
 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ประจําปงบประมาณ 2565 
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คํานํา 

 องคการบริหารสวนตําบลน้ําเลา  มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนดทิศทาง  วางกรอบการ
ดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การสงเสริมการคุมครองจริยธรรมของ
สวนราชการ  ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามเพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญ  
ในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามทุจริตคอรรัปชั่น  การสงเสริม
และคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ  ภาคเอกชน  โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนานํากลยุทธไปสูการปฏิบัติ
ตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกันคือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
นอกจากนี้ยังมีหนาท่ีในการประสาน  ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ  จากชองทางการรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลน้ําเลา  4  ชองทาง  
ประกอบดวย 

 1.  ย่ืนหนังสือรองเรียนดวยตนเองที่องคการบริหารสวนตําบลน้ําเลา 

 2.  รองเรียนผานทางเว็ปไซตขององคการบริหารสวนตําบลน้ําเลา  www.namlao.go.th 

 3.  โทรศพัทรองเรียนรองทุกขไดท่ี 054-546092  ตอ 17 

 4.  รองเรียนผานตูรับฟงความคิดเห็น 

 ในปงบประมาณ พ.ศ.2565  องคการบริหารสวนตําบลนํ้าเลา  ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน     
(Work instruction)  สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขของสํานักงานปลัด  องคการ
บริหารสวนตําบลน้ําเลา  หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/
แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ  จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ี
จะนําไปเปนมาตรฐานอยางมคีณุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่  1 

บทนํา 

 1.  หลักการและเหตุผล 
 องคการบริหารสวนตําบลน้ําเลา  มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนดทิศทาง  วางกรอบการ
ดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การสงเสริมการคุมครองจริยธรรมของ
สวนราชการ  ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามเพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญใน
การสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามทุจริตคอรรัปชั่น  การสงเสริมและ
คุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลน้ําเลาทุกระดับ  กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก  ปองกัน  
ปราบปราม และสรางเครือขาย  ในการปองกันและปราบปรามการทุจริตมุงเนนปองกันการทุจริต  โดยรวม
กําหนดเปาหมายการพัฒนา  นํากลยุทธการปองกัน  การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการที่วางไวสูเปาหมายเดียวกัน  คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลประชาชน
ไดรับบริการที่ดี  มีความพึงพอใจ  เชื่อมั่น  ศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน  นําไปสูภาคีดัชนี
ภาพลักษณของประเทศไทย 
 นอกจากนี้  ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน  ประสาน  ติดตามหนวยงานที่
เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  จากชองทางการรองเรียนขององคการบริหาร
สวนตําบลน้ําเลา  4  ชองทาง  ประกอบดวย 

 1.  ย่ืนหนังสือรองเรยีนดวยตนเองที่องคการบริหารสวนตําบลน้ําเลา 

 2.  รองเรียนผานทางเว็ปไซตขององคการบริหารสวนตําบลน้ําเลา  www.namlao.go.th 

 3.  โทรศพัทรองเรียนรองทุกขไดที่ 054-546092  ตอ 17 

 4.  รองเรียนผานตูรับฟงความคดิเห็น 

 ในสวนการปฏิบัติงานนั้น  ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ที่สอดคลอง
กับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546  มาตรา  38  
กําหนดวา  “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกัน
เก่ียวกับงานที่อยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น  ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคําถาม
หรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลัก            
ธรรมาภิบาล (good governance)”  
 ซึ่งอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรยีนการทุจริต  การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดย
มิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ  จึงเปนเรื่องที่องคการบริหารสวนตําบลน้ําเลา จําเปนตองดําเนินการเพื่อ
ตอบสนองความตองการของประชาชน  นอกจากนี้ยังไดบูรณารวมกับศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุกข          
ศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลน้ําเลา  เพื่อใหแนวทางการดําเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน  เกิดเปนรูปธรรม     
มีมาตรฐาน  และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  สามารถแกไขปญหาของประชาชน  สรางภาพลักษณและ
ความเชื่อมั่น  ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ  ภายใตอภิบาลระบบการรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข   คือการปองกัน สง เสริม  การรักษา  และการฟนฟู   บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล             
(good governance)  ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
 
 
 



 2.  วัตถุประสงค 
 1.  เพื่อใหบุคลากรผู เกี่ยวของหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง            
การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม  ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส   
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2.  เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสและประพฤติมิชอบใชเปน        
แนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน  ท่ีสอดคลองกับขอกําหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑ  และกฎหมาย           
ที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรยีน/รองทุกข  อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
 3.  เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงาน
ใหมพัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ  รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใหบริการ         
ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู  รวมถึงเสนอแนะ  ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 
 4.  เพื่อพิทักษสิทธิ ของประชาชนและผู รองเรียน/แจง เบาะแส  ตามหลักธรรมาภิบาล             
(good governance)   
 
