
 

 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลไมฝาด 

 



คํานํา 

 

องคการบริหารสวนตําบลไมฝาด มีการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกัน

และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ให

สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการ

สรางการมสีวนรวมดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้ง

ภาครัฐ ภาคเอกชน โดยกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสู

เปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  

  ในปงบประมาณ พ.ศ. 256๔ องคการบริหารสวนตําบลไมฝาด ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

สําหรับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขของ

สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลไมฝาด และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ

เรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงาน 

และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

         

  (นายสมนึก  เปลี่ยนเภท) 
                         นายกองคการบริหารสวนตําบลไมฝาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่1   

บทนํา 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 องคการบริหารสวนตําบลไมฝาด มีการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกัน

และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ให

สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการ

สรางการมีสวนรวมดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรม

บุคลากรองคการบริหารสวนตําบลไมฝาดทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และ

สรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกําหนดเปาหมายการ

พัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสู

เปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเรจ็อยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึง

พอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย 

(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน 

ประสาน ติดตาม การจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง การรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตําบลไมฝาด ในสวนการปฏิบัติงาน ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการ

เรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง

ที่ดี พ.ศ. 2546 ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการ

ปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่องคการบริหารสวนตําบลไมฝาด จําเปนตอง

ดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลไมฝาด เพื่อใหแนวทางการดําเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน 

เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สราง

ภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการ

รับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิ

บาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป        

2. วัตถุประสงค  

1) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง 
การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส     
ดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และ
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

   
 

    /   3) เพื่อเปน... 



-๒- 
 

  3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับ              
ผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมอือาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ 
ผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผดิชอบ  

มีบทบาทหนา ท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญ           

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับ

ศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี   
โดยมิชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจรยิธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถิ่น  
5) ประสานงานที่เก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจรติและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

1) ทางไปรษณยี เลขท่ี ๒๐๑  หมู 4 ตําบล ไมฝาด อําเภอ สิเกา จังหวัด ตรัง ๙๒๑๕๐   
2) เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลไมฝาด http://www.maifad.go.th/default.asp  
3) กลองรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตในองคการบริหารสวนตําบลไมฝาด 

 
 

 

/5. หลักเกณฑ... 



-๓- 

5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส   
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรยีน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน                 

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจง     
เพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  - ใชถอยคําสุภาพหรือขอความ
สุภาพ    

 
6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไมยุตเิรื่อง 

 

 

 

 

 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

องคการบริหารสวนตําบลไมฝาด 

๑. รองเรียนผานทางไปรษณีย  

๒.  รองเรียนผานทางเว็บไซต 

๓. รองเรยีนผานกลองรับเรื่องรองเรียนฯ 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน ไมยุต ิแจงเร่ืองผูรองเรียน 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล
ใหผูรองเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ 



-๔- 
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจาหนา รับเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชอง
ทางการรองเรยีน ๓ ชองทาง    

2) เจาหนาที่ คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต
และประพฤตมิชิอบ    

3) เจาหนาที่ สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและ
พิจารณา    

4) เจาหนาที่ สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดาํเนินการ / ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง    
5) เจาหนาที่ แจงผูรองเรยีน/รองทุกข เพื่อทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน    
6) เจาหนาที่รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ ดําเนินงานจากหนวยงานท่ี

เก่ียวของ    
7) เจาหนาที่เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอ

ผูบรหิาร    
8) เจาหนาที่จัดเก็บเรื่อง   
  

 8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ       

ประพฤติมิชอบท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังน้ี 

ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบ

ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ

รับขอรองเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแกไข 

ผูรับผิดชอบ หมาย

เหต ุ

รองเรียนดวยตัวเอง

ผ า นกล อ ง รั บ เ รื่ อ ง

รองเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ สํานักปลัด  

ร อ ง เ รี ย นผ า นทา ง

ไปรษณยี 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ สํานักปลัด  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ สํานักปลัด  

 

                 

 


