
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลโมคลาน 
อำเภอทาศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลโมคลาน มีบทบาทหนาท่ีหลัก ในการกำหนดทิศทาง 
วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของ 
สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญ 
ในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริม 
และคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ    ภาคประชาชน      โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติ 
ตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ 
ยังมีหนาท่ีสำคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบจากการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 5 ชองทางประกอบดวย 

(1) รองเรียนดวยตนเอง ณ ท่ีทำการองคการบรหิารสวนตำบลโมคลาน  
(2) เว็บไซตศูนยรับแจง เบาะแสเรื่องทุจริต คอรรัปชั่น องคการบริหารสวนตำบลโมคลาน www.mokhalan.go.th  
(3) รองเรียนทางโทรศัพท 075-750055 
(4) เฟซบุคFace book “อบต โมคลาน นครศรีธรรมราช”  
(5) ตูรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลโมคลาน 

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2564 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลโมคลานไดทบทวนคูมือ 
การปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน 
(WorkInstruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/ รองทุกขของสำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบล
โม ค ล าน  ห วั ง เป น อ ย า งยิ่ ง ว า คู มื อ ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ก ระบ วน  ก ารจั ด ก าร เรื่ อ ง ร อ ง เรี ย น ก าร ทุ จ ริ ต 
/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ  จะเปนประโยชนสำหรับ หนวยงาน บุคลากรผูปฏิบัติงาน 
ท่ีจะนำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                           ฉัตรชัย  ศรีวสิุทธิ ์
 

(นายฉัตรชัย  ศรีวิสุทธิ์) 
นายกองคการบริหารสวนตำบลโมคลาน 

http://www.mokhalan.go.th/


บทท่ี 1 
 

บทนำ 
 

1. หลักการและเหตุผล 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลโมคลานมีบทบาทหนาท่ีหลัก ในการกำหนดทิศทาง 
วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครองจริยธรรม 
ของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน และปราบปรามการทุจริตเพ่ือใช เปน 
เครื่องมือสำคัญ  ในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดาน การปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น 
การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตำบลโมคลานทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก 
ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวม 
กำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธ การปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน 
โครงการท่ีวางไวไปสู เปาหมาย เดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได 
รับบริการท่ีดี  มีความพึงพอใจ  เชื่ อ ม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของหน วยงานนำไปสู ค าดัชนี  
ภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแส 
และเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จาก 
การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี  5 ชองทาง ประกอบดวย (1) รองเรียนดวยตนเอง ณ 
ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลโมคลาน (2)เว็บไซตศูนยรับแจง เบาะแสเรื่องทุจริต คอรรัปชั่น องคการบริหารสวน
ตำบลโมคลานwww.mokhalan.go.th (3) รองเรียนทางโทรศัพท 075-750055 (4) เฟซบุค Face book “อบต โม
คลาน นครศรีธรรมราช” (5) ตูรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตในองคการบริหารสวในสวนตำบลโมคลาน 
การปฏิบัติงานดำเนินการตามกระบวนงาน จัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวย 
ห ลั ก เกณ ฑ แล ะวิ ธี ก าร  บ ริห าร กิ จก ารบ าน เมื อ ง ท่ี ดี  พ .ศ . 2 5 4 6  กำห น ดว าม าต รา  38 “เ ม่ื อ ส ว น 
ราชการใดได รับการติดตอสอบถาม  เปนหนั งสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกัน เก่ียวกับงานท่ี  
อำนาจหน า ท่ีของส วนราชการนั้ น  ให เป นหน า ท่ี ของสวนราชการนั้ น ท่ี จะตองตอบคำถามหรือแจ งการ 
ดำเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ซ่ึ ง อ ำ น า จ ห น า ท่ี  ด ำ เ นิ น ก า ร เ ก่ี ย ว กั บ ข อ ร อ ง เ รี ย น ก า ร ทุ จ ริ ต 
ก ารป ฏิ บั ติ ห รื อ การละ เว นห น า ท่ี โดย มิ ช อบ ของเจ าห น า ท่ี  ส วน ราช การ เป น เรื่ อ ง ท่ี ศู น ย ป ฏิ บั ติ ก าร 
ตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลโมคลานจำเปนตอง ดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน 
นอกจากนี้ยังไดบูรณาการ รวมกับศูนยจัดการ เรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโมคลาน
เ พ่ื อ ให แ น ว ท า ง ก า ร ด ำ เนิ น ง า น  เป น ไป ใน ทิ ศ ท า ง เดี ย ว กั น  เ กิ ด เป น รู ป ธ ร ร ม  มี ม า ต ร ฐ า น 
และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไข ปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน 
ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาล ระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 
คือการปองกัน  ส งเสริมและการฟ น ฟูการรักษา บน พ้ืนฐาน  ของหลักธรรมาภิบาล  (Good Governance) 
ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

http://www.thasala.go.th/


- ๒ - 
 

2. วัตถุประสงค 
 

1) เพ่ือใหบุคลากรผู เก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไปเปนกรอบสามารถนำแนวทาง 
การดำเนินงานให เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส 
ดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ  และกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของจัดกับการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

