
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

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

 



 

คำนำ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ มีบทบาทหนาที่หลักในการ 

กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม

และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริต คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำหนด

เปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือ

ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สำคัญในการประสาน ติดตาม

หนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโดยไดจัดทำคูมือการ

ปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับหนวยงาน บุคลากรผูปฏิบัติงานและเปนชองทางที่บุคคลภายนอกสามารถ

แจงเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่ของหนวยงานได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 1 
บทนำ 

 
๑. หลักการและเหตุผล  

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ  มีบทบาทหนาที่หลัก ในการ 
กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม 
และ คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปราม
การทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรขององคการบริหารสวนตำบล   
ลุโบะบายะทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกันปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต มุงเนนการปองกันการทุจริตโดยรวมกันกำหนดเปาหมายมุงนำไปสูการปฏิบัติตาม 
แผนงานโครงการที่วางไวสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชน 
ไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนี
ภาพลักษณของประเทศไทย ( CPI:Corruption Perception Index) นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สำคัญในการรับ
แจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ในสวนการปฏิบัติงานตามกระบวนงานจัดการ เรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับ พระ
ราชกฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดวา 
“เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่
อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการน้ัน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการน้ันที่จะตองตอบคำถามหรือแจงการ
ดำเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ซ่ึงอำนาจหนาทีใ่นการดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรยีนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการ
ปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการ
บริหารสวนตำบลลุโบะบายะ จำเปนตองดำเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากน้ียัง
ได บูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนองคการบริหารสวนตำบลลุโบะบา
ยะ เพื่อใหแนวทางการดำเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการ
ของประชาชนภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา 
และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป  

 

๒. วัตถุประสงค  
 

1) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางในการ
ดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ที่
เกี่ยวของ กับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงาน
ใหมสามารถพัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพได รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผู
ใหบริการใหสามารถ เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ 
ในการปฏิบัติงาน 

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

 



 
-๒- 

 
3.  บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 

มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อน 
นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ 
ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ 
ชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
สวนราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลที่
เกี่ยวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัด ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดยมิชอบ 
ของเจาหนาที่ในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการพนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานที่เกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ 

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย   
 

4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  
 

 ๑) ติดตอดวยตนเองไดทีส่ำนักงานองคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ อำเภอยี่งอ จังหวัดนราธวิาส 
          ๒) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจรติองคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ 

๓) ทางโทรศัพทหมายเลข ๐ ๗๓๕๓ ๐๗๑๑ , โทรสารหมายเลข ๐ ๗๓๕๓ ๐๗๑๒ ,๐๙๓-
๗๖๓๖๑๑๖ 

๔) ทางไปรษณีย จาหนาซองสงมาที่ ศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ อำเภอยี่งอ 
จังหวัดนราธิวาส รหัสไปรษณีย ๙๖๑๘๐ 

๕) ทางเว็บไซต  : WWW.Lubobayah.go.th 
๖) ทาง FACEBOOK : อบต.ลุโบะบายะ 
๗) ทางไปรษณียอิเล็คทรอนิคส : obt.bayah@gmail.com 

 ๘) ทางไลน :  องคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ 

 

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ประกอบ เรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน วามีมูล 
ขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจง เพียงพอที่จะ 
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  
              ๓.๑) ระบุชื่อ – สกุล ของผูถูกรอง 
              ๓.๒) ระบุชวงเวลากระทำความผิด 
              ๓.๓) ระบุพฤติการณการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
          4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 
 



 
-๓- 

   
6. สวนงานท่ีรับผิดชอบ 
          สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ โดยนิติกร หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย 
 

๗. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
          ยตุิเรื่อง                                  ไมยตุิเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

