สุราษฎร์ธานี ๘๔22๐   

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก 

    ข้าพเจ้า.......................................................อายุ.. ............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่........... 
ต าบล......................อ าเภอ...................................จังหวัด.....................................โทรศัพท์....... ............................... 
อาชีพ..............................................................ต าแหน่ง.................................................................................... ........ 
เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน.........................................................................ออกโดย.................. .......................... 
วันออกบัตร....................................บัตรหมดอายุ....................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา
ในเรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

    ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบตาม
ข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ (ถ้ามี) ได้แก่ 

    1)...........................................................................................จ านวน.......................ชุด  
     2)...........................................................................................จ านวน.................. .....ชุด 
    3)...........................................................................................จ านวน.......................ชุด  
    

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 



ตัวอย่างแบบร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ทางโทรศัพท์) 
 
        องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก   

 114 ม.9 ต.ดอนสัก อ.ดอนสัก      
 จ.สุราษฎร์ธานี ๘๔22๐   

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก 

    ข้าพเจ้า.......................................................อายุ..............ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่........... 
ต าบล......................อ าเภอ...................................จังหวัด.....................................โทรศัพท์....... ............................... 
อาชีพ...............................ต าแหน่ง......................................เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน......................................
ออกโดย............................................วันออกบัตร........................................บัตรหมดอายุ.............. ..........................
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก 
พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาใน
เรื่อง…………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
โดยขออ้าง..................................................................................... ...........................................................................  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………เป็นพยานหลักฐานประกอบ 

    ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบตาม
ข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ และเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบแล้วว่าหากเป็นค าร้องที่ไม่สุจริตอาจ
ต้องรับผิดตามกฎหมายได ้

 
 

ลงชื่อ......................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 

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

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

      เวลา........................................ 



ตัวอย่างแบบแจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

ที่  สฎ71501/                                                  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก   
  114 ม.9 ต.ดอนสัก อ.ดอนสัก      
  จ.สุราษฎร์ธานี ๘๔22๐   

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

เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เรียน  ...................................................... 

  ตามที่ ท่านได้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนสัก โดยทาง (    ) กล่องรับแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต (    ) เว็บไซต์  (    ) ทางโทรศัพท์                  
(    ) Facebook (    ) หนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ (    ) ด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล  
ลงวันที่..............................................เกี่ยวกับเรื่อง..................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
    องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก ได้ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของท่านไว้แล้ว ตามทะเบียนรับเรื่อง เลขรับที่.... .....................  ลงวันที่....................................
และองค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก ได้พิจารณาเรื่องของท่านแล้วเห็นว่า 
    (     ) เป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก และได้มอบหมายให้ 
                             ....................................................................... ..........เป็นหนว่ยตรวจสอบและด าเนินการ 
    (     ) เป็นเรื่องทีไ่มอ่ยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก และได้จัดส่งเรื่อง
ให้...................................................................... ..........ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป
แล้ว ทั้งนี้ท่านสามารถติดต่อประสานงาน หรือขอทราบผลโดยตรงกับหน่วยงานดังกล่าวได้อีกทางหนึ่ง 
    (     ) เป็นเรื่องที่มีกฎหมายบัญญัติขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะแล้วตามกฎหมาย 
             ..................................................................................จึงขอให้ท่านด าเนินการตามขั้ นตอน 
และวิธีการที่กฎหมายนั้นบัญญัติไว้ต่อไป  

จงึแจ้งมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 (..................................) 
                                                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก 
 
ส านักปลัด 
โทร.๐ ๗๗๓๗ 1856-7  
โทรสาร ๐ ๗๗๓๗ 1857          
www.donsak.go.th 



ตัวอย่างแบบแจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

ที่  สฎ 71501/                                                       องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก   

  114 ม.9 ต.ดอนสัก อ.ดอนสัก      
  จ.สุราษฎร์ธานี ๘๔22๐   

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

เรื่อง  แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เรียน  ............................................................... 

อ้างถึง  หนังสือองค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก ที่ สฎ 54801/......................ลงวันที่......................................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1............................................................................................................... ................................... 
  2............................................................................................................................ ...................... 
  3................................................................... ...............................................................................  
  ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก ได้แจ้งตอบรับการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของท่าน ตามที่ท่านได้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบไว้ ความ
ละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
    องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก  ได้รับแจ้งผลการด าเนินการจากส่วนราชการ/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามประเด็นที่ท่านได้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบแล้ว ปรากฏข้อเท็จจริงโดย
สรุปว่า............................................................................................................................................... ...................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
......................................................................... ...........................................................ดังมีรายละเอียดปรากฎตาม
สิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ หากท่านไม่เห็นด้วยประการใด ขอให้แจ้งคัดค้านพร้อมพยานหลักฐานประกอบด้วย 

จงึแจ้งมาเพ่ือทราบ 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

 (..................................) 
                                                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก 
 
ส านักปลัด 
โทร.๐ ๗๗37 18๕๖  
โทรสาร ๐ ๗๗๓๗ 1857          
www.donsak.go.th 
 

 



ตัวอย่างการกรอกข้อมูลร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(ผ่านเว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก http://www.donsak.go.th) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.donsak.go.th/


ตัวอย่างการกรอกข้อมูลร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(ผ่านเว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนสัก http://www.donsak.go.th) 

 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1. เข้าเว็บไซต์ http://www.donsak.go.th 
2. ไปที่เมนูลิงค์ส าคัญ เลือก หัวข้อ “ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ”  
3. กรอกรายละเอียด ในแต่ละหัวข้อ   
4. กดปุ่มส่งข้อความ 
 

http://www.donsak.go.th/
http://www.donsak.go.th/

