
  

อําเภอหลมเกา  จังหวัดเพชรบูรณ 

คูมือการปฏิบัติงานเร่ืองรองเรียนการทุจริต 
      
 

องคการบริหารสวนตําบลนาซํา 



คํานํา 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลนาซํา มีบทบาทหนาที่หลักในการ

กําหนด ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับ 
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันละปราบปรามการทุจรติ ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใชเปน เครื่องมือ
ในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงาน และสงเสริม
การมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง  

ดังน้ัน เพ่ือใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตทีอ่าจเกิดขึ้นในองคการ
บริหารสวนตําบลนาซําเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และ อํานวย
ความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต โดยได รวบรวม
แนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ทั้งน้ีเพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุ ผลสมัฤทธ์ิตาม
ภารกิจ  
 
 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  
องคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



สารบญั 

เรื่อง                  หนา  
หลักการและเหตุผล           ๑  
การจัดต้ังศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลนาซํา     ๑  
สถานที่ต้ัง            ๑  
หนาที่ความรับผิดชอบ           ๑  
วัตถุประสงค            ๑  
คําจํากัดความ            ๒  
ชองทางการรับเรื่องรองเรียน          ๒  
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต        ๓  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           ๔  
การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ       ๔  
หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๔  
การบันทึกขอรองเรียน           ๕  
การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน     ๕  
การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน       ๕  
 
ภาคผนวก  
แบบฟอรมใบรบัแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏบิตัิงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต 

ของศนูยปฏบิตักิารตอตานการทุจรติองคการบรหิารสวนตําบลนาซาํ 
 

๑. หลกัการและเหตผุล  
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลนาซํา มีบทบาทหนาที่หลักในการ

กําหนด ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับ 
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใชเปน เครื่องมือ
ในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชองทางการ
รองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลนาซํา โดยปฏิบัติตาม คูมือการปฏิบัติงาน
เรื่องรองเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ บริหารกิจการบานเมืองที่ดี
พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถาม เปนหนังสือจากประชาชน หรือ
สวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการน้ัน ให เปนหนาที่ของสวนราชการน้ันที่จะตอง
ตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายใน ระยะเวลาที่กําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรร
มาภิบาล (Good Governance)  

ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติ
หนาที่ โดยมิชอบของเจาหนาที่สังกัดองคการบริหารสวนตําบลนาซํา จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
องคการบริหารสวนตําบลนาซํา จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนภายใตหลักธรร
มาภิบาล  

 

๒. การจัดตั้งศนูยปฏบิตักิารตอตานการทจุริตองคการบริหารสวนตาํบลนาซํา 

มาตรา ๕๙ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗  
๓. สถานทีต่ั้ง  

  เลขที่ – หมูที่ 6 ตําบลนาซํา อําเภอหลมเกา  จังหวัดเพชรบูรณ 
๔. หนาทีค่วามรบัผดิชอบ  

เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

๕. วัตถุประสงค  
๑) เพ่ือใหการดๆเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลนาซํา มีขั้นตอน/ 

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
๒) เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนที่ 

กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ  
๓) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 

(Good  Governance)   
 
 
 
 
 
 
 



-๒- 
 
๖. คําจํากดัความ  

เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่ สังกัด
องคการบริหารสวนตําบลนาซํา เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต หรือพบ ความผิดปกติ
ในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปช่ัน เชน มีสทิธิ เสนอ
คํารองเรียน/แจงเบาะแสตอองคการบริหารสวนตําบลนาซํา หรือสวนราชการที่เกี่ยวของ เจาหนาที ่หมายถึง 
เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง  
หนวยรบัเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

การดาํเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสต้ังแตตนจนถึงการไดรับการแกไข หรือ
ไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรยีนแจงช่ือ ที่อยูชัดเจน  
๗. ชองทางการรองเรยีน/แจงเบาะแส  

1) รองเรียนดวยตนเอง ที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
๒) ทางไปรษณีย เลขที ่– หมูที่ 6 ตําบลนาซํา อําเภอหลมเกา  จังหวัดเพชรบูรณ 67120 
๓) รองเรียนทางโทรศัพทหมายเลข 056-917-655  ตอ 12 สายดวนทานนายก 087-996-4839 
๔) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกของคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
๕) เว็ปไซต http://nasum.go.th/index.php 
๖) Facebook : องคการบริหารสวนตําบล นาซํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://nasum.go.th/index.php?fbclid=IwAR1gs2U2nyUW0QYh8Lyhj49GonBlwkYdaTLxsKZqrOL-nLDwRBSe9I4E1YE


๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทจุรติ  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แผนผงัขัน้ตอนการดําเนนิการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทจุริตองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

อําเภอหลมเกา  จังหวัดเพชรบูรณ 
 

เรื่องรองเรียนการทุจริต

จดหมายรองเรียน เว็บไซต

หนังสือจังหวัด/อําเอ 

โทรศัพท เปนตน 

องคการบริหารสวนตําบลนาซํา เรื่องรองเรียนการทุจริต 

ทะเบียนหนังสือรับ 

องคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

และเสนอผูบัญชาการสั่งการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 

แจกจายใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ไปดําเนินการตามคําสั่งของ ผูบังคับบัญชา

(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 

เรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีตองพิจารณาวินิจฉัย   

- เสนอตามลําดับขั้น  

- แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง   

- ดําเนินการแกไข  

- รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ  

- แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ  

 (กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดียวใหแจงครั้งแรก

ภายใน ๑๕ วัน) 

 



-๔- 
๙. ขั้นตอนการปฏบิตังิาน  
๑) ประกาศจัดต้ังศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
๒) แตงต้ังเจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลนาซํา   
๓) แจงคําสั่งใหแกเจาหนาทีผู่รับผิดชอบตามคําสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  
๑๐. การรบัและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจรติที่เขามายังองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  จาก
ชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังน้ี  

 

 
ชองทาง 

ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 

รบัขอรองเรียน / รองทกุข 
เพื่อประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง  ทุกครั้งที่มีการรองเรียน  ภายใน ๑ วันทําการ  

ทางไปรษณีย  ทุกครั้ง  ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท  
056917655 

ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน/รองทุกข  ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต  ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทาง FaceBook  ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  

 

๑๑. หลักเกณฑในการรบัเรือ่งรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ  
๑๑.๑ ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย  

1) ช่ือ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
๒) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล  

ขอเท็จจริงหรอืช้ีชองทางแจงเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่ ชัดแจงเพียงพอที่สามารถดําเนินการ สืบสวน/
สอบสวนได  

๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
 
 
 
 
 



-๕- 
 
 

๑๑.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่ เสยีหาย
ตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  

๑๑.๓ เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่ ตางๆ 
ของเจาหนาที่สังกัดองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

๑๑.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมลูไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมได ใน
การดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน ฐานขอมูล  

๑๑.๕ ใหเปนคาํรองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปน้ี  
๑) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ที่เปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐาน แวดลอม

ชัดเจนและเพียงพอที่จะทําการสืบสวน สอบสวนตอไปไดซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๕๑ จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  

๒) คํารองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคํา พิพากษา
หรือคําสั่งที่สุดแลว  

๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบ โดยตรง
หรือองคกรอิสระที่กฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไม ดําเนินการหรือ
ดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ทั้งน้ีขึ้นอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  

๔) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไม เปน
เรื่องเฉพาะกรณ ี 
๑๒. การบนัทกึขอรองเรียน  

๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลข ติดตอ
กลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณที่เกี่ยวของและสถานที่เกิดเหตุ  

๒) ทกุชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมดุรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
องคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

๑๓. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลบัขอรองเรียน  
๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่ของกองหรือสํานักใหหนวยงานน้ันรายงานผลใหผูรองเรียน ทราบ

โดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาใหเจาหนาที่ศูนยฯ จาํนวน ๑ ชุด เพ่ือ จะได
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป  

๒) หากเรื่องรองเรียนน้ันผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ประจําศูนยฯ ดําเนินการโดยตรงให 
เจาหนาที่ประจําศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน  
๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  

๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจําไตรมาสรายงานใหนายกองคการบริหารสวน
ตําบลนาซํารายทราบทุกไตรมาส  

๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอ รองเรียน
ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนนําทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 



 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยางแบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง)  
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  
องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
อําเอหลมเกา  จังหวัดเพชรบูรณ            
67120 
 

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

เรื่อง .....................................................................................   
 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
  

ขาพเจา........................................................อายุ.............ปอยูบานเลขที่..................หมูที่.......  ตําบล
...........................................อําเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตําแหนง..................................................................................... 
เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส 
ตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและ  
แกไขปญหาในเรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
 

ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุก ประการ โดย
ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถาม)ี ไดแก 
๑)......................................................................................................จํานวน............................ชุด 
๒)......................................................................................................จํานวน............................ชุด 
๓)......................................................................................................จํานวน............................ชุด  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป  
 

      ขอแสดงความนับถือ  
 

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