๓.รองเรียนผานทางโทรศัพท 

๔.รองเรียนผานทางไปรษณีย 

๑.รองเรียนดวยตัวเอง 

๘.รองเรียนทางไลน 

๕.รองเรียนผานเว็บไซต 

๖.รองเรียนทางเฟสบุค 

๗.รองเรียนทางไปรษณีย  
   อิเล็คทรอนกิส 

๒.รองเรียนผานกลองรับเร่ือง   
   รองเรียน 

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

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 

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

 

ส้ินสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผรองเรียนทราบ 
 



 
 

-๔- 
 
๘. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 

 1) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะรับเรื่อง 
รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน    
 2) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเน้ือหาของเรื่องรองเรียน/ 
แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 3) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจรติ สรปุความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง ผูบังคับบัญชา
เหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา  
 4) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจรติ สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดำเนินการ / ตอบขอ 
ซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง  
 5) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจรติ แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบ้ืองตนภายใน 15 
วัน  
 6) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจรติ รบัรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงาน
จากหนวยงานที่เกี่ยวของ  
 7) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจรติ เกบ็ขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล และ
สรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร  
 8) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจรติ จดัเก็บเรื่อง  
 

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

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ ที่เขา
มายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังน้ี  
 

ชองทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ขอรองเรียน เพ่ือ 

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตัวเอง  ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
รองเรียนผานกลองรับเรือ่งรองเรียน ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
รองเรียนผานทางโทรศพัท ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
รองเรียนผานทางไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
รองเรียนทางเฟสบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
รองเรียนทางไปรษณียอิเล็คทรอนิกส ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
รองเรียนทางไลน ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
 
  
  
 
 
 
 
 
 



  

แบบคำรองเรียน/แจงเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

องคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ 
อำเภอยี่งอ จังหวัดนราธวิาส  
๙๖๑๘๐ 
  

                                                           วันที่............เดือน........................พ.ศ.................. 
เรื่อง .........................................................................  
เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ  
 

ขาพเจา ..................................................................อายุ.....................ป อยูบานเลขที่.............
หมูที่............ตำบล.................................อำเภอ................................จังหวัด.......................................................... 
โทรศัพท.....................................อาชีพ............................................เลขที่บัตรประชาชน....................................
ออกโดย .........................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ...................................
มีความประสงคขอรองเรยีน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจรติ เพื่อใหองคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ 
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ ชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  

 
ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทจุรติ ตามขอความ

ขางตน เปนความจริงทกุประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทกุข (ถามี) 
ไดแก  

๑) .........................................................................จำนวน..................................ชุด  
๒) .........................................................................จำนวน..................................ชุด 
๓) .........................................................................จำนวน..................................ชุด  
 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป  
 
 

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคำรอง  
      (...................................................) 
 
ลงชื่อ...................................................เจาหนาที ่ 
     (...................................................)  
 
 
  

/ เรียนรองปลัด  
 



 
-๒- 

 
 

เรียน รองปลัดองคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ   เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ 
............................................................................   ............................................................................ 
............................................................................   ............................................................................  
............................................................................   ............................................................................ 
 
 
ลงชื่อ...................................................................   ลงชื่อ...................................................................    
      (..................................................................)                      (..................................................................)  
 
 
 
 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ 
............................................................................ 
............................................................................ 
............................................................................ 
 
 
ลงชื่อ...................................................................        
      (..................................................................)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียน/รองทุกข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
          ยตุิเรื่อง                                  ไมยตุิเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓.รองเรียนผานทางโทรศัพท 

๔.รองเรียนผานทางไปรษณีย 

๘.รองเรียนทางไลน 

๕.รองเรียนผานเว็บไซต 

๖.รองเรียนทางเฟสบุค 

๗.รองเรียนทางไปรษณีย  
   อิเล็คทรอนกิส 

ศูนยดำรงธรรมองคการบริหารสวนตำบลลุโบะบายะ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 

๑.รองเรียนดวยตัวเอง 

๒.รองเรียนผานกลองรับเร่ือง   
   รองเรียน 

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

 

ส้ินสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผรองเรียนทราบ 
 


