
  
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจรติ 

และประพฤติมิชอบ 

 

 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลมะคา 
องคการบริหารสวนตำบลมะคา  อำเภอโนนไทย 

จังหวัดนครราชสีมา 
 

 



คำนำ 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลมะคา มีบทบาทหนาที่หลัก   ใน
การกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ     การ
สงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ วาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพื่อใช เปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคี เครือขาย               
ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน 
โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมาย
เดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สำคัญในการประสาน 
ติดตามหนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบจากชองทาง     
การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 5 ชองทาง ประกอบดวย 1) ดวยตนเองที่ องคการบริหาร
สวนตำบลมะคา หมูที่5 ตำบลมะคา อำเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา  2) เว็บไซต”ศูนยรับแจง เบาะแส
เรื่องทุจริต  องคการบริหารสวนตำบลมะคา  http://www.makha-sm.go.th 3) เฟซบุค อบต.มะคา โนน
ไทย ๔) รองเรียนทางหรือโดยทางไปรษณียที่ องคการบริหารสวนตำบลมะคา หมูที่5 ตำบลมะคา อำเภอโนน
ไทย จังหวัดนครราชสีมา 302๒0 5) รองเรียนทางโทรศัพท 044 - 009864 

 
  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลมะคา ไดจัดทำคูมือการ

ปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเปนวิธี

ปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขของสำนักปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลมะคา หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการ

ทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงาน และบุคลากร

ผูปฏิบัติงานที่จะนำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

 

สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลมะคา                     
   

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1   

บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลมะคา มีบทบาทหนาที่หลัก     
ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ การ
สงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน และ
ปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวน
ตำบลมะคา ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกัน
และปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการ
สงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ 
ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และ
ศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption 
Perception Index) นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สำคัญในการรับแจงเบาะแส และเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม 
หนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง การรองเรียนของ
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี 5 ชองทาง ประกอบดวย 1) ดวยตนเองที่ องคการบริหารสวนตำบล
มะคา หมูที่5 ตำบลมะคา อำเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา  2) เว็บไซต”ศูนยรับแจง เบาะแสเรื่องทุจริต  
องคการบริหารสวนตำบลมะคา  http://www.makha-sm.go.th  3) เฟซบุค อบต.มะคา โนนไทย  
๔) รองเรียนทางหรือโดยทางไปรษณียที่ องคการบริหารสวนตำบลมะคา หมูที่5 ตำบลมะคา อำเภอโนนไทย 
จังหวัดนครราชสีมา 302๒0 5) รองเรียนทางโทรศัพท 044 - 009864 
 

 ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับ พระราช
กฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีด่ี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดวา “เมื่อ
สวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูใน
อำนาจหนาที่ของสวนราชการน้ัน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการน้ันที่จะตองตอบคำถามหรือแจงการ
ดำเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ซ่ึงอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติ
หนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตาน การทุจริตองคการบริหารสวน
ตำบลมะคา จำเปนตองดำเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากน้ียังไดบูรณาการ
รวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลมะคา เพื่อใหแนวทางการดำเนินงาน 
เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไข
ปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ 
ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

 
 

                    /๒. วัตถุประสงค...  
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2. วัตถุประสงค  

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

2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และ
กฎหมาย ที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับ              
ผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ         
ผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   
3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหนาที่ ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ           

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับ

ศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่   
โดยมิชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานที่เกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

                    /4.การรองเรียน...  
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4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

1) ดวยตนเองที่ องคการบริหารสวนตำบลมะคา หมูที่5 ตำบลมะคา อำเภอโนนไทย จังหวัด
นครราชสีมา   

2) เว็บ ไซต”ศูนย รับแจ ง เบาะแสเรื่อ งทุ จริต   องคการบริหารส วนตำบลมะค า  
http://www.makha-sm.go.th  

3) เฟซบุค อบต.มะคา โนนไทย  
๔) รองเรยีนทางหรือโดยทางไปรษณียที่ องคการบริหารสวนตำบลมะคา หมูที่5 ตำบลมะคา 

อำเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 302๒0  
5) รองเรียนทางโทรศัพท 044 – 009864 
 

5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส   
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส   
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน                 

