
 

 
 
 

  

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ประจาปงบประมาณ พ.ศ. 2565 



คํานํา 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลนาอุดม มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนด

ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปน
เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น 
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา นากลยุทธไปสูการ
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
นอกจากนี ้ยังมีหนาท่ีสําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 3 ชองทาง ประกอบดวย 1) ตู
ไปรษณีย  2) เว็บไซต”ศูนยรับแจงเบาะแส  เรื่องทุจริต  คอรรัปชั่น  องคการบริหารสวนตําบลนาอุดม  
http://www.nud.go.th 3) เฟชบุค “องคการบริหารสวนนาอุดม” ตั้งอยูบนหลักพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(Good Govermance)  

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลนาอุดม ได
ทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธี
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรือ่งราวรองเรียน/รองทุกข ของสานักปลัด องคการ
บริหารสวนตําบลนาอุดม หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือคูมือการปฏิบัติงานกระบวน การจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสาหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไป
เปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ  
 

(นายสงวน  พันธศรี) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม  

4 มกราคม 2565  



บทท่ี 1 
บทนา 

1.หลักการและเหตุผล  
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลนาอุดม มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนด

ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปน
เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น 
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลนาอุดมทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูก
จิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต 
โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา นํากลยุทธการปองกัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชน
ไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณ
ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index)  
นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการ
จัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนขงศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 3 
ชองทาง 3 ชองทาง ประกอบดวย 1) ไปรษณีย   2) เว็บไซต”ศูนยรับแจงเบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น องคการ
บริหารสวนตําบลนาอุดม http://www.nud.go.th   3) เฟชบุค “องคการบริหารสวนตําบลนาอุดม” ในสวนการ
ปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการ
ติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการ
นั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคาถามหรือแจงการดาเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมา   ภิบาล (Good Governance)  ซ่ึงอํานาจหนาท่ีดาเนินการ
เก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึง
เปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนอง
ความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรม
ชุมชนตําบลนาอุดม เพ่ือใหแนวทางการดําเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนอง
ความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน 
สงเสริม การรักษา และการฟนฟู บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล(Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและ
ยั่งยืนตอไป  
 
 
 

/วัตถุประสงค...  
 
 
 
 



2. วัตถุประสงค  
1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง การดําเนินงาน

ใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบใชเปนแนว
ทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับการ
เรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการใหสามารถเขาใจ
และใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
 

3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย

และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมท้ังบรูณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการตอตานการ
ทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
สวนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติ การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ ให
สอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัดและกากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี โดยมิชอบของ
เจาหนาท่ีในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุมครอง

จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย  

 
 
 
 
 

/4.การรองเรียน...  
 
 



4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  
1) ไปรษณีย  ม. 6 ต.นาอุดม อ.นิคมคําสรอย จ.มุกดาหาร 49130  

-หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน)  
-บัตรสนเทห (ไมลงชื่อไมรองเรียน)  

2) เว็บไซต ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลนาอุดม  
-http://www.nud.go.th 

3) เฟชบุค “องคการบริหารสวนตําบลนาอุดม  

5.หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรยีน/แจงเบาะแส  
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของรองเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล ขอเท็จจริง หรือ
ชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอท่ีสามารถดําเนินการสืบสวน/
สอบสวนได  
4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  

-ใชถอยคาสุภาพหรือขอความสุภาพ  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/6.แผนผัง...  



6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7.ข้ันตอน...  

ศูนยปฏิบัติการตอตานทุจริต 

อบต.ตาชี 

1.รองเรยีนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 

      073-271105 

ลงทะเบียนรบั/ประสาน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบดาํเนินการ 

ยุติเรื่องแจง 

ผูรองเรยีน 

ไมยุตแิจงเรื่อง 

ผูรองเรยีน/รองทุกข 

สิ้นสุดการดาํเนินการ 

รายงานผลใหผูรองเรียนทราบ 

4. รองเรียนชางทางเฟชบุค 

              อบต.ตาชี 



7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
1) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลนาอุดม รับเรื่องรองเรียน/แจง

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 3 ชองทาง  
2) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่องรองเรียน/แจง

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือ

ข้ึนไป ทราบและพิจารณา  
4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเดินการ /ตอบขอซักถาม 

ชี้แจงขอเท็จจริง  
5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตแจงผูรองเรียน/รองทุกขเพ่ือทราบเบื้องตน ภายใน 15 วัน  
6) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจาก

หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
7) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและสรุป

วิเคราะหเสนอผูบริหาร  
8) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง  

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเขามายัง
หนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดาเนินการรับ
ขอรองเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 15 วันทาการ  
รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทาการ  
รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทาการ  
รองเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน 15 วันทาการ  
 
 


