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คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรยีนการทุจริต/
แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

ประจําปงบประมาณ 2561 

    ศูนยปฏบิัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลแดงหมอ 



 
คํานํา 

 
  ศูนยปฏิบัติการตอตนการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลแดงหมอ มีบทบาทหนาที่หลัก 
ในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเคร่ืองมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนด
เปาหมายการพัฒนานํากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสาํเร็จ
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานที่เก่ียวของ
เกี่ยวกับการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการองเรียนของศูนยปฏบิตักิารตอตาน
การทุจริต 5 ชองทาง ประกอบดวย 1) รองเรียนดวยตนเอง 2) เว็บไซต www.daeangmo.go.th  
3) โทรศัพท 0 4522 6039 4) Face Book อบต.แดงหมอ อําเภอเขื่องใน 5) กลองแสดงความคิดเห็น 
 
  ในปงบประมาณ พ.ศ. 2561 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบล 
แดงหมอ ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองรอง/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ
เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข 
ของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลแดงหมอ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ือง
รองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงาน 
และบุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 
 

         
             (นายอนุวัฒน  ภูพวก) 
            นายกองคการบริหารสวนตําบลแดงหมอ 
              3  มกราคม 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทท่ี 1 
บทนํา 

 
  1. หลักการและเหตุผล 
      ศูนยปฏบิตัิการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลแดงหมอ มบีทบาทหนาที่หลักใน
การกําหนดทศิทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม
และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริต เพ่ือใชเปนเคร่ืองมือสําคัญในการสรางการมสีวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปราม
การทุจริตคอรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลแดงหมอทุกระดับ 
กําหนดมาตรการปลกูจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต
มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา นําไกลยุทธการปองกัน การสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรมไปสูการปฏิบตัติามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดยีวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธภิาพ
และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการทีด่ี มคีวามพึงพอใจ เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของ
หนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index) 

  นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สําคัญในการับแจงเบาะแสและเร่ืองรองเรียน ประสาน ติดตามหนวยงาน 
ที่ เก่ียวของกับการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการองเรียนของศูนยปฏิบตักิาร
ตอตานการทุจริต 5 ชองทาง ประกอบดวย 1) รองเรียนดวยตนเอง 2) เว็บไซต www.daeangmo.go.th  
3) โทรศัพท 0 4522 6039 4) Face Book อบต.แดงหมอ อําเภอเขื่องใน 5) กลองแสดงความคิดเห็น ในสวน
การปฏิบัติงานน้ัน ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา 
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใด
ไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานที่อยูในอํานาจหนาที่  
ของสวนราชการน้ัน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน 
15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  
 
  ซ่ึงอํานาจหนาที่ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติ
หนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเร่ืองที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตขององคการบริหารสวน
ตําบลแดงหมอ จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากน้ียังไดบูรณาการ
รวมกับศูนยจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลแดงหมอ เพ่ือใหแนวทางการดําเนินงาน
เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหา
ของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการ
อภิบาลระบบการรับเร่ืองราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู บนพ้ืนฐานของ
หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
 
 

/2. วตัถปุระสงค... 
 

 
 



 
 2. วัตถุประสงค 
      1) เพ่ือใหบุคลากรผู เ ก่ียวของ หรือเจาหนาที่ผู รับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง  
การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนกรจัดการเร่ืองรองเรียน /แจงเบาะแส 
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
      2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย  
ที่เกี่ยวของกับการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
      3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงาน
ใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการใหสามารถ
เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
      4)  เ พ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผู รอง เ รียน/แจง เบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล  
(Good Governance)  
 
 3. บทบาทหนาที่ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
     มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแขง็และเปนเครือขายสําคญัในการขับเคลือ่น
นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏบิตัิการ
ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 
     1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤตมิิชอบ
ของสวนราชการ รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบตั ิการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤตมิิชอบของสวน
ราชการ ใหสอดคลองกับยทุธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่
เกีย่วของ 
     2) ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกดัดําเนินการตามแผนปฏิบตัิการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมชิอบของสวนราชการ 
     3) ดําเนินการเกีย่วกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏบิตัิหรือการละเวนการปฏิบตัหินาที ่โดยมิชอบ
ของเจาหนาที่ในสวนราชการ 
     4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถิ่น 
     5) ประสานงานเกีย่วของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ
คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เกีย่วของ 
     6) ตดิตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทจุริตและประพฤติมิชอบ 
และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานทีเ่ก่ียวของ 
     7) ปฏิบตัิงาน สนับสนุนการปฏิบตัิงานของหนวยงานที่เก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

/4. การรองเรียน... 
 
