
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  

เทศบาลตำบลหนองแก  อำเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแกน 

 

 



คำนำ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลหนองแก มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนด
ทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครอง
จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปน
เครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น 
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติ
ตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบจากชองทาง     การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๔ ชองทาง ประกอบดวย 1) 
ตูไปรษณีย เลขท่ี 239  หมู 4 ตำบลโนนสะอาด อำเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแกน 40210) เว็บไซต”ศูนยรับแจง 
เบาะแส   เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น เทศบาลตำบลหนองแก  hhttps://www.nong-kae.go.th/) เฟซบุค “เทศบาล
ตำบลหนองแก” ) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลหนองแก 

 
  ในปงบประมาณ พ.ศ. 2566 ศูนยปฏิบตัิการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลหนองแก ไดทบทวน

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธี

ปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/   รองทุกขของสำนักปลัด เทศบาล

ตำบลหนองแก หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดาน

การทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนำไปเปนมาตรฐาน

อยางมีคุณภาพ 

 

                         เทศบาลตำบลหนองแก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่1   

บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลหนองแก มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนด
ทิศทาง วางกรอบการดำเนนิงานการปองกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบการสงเสริม และคุมครอง
จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน และปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปน
เครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น 
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลหนองแก ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน 
ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกำหนด
เปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวาง
ไวไปสูเปาหมายเดียวกันคือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธภิาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึง
พอใจ เชื่อม่ันและศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย 
(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแส และเรื่องรองเรียน 
ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการ
รองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี ๔ ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย เลขท่ี 239  หมู 4  
ตำบลโนนสะอาด อำเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแกน 40210) เว็บไซต”ศูนยรับแจงเบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น 
เทศบาลตำบลหนองแก https://www.nong-kae.go.th/) เฟซบุค “เทศบาลตำบลหนองแก” ) กลองรับเรื่อง
รองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลหนองแก ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับ พระราชกฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 
2546 มาตรา 38 กำหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวน
ราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบ
คำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพ้ืนฐานของหลัก        
ธรรมาภิบาล ( Good Governance ) ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือ 
การละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการจึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตาน การทุจริต
เทศบาลตำบลหนองแก จำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการ
รวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลหนองแก เพ่ือใหแนวทางการดำเนินงาน เปนไป
ในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของ
ประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาล
ระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลัก     
ธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสงูสุดและยั่งยืนตอไป 

 
 
 

                    /๒. วัตถุประสงค... 
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2. วัตถุประสงค  

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางการ
ดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิ
ชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย        
ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงาน
ใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการใหสามารถ
เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิ ทักษสิทธิของประชาชนและผู รองเรียน/แจ งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อน

นโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ ตอตาน

การทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของสวนราชการ รวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวน
ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล           
ท่ีเก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

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

1) ตู ไปรษณีย เลขท่ี 239   หมู  4  ตำบลโนนสะอาด อำเภอหนองเรือ จังหวัดขอนแกน 
รหัสไปรษณีย 40210 

2) เว็บไซต”ศูนยรับแจงเบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น เทศบาลตำบลหนองแก ttp://www. 
https://www.nong-kae.go.th 

3) เฟซบุค “เทศบาลตำบลหนองแก”  
๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลหนองแก 

 

5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
2) วนั เดอืน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส   
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน                 

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจง     เพียง
พอท่ีจะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  - ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๔ - 
 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียน 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไมยุติเรื่อง 
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ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

เทศบาลตำบลหนองแก 

๑. รองเรียนผานตูไปรษณีย  

๒.  รองเรียนผานทางเว็บไซต 

๓. รองเรียนผานเฟซบุค 

๔.รองเรยีนผานกลองรับเรื่องรองเรียนฯ 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน ไมยุติ แจงเรื่องผูรองเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ใหผูรองเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 



 

 

 

 

นางสาวกรทิพย  นวลบุดด ี หวัหนาฝายอำนวยการ 

และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของสามารถรับเร่ืองรองเรียนได  

 

 

  

