
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

สวนงานนิติการ สำนักปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลกุดนอย 

อำเภอสีคิ้ว จังหวัดนครราชสีมา 
 

 

 



คำนำ 

 

องคการบริหารสวนตำบลกุดนอย มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบ     

การดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรม 

ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญ       

ในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น         

การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสู    

การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ         

และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการ

เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน 3 ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย 

เลขท่ี 1/2 หมู 6 ตำบลกุดนอย อำเภอสีค้ิว จังหวัดนครราชสีมา 30140 2) เว็บไซตองคการบริหาร       

สวนตำบลกุดนอย หัวขอแจงเบาะแสเรื่องทุจริตคอรรัปชั่น 3) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหาร

สวนตำบลกุดนอย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1   

บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล     

องคการบริหารสวนตำบลกุดนอยมีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบ     

การดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริม และคุมครองจริยธรรม 

ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญ       

ในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น           

การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตำบลกุดนอยทุกระดับ กำหนดมาตรการ     

ปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกัน

การทุจริตโดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสู      

การปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ          

และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการ        

ของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ 

ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของกับ          

การจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง การรองเรียน 3 ชองทาง ประกอบดวย       

1) ตูไปรษณีย เลขท่ี 1/2 หมู 6 ตำบลกุดนอย อำเภอสีค้ิว จังหวัดนครราชสีมา 30140 2) เว็บไซตองคการ

บริหารสวนตำบลกุดนอย หัวขอแจงเบาะแสเรื่องทุจริตคอรรัปชัน 3) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการ

บริหารสวนตำบลกุดนอย ในสวนการปฏิบัติงานดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข       

ท่ีสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

มาตรา 38 กำหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนั งสือจากประชาชน                 

หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการ

นั้นท่ีจะตองตอบคำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบน

พ้ืนฐานของ หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียน        

การทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ี

องคการบริหารสวนตำบลกุดนอยจำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน สามารถ

แกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชน          

เปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และ

การฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

 

 

 

                    ๒. วัตถุประสงค...  
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2. วัตถุประสงค  

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส     
ดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และ
กฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดให กับ              
ผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ         
ผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหนาท่ี  

มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ           

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับ

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี   
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

                    /4. ชองทางการรองเรียน...  
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4. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  

1) ตูไปรษณีย เลขท่ี 1/2 หมู 6 ตำบลกุดนอย อำเภอสีค้ิว จังหวัดนครราชสีมา 30140  
2) เว็บไซตองคการบริหารสวนตำบลกุดนอย หัวขอแจงเบาะแสเรื่องทุจริตคอรรัปชัน  
3) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลกุดนอย   
 

5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

 1) เรื่องท่ีจะนำมารองเรียนตองเปนเรื่องท่ีผูรองไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายอันเนื่องมาจาก

เจาหนาท่ี ในเรื่องตอไปนี้ 

     1. กระทำการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
     2. กระทำความผิดตอตำแหนงหนาท่ีราชการ 
     3. ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินสมควร 
     4. กระทำความผิดทางวินัย 

 2) เรื่องท่ีรองเรียนตองเปนเรื่องท่ีมีมูลความจริง มิใชมีลักษณะกระแสขาวท่ีมุงสรางความเสียหาย    
แกบุคคล โดยไมปรากฎพยานหลักฐานท่ีแนนอน 

 3) ตองใชถอยคำสุภาพ และตองระบุรายละเอียดดังตอไปนี้ 
    1. ชื่อ - นามสกุล ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท ของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
    2. ชื่อ – นามสกุล ผูถูกรองเรียน 
    3 . ระบุขอเท็จจริง หรือพฤติการณ  การกระทำประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส           

อันปรากฏอยางชัดเจนวามีมูลเนื่องมาจากเจาหนาท่ีกระทำการทุจริตตอหนาท่ีราชการ กระทำความผิด        
ตอตำแหนงหนาท่ีราชการ ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินสมควร หรือกระทำความผิดทางวินัย ซ่ึงชัดแจงเพียงพอท่ีจะ
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได   
     4. คำขอของผูรองเรียน 

    5. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล ใหครบถวน   
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ยุตเิรื่อง      ไมยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลกุดนอย 

1.รองเรียนผานตูไปรษณีย  

๒. รองเรียนผานทางเว็บไซต 

3.รองเรียนผานกลองรับเร่ืองรองเรียน
 

 

ยุติเร่ือง แจงผูรองเรียน ไมยุติเร่ือง แจงผูรองเรียน 

เมื่อสิ้นสุดการดำเนินการ
รายงานผลใหผูรองเรียนทราบ 

เจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียนรับเร่ือง 

สวนงานนิติการ สำนกัปลัด 

ดำเนินนการตรวจสอบขอเท็จจริง 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ              
จากชองทางการรองเรียน 3 ชองทาง    

2) เจาหนาท่ีสวนงานนิติการคัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจาหนาท่ีสวนงานนิติการสรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูบังคับบัญชา        
เหนือข้ึนไปทราบและพิจารณาสั่งการ    

4) เจาหนาท่ีสวนงานนิติการ ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงหรือสงเรื่องใหหนวยงาน       
ท่ีเก่ียวของตอบขอซักถามชี้แจงขอเท็จจริง 

5) เจาหนาท่ีสวนงานนิติการแจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน     
6) เจาหนาท่ีสวนงานนิติการรวบรวมขอเท็จจริงท่ีไดจากการตรวจสอบหรือท่ีไดรับจาก

รายงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
7) เจาหนาท่ีสวนงานนิติการสรุปขอเท็จจริงรายงานบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบ          

และพิจารณาสั่งการตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
8) เม่ือสิ้นสุดการดำเนินการรายงานผลการดำเนินการใหแกผูรองเรียนทราบ 
 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ       

ประพฤติมิชอบท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ

ขอรองเรียน เพ่ือ

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตัวเองผ าน

กลองรับเรื่องรองเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

                 

 

 

 

 



แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส 
การทุจริตและประพฤตมิชิอบ 

 
        ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลกุดนอย 
        อำเภอสีค้ิว จังหวัดนครราชสมีา 30140 
 

                   วันท่ี..................เดอืน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลกุดนอย 
 

  ข าพ เจ า  .......................................................................อายุ ......................ป                       
อยูบ านเลขท่ี .............หมู ท่ี ............ตำบล .................................อำเภอ ........................................             
จังหวัด .....................................โทรศัพท........................................อาชีพ ....................................................         
เลขท่ีบัตรประชาชน ...............................................................ออกโดย ............................................................... 

วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ...........................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส          
การทุจริตหรือประพฤติ มิชอบ  ตามขอเท็จจริงตอไปนี้  เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลกุดนอย           
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือแกไขปญหา  

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

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

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

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

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

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

  ท้ั งนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตหรือประพฤติ มิชอบ            
ตามขอเท็จจริงขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน               
/แจงเบาะแส ดังนี้ 

1).......................................................................................................................จำนวน..................................ชุด 

2).......................................................................................................................จำนวน..................................ชุด 

3).......................................................................................................................จำนวน..................................ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคำรอง         

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

 