 



 
 4. การรองเรียน/แจงเบาะแส 
     1) ดวยตนเอง ไดที่ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแดงหมอ ตําบลแดงหมอ  
อําเภอเขื่องใน จังหวดัอบุลราชธานี 
     2) เว็บไซต www.daengmo.go.th 
     3) โทรศพัทหมายเลข 0 4522 6039 
     4) Face Book “อบต.แดงหมอ อําเภอเขื่องใน” 
 
 5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
     1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
     2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
     3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเร่ืองรองเรียน/เร่ืองแจงเบาะแส ปรากฏอยางชดัเจนวามีมูล 
ขอเท็จจริง หรือชีช้องทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอทีส่ามารถ
ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 
     4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบคุคล (ถามี) 
  - ใชถอยคําสภุาพหรือขอความสุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. แผนผัง... 
 
 
 



 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมชิอบ 
กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน / รองทุกข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
   ยุติ       ไมยุติ 
                                                    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7.ขั้นตอนการ... 
 

1.รองเรียนดวยตนเอง 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 

 www.daengmo.go.th 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

      0 4522 6039 

๔. รองเรียนทาง  Facebook 

    “อบต.แดงหมอ อําเภอเข่ืองใน” 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

องคการบริหารสวนตําบลแดงหมอ 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบดําเนินการ 

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 
  รองทุกขทราบ 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 
 

   สิ้นสดุการดําเนินการ 
รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๕. รองเรียนทางกลองแสดง 

  ความคิดเห็น/รองเรียน/รองทุกข 

 



7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจาหนาทีศู่นยปฏิบตัิการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลแดงหมอ รับเร่ืองรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤตมิิชอบ จากชองทางการรองเรียน 3 ชองทาง 
2) เจาหนาทีศู่นยปฏิบตัิการตอตานการทุจริต คดัแยกหนังสือ วิเคราะหเน้ือหา ของเร่ืองรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
3) เจาหนาทีศู่นยปฏิบตัิการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถงึผูบังคับบัญชา

เหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
4) เจาหนาทีศู่นยปฏิบตัิการตอตานการทุจริต สงเร่ืองใหหนวยงานที่เกีย่วของดําเนินการ/ตอบขอ

ซักถาม ชีแ้จงขอเท็จจริง 
5) เจาหนาที่ศูนยปฏิบตัิการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน 
6) เจาหนาทีศู่นยปฏิบตัิการตอตานการทุจริต รับรายงานและตดิตามความกาวหนาผลการดําเนินงาน

จากหนวยงานที่เกีย่วของ 
7) เจาหนาทีศู่นยปฏิบตัิการตอตานการทุจริต เก็บขอมลูในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และ

สรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 
8) เจาหนาทีศู่นยปฏิบตัิการตอตานการทุจริต จัดเก็บเร่ือง 

 
8.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ดําเนินการรับและตดิตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางๆ โดยมีขอปฏบิตัิตามที่กําหนด ดังน้ี 
 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ชองทอง 

ระยะเวลาดําเนินการรับ 
ขอรองเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแกไข 

หมายเหต ุ
 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกคร้ังที่มีผูรองเรียน ภายใน 15 วันทําการ  
รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  
รองเรียนผานกลองแสดงความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  
รองเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตัวอยางแบบคํารองเรียน/รองทุกข(ดวยตนเอง)                 (แบบคํารอง ๑) 
 

               ศูนยปฏิบตัิการตอตานการทุจริต 
               ทีท่ําการองคการบริหารสวนตําบลแดงหมอ 
               อําเภอเขื่องใน จังหวดัอุบลราชธานี  34150 

     วันที.่........เดือน.....................พ.ศ................ 

เร่ือง   …………………………………………………………. 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลแดงหมอ 

 ขาพเจา..........................................................อาย.ุ...............ป อยูบานเลขที่.................หมูที.่......
ตําบล................................อําเภอ...................................จังหวัด...........................โทรศัพท......................................
อาชีพ....................................................................ตําแหนง...................................................................................... 
เลขทีบ่ตัรประชาชน..................................................................................ออกโดย.................................................
วันออกบตัร...............................บตัรหมดอาย.ุ...........................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการ
ตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลแดงหมอ พจิารณาดําเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเร่ือง
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................... 
 ทั้งนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริง 
ทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลกัฐานประกอบการรองเรียน/รองทกุข (ถามี) ไดแก 
 ๑)...........................................................................................จํานวน................ชุด 
 ๒)...........................................................................................จํานวน................ชุด 
 ๓)...........................................................................................จํานวน................ชุด 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

       ขอแสดงความนับถือ 

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