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจง     
เพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  ใชถอยคำสุภาพหรือขอความ
สุภาพ    

 
หมายเหตุ  เพื่อเปนการคุมครองสิทธิของผูรองเรียนและผูใหขอมูลที่กระทำโดยเจตนาสุจริต องคการบริหาร

สวนตำบลมะคา จะปกปดชื่อ ที่อยู หรือขอมูลใดๆ ที่สามารถระบุตัวผูรองเรียนหรือผูใหขอมูลได และเก็บ

รักษาขอมูลของผูรองเรียนหรือผูใหขอมูลไวเปนความลับ โดยจำกัดเฉพาะผูที่มีหนาที่รับผิดชอบในการ

ดำเนินการตรวจสอบเรื่องรองเรียนเทาน้ัน ที่สามารถเขาถึงขอมูลดังกลาวไดในกรณีที่มีการรองเรียน องคการ

บริหารสวนตำบลมะคาจะกำหนดมาตรการคุมครองผูแจงเบาะแสหรือผูรองเรียน พยาน และบุคคลที่ใหขอมูล

ในการสืบสวนหาขอเท็จจริงไมใหไดรับความเดือดรอน อันตรายใดๆ หรือความไมชอบธรรม อันเกิดมาจากการ

แจงเบาะแส การรองเรียน การเปนพยาน หรือการใหขอมูล แกองคการบริหารสวนตำบลมะคา หากองคการ

บริหารสวนตำบลมะคาเห็นวาเปนเรื่องที่มีแนวโนมที่จะเกิดความเดือดรอนเสียหายหรือความ ไมปลอดภัยตอผู

รองเรียนทั้งน้ี ผูไดรับขอมูลจากการปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับเรื่องรองเรียน มีหนาที่เก็บรักษาขอมูล ขอ

รองเรียนและเอกสารหลักฐานของผูรองเรียนและผูใหขอมูลไวเปนความลับ หามเปดเผยขอมูลแกบุคคลอื่นที่ไม

มีหนาที่เกี่ยวของ เวนแตเปนการเปดเผยตามหนาที่ที่กฎหมายกำหนด 

 
 
 
 
 

 

http://www.makha-sm.go.th/
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไมยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยปฏิบตัิการตอตานการทุจริต 

องคการบริหารสวนตำบลมะคา 

๑. รองเรียนดวยตนเองท่ี อบต.มะคา  

๒.  รองเรียนผานทางเว็บไซต 

๓. รองเรียนผานเฟซบุค 

๔.รองเรียนทางไปรษณีย 
 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน ไมยุติ แจงเร่ืองผูรองเรียน 

ส้ินสุดการดำเนินการรายงานผล
ใหผูรองเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนนิการ 

5.รองเรียนทางโทรศัพท 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลมะคา รับเรื่อง 
รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๔ ชองทาง    

2) เจาหนาที่ ศูนยปฏิ บัติการตอต านการทุจริต  คัดแยกหนังสือ วิ เคราะห เน้ือหา             
ของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ         
ถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

4) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการ /  
ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง    

5) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบ้ืองตน
ภายใน 15 วัน    

6) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 
ดำเนินงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของ    

7) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร    

8) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง    
 8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ       

ประพฤติมิชอบที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังน้ี 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ

ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ

ขอรองเรียน เพ่ือ

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตัวเองผาน

ศูนยรับเรื่องรองเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนผานไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท วันจันทร-วันศุกร 
เวลา 08.30 น. -16.30 น. 
 

ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

 



แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
        ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลมะคา 
อำเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 30220 
 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลมะคา 
 

   ขาพเจา .......................................................................อายุ ......................ป          
อยูบานเลขที่ .............หมูที่ ............ตำบล .................................อำเภอ .................................จังหวัด 
..................................โทรศัพท..............................อาชีพ .................................................... เลขที่บัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพื่อใหองคการบริหารสวน
ตำบลมะคา พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต      
ตามขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 
ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคำรอง        ลงชื่อ.................................................เจาหนาที่ 

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

/ เรียนหัวหนา... 
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เรียน หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลมะคา      เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตำบลมะคา 

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

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

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

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

 

 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลมะคา 

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

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

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

     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


