
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเมืองหมี 



คํานํา 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเมืองหมี มีบทบาทหนาที่หลัก   

ในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ     

การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริต เพื่อใช เปนเครื่องมือสําคัญ ในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคี เครือขาย               

ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน 

โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมาย

เดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการประสาน 

ติดตามหนวยงานท่ีเกี่ยวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทาง     

การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๓ ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย หมู ๓ ตําบลเมือง

หมี  อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย  ๔๓๐๐๐  2) เว็บไซต”ศูนยรับแจง เบาะแส   เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น 

องคการบริหารสวนตําบลเมืองหมี  www.mueangmi.go.th 3) เฟซบุค “องคการบริหารสวนตําบลเมืองหมี” 

องคการบริหารสวนตําบลเมืองหมีตั้งอยูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Govermance) ศูนย

ปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลเมืองหมี ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ

จัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ มิชอบเพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work  

Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราว รองเรียน/รองทุกข ของสํานักปลัดองคการบริหารสวน

ตําบลเมืองหมี หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการ จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจง

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะ

นําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

  

        สํานักปลัด 

                 องคการบริหารสวนตําบลเมืองหม ี

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1   

บทนํา 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเมืองหมี มีบทบาทหนาที่หลัก     

ในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน    

และปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการ          

บริหารสวนตําบลเมืองหมี ทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย          

ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธ

การปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมาย

เดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ 

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

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

ประสาน ติดตาม หนวยงานที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง 

การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี ๓ ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย หมู ๓ ตําบล

เมืองหมี  อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย  ๔๓๐๐๐  2) เว็บไซต”ศูนยรับแจง เบาะแส   เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น 

องคการบริหารสวนตําบลเมืองหมี  www.mueangmi.go.th 3) เฟซบุค “องคการบริหารสวนตําบลเมืองหมี”                       

ในสวนการปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับ            

พระราชกฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38     

กําหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกัน

เก่ียวกับงานที่อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคําถาม

หรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ กําหนดบนพ้ืนฐานของ               

หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติ

หรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตาน   

การทุจริตองคการบริหารสวนตําบลวังไคร จําเปนตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน 

นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลเมืองหมี เพ่ือให

แนวทางการดําเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการ

ของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม 

การรักษา และการฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและ

ยั่งยืนตอไป 

                    /๒. วัตถุประสงค...  



- ๒ - 

 

2. วัตถุประสงค  

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

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

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

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

 
3. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญ           

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับ

ศนูยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

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

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

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

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานที่เก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

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

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

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

                    /4.การรองเรียน...  



- ๓ - 

 

4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

1) ตูไปรษณีย เลขที่ -  หมู ๓ ตําบล เมืองหม ีอําเภอ เมือง จังหวัด หนองคาย ๔๓๐๐๐ 
  -หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 
  -บัตรสนเทห (ไมลงชื่อไมรองเรียน)   
2) เว็บไซต ศูนยรับแจง เบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น องคการบริหารสวนตําบลเมืองหม ี 

www.mueangmi.go.th  
3) เฟซบุค “องคการบรหิารสวนตําบลเมืองหมี”  
  

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องเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน                 

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

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)   
- ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ    
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

กระบวนการพิจารณาดําเนินการ 

                    ๑)ใหศูนยรองเรียนการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานสวนตําบลเมืองหมี พนักงานจางเปนหนวย

หลักในการรับเรื่องรองเรียน 

                    ๒)เมื่อไดรับเรื่องรองเรียนใหเลขานุการศูนยรองเรียนการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานสวนตําบล

เมืองหมีและพนักงานจางรวบรวมขอมลูการรองเรยีนเสนอตอคณะกรรมการศนูยรองเรยีนการปฏิบัติหนาที่

ของพนกังานสวนตําบลเมอืงหมี ตามลําดับในกรณีเปนลักษณะบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะ

ตามที่กําหนดในคูมือ 

                    ๓)ถาเห็นวาขอรองเรียนนั้นไมสมบรูณครบถวน ไมวาเหตุใด ๆ เจาหนาทีแ่นะนําใหผูรองเรียน

แกไขภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด ถาเห็นวาขอรองเรียนไมสมบูรณครบถวนนั้นเปนกรณีที่ไมอาจแกไขใหถูกตอง

ไดหรอืผูรองเรียนไมแกไขขอรองเรียนภายในระยะเวลาที่กําหนด ใหบันทึกไวแลวเสนอขอรองเรียนดงักลาวตอ

นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองหมีเพ่ือดําเนินการตอไป และแจงใหผูรองเรียนทราบถึงขั้นตอนหรือ

ระยะเวลาการพิจารณาเรื่องรองเรียนเทาที่สามารถทําได 

                    ๔)กรณีที่เห็นสมควรใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงหรือมอบหมายใหผูใด

ตรวจสอบขอเท็จจริง 

                    ๕)ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงทีไ่ดรับแตงตั้งมีหนาที่รวบรวมขอเท็จจริงทีเ่ก่ียวของ

และพิจารณาไตสวนหาขอเท็จจริงวาเรืองรองเรียนมีมูลความจริงหรือไมเพียงใดโดยใหกําเนินการใหแลวเสร็จ

โดยเร็วพรอมทั้งทําความเห็นเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองหมี วามีการทําการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบเกิดขึน้หรือไม และเปนการกระทําผิดวินยัหรือไมหากเปนกรณีท่ีไมมีมูลที่ควรกลาวหาใหเสนอ

ความเห็นชอบตอนายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองหมีและยุติเรื่อง 

                    ๖)ในการพิจารณาไตสวนขอเท็จจริงใหดําเนินการอยางลับ และตองเปดโอกาสใหเจาหนาที่ผู

ถูกกลาวหาพิสูจนขอเท็จจริงอยางเปนธรรม 

 ๗)ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนตอนายกองคการบริหาร
สวนตําบลเมืองหมีภายในสามวันนับแตวันที่ไดรับการแตงตั้ง 

  ๘)เมื่อมีการดําเนินการในเบื้องตนเปนประการใดใหแจงใหผูรองเรียนทราบภายในสบิหาวัน
เวนแตกรณทีี่ผูรองเรียนไมใหขอมูลที่สามารถติดตอกลับไปยังผูรองเรียนได 

   สวนงานท่ีรับผิดชอบ 
 มอบหมายใหสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเมืองหมี เปนสวนงานที่

รับผิดชอบหลัก และทุกสวนราชการที่รับผิดชอบรอง มีหนาที่ในการควบคุมดูแลการดําเนินงานของหนวยงาน
ใหเปนไปตามที่ผูรับบริการหรือผูมีสวนไดเสียเขามามีสวนรวมในการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบล
เมืองหมี 

 
 



 
๗. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

  
 



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

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ       

ประพฤติมิชอบที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี ้

ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับ

ขอรองเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนด วยตัวเองผ าน

กลองรับเรื่องรองเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคํารองเรียน/แจงเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
        ศูนยปฏิบัติการตอตานการทจุริต 

ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเมืองหม ี
อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย ๔๓๐๐๐ 
 

                   วันที่..................เดอืน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองหมี 
 

   ขาพเจา .......................................................................อายุ ......................ป         
อยูบ านเลขที่ .............หมูที่ ............ตําบล .................................อําเภอ .................................จังหวัด 
..................................โทรศัพท..............................อาชีพ .................................................... เลขที่บัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวน
ตําบลเมืองหม ีพิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต      
ตามขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 
ไดแก 

๑) .........................................................................จํานวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จํานวน..................................ชุด 

๓) .........................................................................จํานวน..................................ชุด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนนิการตอไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคํารอง        ลงชื่อ.................................................เจาหนาที่ 

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

/ เรียนหัวหนา... 



- ๒ - 

 

เรียน หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลเมืองหม ี        เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตําบลเมืองหมี 

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

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

ลงชือ่...................................................................            ลงชื่อ................................................................... 

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

 

 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองหมี 

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

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

ลงชื่อ................................................................... 

     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





  


