
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ศูนยรับแจงขาวสารการทุจรติ องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบตัิงาน                                                       

กระบวนจัดเรือ่งรองเรียนการทุจรติ/แจงเบาะแส           

ดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ                                    

องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ 





บทท่ี ๑ 

บทนํา 

    ๑.หลักการและเหตุผล 

ศูนยรับแจงขาวสารการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ มีบทบาทหนาที่หลักใน 
กําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม
และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ 
ทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและ
ปราบปราม การทุจริตคอรรัปช่ัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ
ทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตมุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา นํากลยุทธการปองกัน    
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ 
ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เช่ือมั่น           
และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI : 
Corruption Perception Index) 

นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม 
หนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนศูนยรับ
แจงขาวสารการทุจริต ๓ ชองทาง ๓ ชองทาง ประกอบดวย ๑) ตู ปณ. 4/6 ม.๔ ต.กะลุวอ อ.เมืองนราธิวาส 
จ.นราธิวาส 96000 ๒) เว็บไซต ศูนยรับแจงเบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปช่ัน องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ  
http://www.kaluwo.go.th/ 3.) เฟชบุค “องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ” ในสวนการปฏิบัติงานน้ัน 
ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรยีน/รองทุกข ที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวย หลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับ          
การติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอํานาจหนาที่ของ
สวนราชการน้ัน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการน้ันที่จะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน 
๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล  

ซึ่งอํานาจหนาที่ ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน       
การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยรับแจงขาวสารการทุจริตองคการ
บริหารสวนตําบลกะลุวอ จําเปนตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากน้ียังได
บูรณาการ รวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ เพื่อใหแนวทางการ
ดําเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเช่ือมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชน
เปนสําคัญ ภายใตการ อภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา   
เเละการพื้นฟู บนพื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาลของระบบอยางสูงสุดและย่ังยืนตอไป 

/วัตถุประสงค.... 
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๒. วัตถุประสงค 

1) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง 
การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส      
ดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิ
ชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย  
ที่เกี่ยวของ กับการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผู
ใหบริการใหสามารถ เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน 

๔) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อน 
นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนยปฏิบัติการ 
ตอตานการทุจริตคอรัปช่ัน 

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ 
ชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติ การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่ 
เกี่ยวของ 

๒) ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

๓) ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ 
ของเจาหนาที่ในสวนราชการ 

๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
๕) ประสานงานเกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบและการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ  
๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 

/๔.การรองเรียน 

 

 



๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

    ๑) ตูไปรษณีย 4/6 ม. ๔ ต.กะลุวอ อ.เมืองนราธิวาส จ.นราธิวาส  96000  
        - หนังสือรองเรียน (ลงช่ือผูรองเรียน) 
        - บัตรสนเทห (ไมลงช่ือไมรองเรียน)  
    ๒) เว็บไซต องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ 
        - http://www.kaluwo.go.th/ 
    ๓) เฟชบุค “องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ” 
 

๕.หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

    ๑) ช่ือ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
    ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
    ๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของรองเรื่องรองเรยีน/เรือ่งแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามี มูล 

ขอเท็จจริง หรือช้ีชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอที่ 
สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

    ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  
        -ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/6.แผนผงั... 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/7. ข้ันตอน... 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 
หนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน      
/รองทุกข 

ไมยุติแจงเรื่องผูรองเรียน/
รองทุกข 

สิ้นสุดการดาํเนินการรายงานผลใหผู
รองเรียนทราบ 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 
0-7353-0466. 

4. รองเรียนชองทางเฟซบุค 
องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ 

ยุติ ไมยุติ 



๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ รับเรื่อง 
รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๓ ชองทาง 

 ๒) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเน้ือหา ของเรื่อง 
รองเรียน/  แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๓) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึง 
ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 

 ๔) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของเดินการ /   
ตอบขอ ซักถาม ช้ีแจงขอเท็จจริง 

 ๕) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบื้องตน
ภายใน ๑๕ วัน 

 ๖) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 
ดําเนินงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 ๗) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ
ประมวลผล และสรปุวิเคราะหเสนอผูบริหาร ) 

 8) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบที่เขามายังหนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังน้ี 

 

ชองทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ
รองเรียน เพ่ือประสาน 
หาทางแกไข 

หมายเหตุ 
 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 
 

 

 



ตัวอยางแบบคํารองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง)   (แบบคํารอง ๑) 

ศูนยรับแจ งขาวสารการทุจริต                

ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบล

กะลุวอ  อําเภอเมืองนราธิวาส 

จังหวัดนราธิวาส  96000 

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

เรื่อง  ……………………………………………………… 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ 

   ขาพเจา..........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขที่ ...............หมูที.่......... 

ตําบล.............................อําเภอ..............................จังหวัด..............................โทรศัพท..................................... 

อาชีพ..................................................................ตําแหนง.....................................................................................  

เลขที่บัตรประชาชน...........................................................................ออกโดย...................................................... 

วันออกบัตร.............................บตัรหมดอายุ.......................................มีความประสงคขอรองเรียน/ แจงเบาะแส

การตอตานการทุจริต เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือ

และ แกไขปญหาในเรื่อง 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปน

จริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข(ถามี)ไดแก 

        1).....................................................................................จํานวน...............ชุด 

2).....................................................................................จาํนวน................ชุด 

3).....................................................................................จํานวน................ชุด 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

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

 

 

 

 