 3.  บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ 
 มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อน
นโยบายและมาตรการตางๆ  ในการตอตานการทุจริตในองคกร  รวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ
ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 
 1.  เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤต ิ     
มิชอบของสวนราชการ  รวมทั้งจัดทาํแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
สวนราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาล  
ที่เก่ียวของ 
 2.  ประสาน  เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 
 3.  ดําเนินการเก่ียวของกับขอรองเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ
ดวยกฎหมายของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 
 4.  คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ  พนักงานสวนทองถิ่น 
 5.  ประสานงานเกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ          
การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 6.  ติดตาม  ประเมินผล  และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
และการคุมครองจริยธรรม  เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 7.  ปฏิบัติงาน  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ  หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 
 4.  ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส 
 1.  ย่ืนหนังสือรองเรียนดวยตนเองที่องคการบริหารสวนตําบลน้ําเลา 

 2.  รองเรียนผานทางเว็ปไซตขององคการบริหารสวนตําบลน้ําเลา  www.namlao.go.th 

 3.  โทรศพัทรองเรียนรองทุกขไดที่ 054-546092  ตอ 17 

 4.  รองเรียนผานตูรับฟงความคิดเห็น 



 5.  หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 1.  ชื่อ  ที่อยูของผูรองเรยีน/ผูแจงเบาะแส 

 2.  วัน  เดือน  ป  ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

 3.  ขอเท็จจริง  หรือพฤติการณของเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส  ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล
ขอเท็จจริง  หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส  เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน  จัดแจงเพียงพอที่   
จะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 
 4.  ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุ  และพยานบุคคล(ถามี) 
 -  ใชถอยคําสภาพหรือขอความสุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

หนวยรับแจงเร่ืองรองเรียน  

องคการบรหิารสวนตาํบลน้ําเลา 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงาน 

ที่รับผิดชอบดําเนินการ 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน ไมยุติแจงเรื่องผูรองเรียน/รองทุกข 

ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผล 

ใหผูรองเรียนทราบ 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเวป็ไซต 

3. รองเรียนทางโทรศพัท 

4. รองเรียนผานตูรับฟงความคิดเห็น 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1)  เจาหนาที่องคการบริหารสวนตําบลน้ําเลารับเรื่องรองเรยีน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

จากชองทางการรองเรียน  3  ชองทาง 

2)  เจาหนาที่องคการบริหารสวนตําบลน้ําเลาคัดแยกหนังสือ  วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

3)  เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลน้ําเลาสรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือ    

ขึ้นไปทราบและพิจารณา 

4)  เจาหนาที่องคการบริหารสวนตําบลน้ําเลาสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตอบขอซักถามชี้แจง

ขอเท็จจริง 

5)  เจาหนาที่องคการบริหารสวนตําบลน้ําเลาแจงผูรองเรียน/รองทุกขเพื่อทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน 

6)  เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลน้ําเลารับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจาก

หนวยงานที่เก่ียวของ 

7)  เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลน้ําเลาเก็บขอมูลในระบบสารบรรณ  เพื่อการประมวลผลและสรุป

วิเคราะหเสนอผูบริหาร 

8)  เจาหนาที่องคการบริหารสวนตําบลน้ําเลาจัดเก็บเรื่อง 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบที่   

เขามายังหนวยงานจากชองทางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด  ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ   
รับขอรองเรียนเพื่อ

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 15 วันทําการ  
รองเรียนผานเว็ปไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  
รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  
รองเรียนทาง facebook ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



คํารองเรียน/รองทุกข(ดวยตนเอง) 
 

       ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลน้ําเลา 
       ตําบลน้ําเลา  อําเภอรองกวาง  จังหวัดแพร 
 

      วันที่...........เดือน...................... พ.ศ................ 
 

เรื่อง................................................................................ 
 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลน้าํเลา 
 

 ขาพเจา………………………………………………………อายุ................ป อยูบานเลขที่.....................หมูที่......... 
ตําบล................................อําเภอ................................จังหวัด.....................โทรศพัท............................................ 
อาชีพ...........................................................................ตําแหนง...........................................................................
เลขที่บัตรประชาชน..............................................................................ออกโดย...................................................
วันออกบัตร...............................................วันหมดอายุบัตร...............................................มีความประสงค
ขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต  เพื่อใหองคการบริหารสวนตาํบลน้ําเลา  พิจารณาดาํเนินการ
ตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 

 ทั้งนี้  ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต  ตามขางตนเปนจริงทุก
ประการโดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรยีน/รองทุกข (ถามี)  ไดแก 
1).............................................................................................................................จํานวน.................ชุด 
2).............................................................................................................................จํานวน.................ชุด 
3).............................................................................................................................จํานวน.................ชุด 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     (...........................................................) 
 
 