                นางประภาพร  ดรบัณฑิตย  รองปลัดเทศบาลเทศบาลตำบลหนองแก 

                                                                   รก.ปลัดเทศบาลตำบลหนองแก 
    

 

  

 

1.  นางประภาพร  ดรบัณฑิตย   รองปลัดเทศบาล  รก.ปลัดเทศบาลตำบลหนองแก 

2.  นางอุทัยวรรณ  ชมเชี่ยวชาญ        หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล  รก.ผูอำนวยกองคลัง 

3.  นายณรงค  หาญศึก  ผูอำนวยการกองชาง 

4.  นางอารี  นาถมทอง                  ผูอำนวยกองสาธารณสุขฯ 

5.  นางสาวกรทิพย  นวลบุดดี      หัวหนาฝายอำนวยการ 

6.  นางโสภิตา  เนื่องศรี  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

 หมายเหต ุ ผูรับผิดชอบสามารถปรับปรุงไดตามความเหมาะสมและตรงตามเร่ือง 

ที่มีการรองเรียนหรือสามารถมอบหมายใหผูที่เกี่ยวของที่แทจริงดำเนินการ 

 
 

 

 

แผนผังกำหนดผูรับผิดชอบ 

งานประจำศูนยรับเร่ืองรองเรียนของประชาชน 

 

ผูรับผิดชอบ 

 

พิจารณาคำรองเรียน 

 

แกไขปญหาเร่ืองเรียน 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตำบลหนองแก รับเรื่อง รองเรียน/       
แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๔ ชองทาง    

2) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/
แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง
ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ /ตอบขอ
ซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง    

5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน 
15 วัน    

6) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 
ดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ    

7) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล 
และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร    

8) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง   
  

 8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 

รับขอรองเรียน 

เพ่ือประสานหาทางแกไข 

สวนงาน
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตัวเอง
ผานกลองรับเร่ือง
รองเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัดเทศบาล  

รองเรียนผานตู
ไปรษณีย 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัดเทศบาล  

รองเรียนผาน
เว็บไซต 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัดเทศบาล  

รองเรียนทาง
เฟซบุค 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัดเทศบาล  

 

                 



แบบคำรองเรียน/แจงเบาแส 
การทุจริตและประพฤตมิชิอบ 

 
        ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

ท่ีทำการเทศบาลตำบลหนองแก 
อำเภอหนองเรือ  จังหวัดขอนแกน 40210 
 

                   วันท่ี..................เดอืน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ....................................................................................................................................... ......................... 

เรียน นายกเทศบาลตำบลหนองแก 
 

   ขาพเจา .......................................................................อายุ......................ป         อยู
บ าน เลข ท่ี .............ห มู ท่ี ............ตำบล .................................อำเภอ .................................จั งหวัด 
..................................โทรศัพท..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตำบลหนองแก 
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต      ตาม
ขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคำรอง        ลงชื่อ.................................................เจาหนาท่ี 

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

/ เรียนหัวหนา... 
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เรียน หัวหนาสำนักปลัดเทศบาลตำบลหนองแก      เรียน ปลัดเทศบาลตำบลหนองแก 

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

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

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

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

 

 

เรียน นายกเทศบาลตำบลหนองแก 

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

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

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

     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานสถิติการรับแจงเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส  

การทุจรติและประพฤติมิชอบ 
 

เดือน จำนวนเรื่อง
รองเรียน 

ดำเนินการ
เรียบรอยแลว 

อยูระหวาง
ดำเนินการ 

ยังไมได
ดำเนินการ 

ตุลาคม ๒๕๖5 - - - - 

พฤศจิกายน ๒๕๖5 - - - - 

ธันวาคม ๒๕๖5 - - - - 

มกราคม ๒๕๖6 - - - - 

กุมภาพันธ ๒๕๖6 - - - - 

มีนาคม ๒๕๖6 - - - - 

เมษายน ๒๕๖6 - - - - 

พฤษภาคม ๒๕๖6 - - - - 

มิถุนายน ๒๕๖6 - - - - 

กรกฎาคม ๒๕๖6 - - - - 

สิงหาคม ๒๕๖6 - - - - 

กันยายน ๒๕๖6 - - - - 

รวม - - - - 

 

เทศบาลตำบลหนองแก ไมไดรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 