3) เ พ่ื อ เป น ห ลั ก ฐ าน แ ส ด ง ข้ั น ต อ น แ ล ะ วิ ธี ก า รป ฏิ บั ติ ง าน ท่ี ส าม าร ถ ถ า ย ท อ ด ให  
ผู เขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรให กับบุคคลภายนอก 
ผูใหบริการใหสามารถเขาใจ และใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู  รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวน 
ในการปฏิบัติงาน 

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
 

3. บทบาทหนาทีข่องหนวยงานที่รับผิดชอบ 
 

มีบทบาทหนาท่ีในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ ในการขับเคลื่อน 
นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับ ศูนยปฏิบัติการ 
ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติ 
มิชอบของสวนราชการรวมท้ังจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติมิชอบของ 
สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต นโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ 

2) ประสาน เรงรัดและกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน 
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

3) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริตปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจ
าหนาท่ีในสวนราชการ 

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
5) ประสานงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ 

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย  
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4. การรองเรียน/แจงเบาะแส 
1) รองเรียนดวยตนเอง ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลโมคลาน 
2) เว็บไซตศูนยรับแจง เบาะแสองทุจริตเรื่องคอรรัปชั่น องคการบริหารสวนตำบลโมคลาน 

www.mokhalan.go.th 
3) รองเรียนทางโทรศัพท 075-750055 
4) เฟซบุคFace book “อบต โมคลาน นครศรีธรรมราช” 
5) ตูรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลโมคลาน 

 

5. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน วามีมูล 

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยชัดแจง เพียงพอท่ีจะสามารถ 
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)-ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 

http://www.thasala.go.th/
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 

    ศูนยปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียน/แจง       
    เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 

            ประสานหนวยงานท่ีรับผิด 
 

        ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

 
 

 
 
 

แจงผลใหศูนยปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียน/แจง 
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
               ยุติ  ไมยุต ิ 
 
 
 
 

           ยุติเรื่อง  ไมยุติแจง 
      แจงผูรองเรียน        รองเรียนทราบ 
 
 
 

 
               ส้ินสุดการดำเนินการ 
            รายงานผลใหผูบริหารทราบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    ชองทางแจงเรื่องรองเรียน/แจง      
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 

๑. รองเรียนดวยตนเอง ณ ท่ีทำการ 
องคการบริหารสวนตำบลโมคลาน 
๒. รองเรียนผานเว็บไซต 
www.mokhalan.go.th 
๓. รองเรียนทางโทรศัพท 
075-750055 
๔. รองเรียนทางFacebook 
อบต โมคลาน นครศรีธรรมราช 

5. ตูรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะ  
ทุจริตในองคการบริหารสวนตำบล 
โมคลาน 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลโมคลาน รับเรื่อง 

รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 
2) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา 

ของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือ 

ถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 
4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการข้ันตอนการ/ 

ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง 
5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบภายใน 15 วัน 
6) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผล 

การ ดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
7) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือประมวลผล 

และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 
8) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
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8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ ประพฤติมิชอบท่ีเขา 
มายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
ความถี่ในการ ระยะเวลาดำเนินการรับขอ 

หมายเหตุ 
ตรวจสอบชองทาง รองเรียน เพ่ือประสานหาแนวทาง   

    

๑. รองเรียนดวยตนเอง ณ 
ท่ีทำการ องคการบริหารสวน
ตำบลโมคลาน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ 
 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต    

องคการบริหารสวนตำบลโมคลาน ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

www.mokhalan.go.th    
    

๓ . ร องเร ียนทางโทรศ ัพท 075-
750055 

ทุกวัน 
ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

5. รองเรียนทางLine 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ 

 

องคการบริหารสวนตำบลโมคลาน  

    

6. ตูรับเรื่องรองเรียน/ 
แจงเบาะแสการทุจริตในองคการ 
บริหารสวนตำบลโมคลาน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ 
 
 

   
    



แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส 
การทุจริตและประพฤตมิชิอบ 

 
ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลโมคลาน 
อำเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
วันท่ี..................เดือน..................................พ.ศ. ............................ 

 
เรื่อง 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลโมคลาน 
 

ขาพเจา ......................................................................................................อาย.ุ.....................ป 
อยูบานเลขท่ี...............หมูท่ี.........ตำบล .........................อำเภอ……………….…………จังหวัด .................................. 
โทรศัพท..............................อาชีพ .............................เลขท่ีบัตรประชาชน ……………….........................................  
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ............................................... 
มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลโมคลาน 
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง..................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................ 
 

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริตตามขางตนเปน 
จริงทุกประการโดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 
 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป   
 
ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคำรอง       ลงชือ่.................................................เจาหนาท่ี 
(............................................................)        (............................................................)
  


