
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ศูนยรับแจงขาวสารการทุจรติ องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบตัิงาน                                                       

กระบวนจัดเรือ่งรองเรียนการทุจรติ/แจงเบาะแส           

ดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ                                    

องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ 





บทท่ี ๑ 

บทนํา 

    ๑.หลักการและเหตุผล 

ศูนยรับแจงขาวสารการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ มีบทบาทหนาที่หลักใน 
กําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม
และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ 
ทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและ
ปราบปราม การทุจริตคอรรัปช่ัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ
ทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตมุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา นํากลยุทธการปองกัน    
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ 
ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เช่ือมั่น           
และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI : 
Corruption Perception Index) 

นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม 
หนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนศูนยรับ
แจงขาวสารการทุจริต ๓ ชองทาง ๓ ชองทาง ประกอบดวย ๑) ตู ปณ. 4/6 ม.๔ ต.กะลุวอ อ.เมืองนราธิวาส 
จ.นราธิวาส 96000 ๒) เว็บไซต ศูนยรับแจงเบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปช่ัน องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ  
http://www.kaluwo.go.th/ 3.) เฟชบุค “องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ” ในสวนการปฏิบัติงานน้ัน 
ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรยีน/รองทุกข ที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวย หลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับ          
การติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอํานาจหนาที่ของ
สวนราชการน้ัน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการน้ันที่จะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน 
๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล  

ซึ่งอํานาจหนาที่ ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน       
การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยรับแจงขาวสารการทุจริตองคการ
บริหารสวนตําบลกะลุวอ จําเปนตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากน้ียังได
บูรณาการ รวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ เพื่อใหแนวทางการ
ดําเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเช่ือมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชน
เปนสําคัญ ภายใตการ อภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา   
เเละการพื้นฟู บนพื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาลของระบบอยางสูงสุดและย่ังยืนตอไป 

/วัตถุประสงค.... 

 

 

 

http://www.kaluwo.go.th/


๒. วัตถุประสงค 

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

๒) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิ
ชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย  
ที่เกี่ยวของ กับการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผู
ใหบริการใหสามารถ เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน 

๔) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 

๓. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อน 
นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนยปฏิบัติการ 
ตอตานการทุจริตคอรัปช่ัน 

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ 
ชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติ การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่ 
เกี่ยวของ 

๒) ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

๓) ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ 
ของเจาหนาที่ในสวนราชการ 

๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
๕) ประสานงานเกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบและการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ  
๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 

/๔.การรองเรียน 

 

 



๔. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

    ๑) ตูไปรษณีย 4/6 ม. ๔ ต.กะลุวอ อ.เมืองนราธิวาส จ.นราธิวาส  96000  
        - หนังสือรองเรียน (ลงช่ือผูรองเรียน) 
        - บัตรสนเทห (ไมลงช่ือไมรองเรียน)  
    ๒) เว็บไซต องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ 
        - http://www.kaluwo.go.th/ 
    ๓) เฟชบุค “องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ” 
 

๕.หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

    ๑) ช่ือ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
    ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
    ๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของรองเรื่องรองเรยีน/เรือ่งแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามี มูล 

ขอเท็จจริง หรือช้ีชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอที่ 
สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

    ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  
        -ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/6.แผนผงั... 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/7. ข้ันตอน... 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 
หนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน      
/รองทุกข 

ไมยุติแจงเรื่องผูรองเรียน/
รองทุกข 

สิ้นสุดการดาํเนินการรายงานผลใหผู
รองเรียนทราบ 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 
0-7353-0466. 

4. รองเรียนชองทางเฟซบุค 
องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ 

ยุติ ไมยุติ 



๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ รับเรื่อง 
รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๓ ชองทาง 

 ๒) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเน้ือหา ของเรื่อง 
รองเรียน/  แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๓) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึง 
ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 

 ๔) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของเดินการ /   
ตอบขอ ซักถาม ช้ีแจงขอเท็จจริง 

 ๕) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบื้องตน
ภายใน ๑๕ วัน 

 ๖) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 
ดําเนินงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 ๗) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ
ประมวลผล และสรปุวิเคราะหเสนอผูบริหาร ) 

 8) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบที่เขามายังหนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังน้ี 

 

ชองทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ
รองเรียน เพ่ือประสาน 
หาทางแกไข 

หมายเหตุ 
 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  
รองเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 
 

 

 



ตัวอยางแบบคํารองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง)   (แบบคํารอง ๑) 

ศูนยรับแจ งขาวสารการทุจริต                

ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบล

กะลุวอ  อําเภอเมืองนราธิวาส 

จังหวัดนราธิวาส  96000 

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

เรื่อง  ……………………………………………………… 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ 

   ขาพเจา..........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขที่ ...............หมูที.่......... 

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

อาชีพ..................................................................ตําแหนง.....................................................................................  

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

วันออกบัตร.............................บตัรหมดอายุ.......................................มีความประสงคขอรองเรียน/ แจงเบาะแส

การตอตานการทุจริต เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลกะลุวอ พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือ

และ แกไขปญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

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

ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปน

จริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข(ถามี)ไดแก 

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

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

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

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

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

 

 

 

 




