
 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลประจันตคาม 

อําเภอประจันตคาม  จังหวัดปราจีนบุรี 

 

 



คํานํา 

สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลประจันตคามมีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง  

วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมการคุมครอง

จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรซาติวาดวยการปองกันและปราบปรามเพ่ือใชเปน

เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามทุจริต

คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา 

นํา กลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกันคือความสําเร็จอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ยังมีหนาท่ีสําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการ

ตอตานการทุจริต ๔ ชองทาง ประกอบดวย 

๑. ยื่นหนังสือรองเรียนดวยตนเองท่ีองคการบริหารสวนตําบลประจันตคาม 

๒. รองเรียนผานทางเว็ปไซตขององคการบริหารสวนตําบลประจันตคาม www.phachantakham.go.th 

3. โทรศัพทรองเรียนรองทุกขไดท่ี 0 3729 1809  

4. รองเรียนผานตูรับเรื่องราวรองทุกข 

สํานักปลัด องคการบรหิารสวนตําบลประจันตคาม ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ

เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (work instruction)  

สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวรองเรียน/รองทุกขของสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบล

ประจันตคาม หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปน

มาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๑ 

บทนํา 

๑. หลักการและเหตุผล 

สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลประจันตคามมีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง                    

วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมการคุมครอง

จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรซาติวาดวยการปองกันและปราบปรามเพ่ือใชเปน

เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามทุจริต

คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลประจันตคามทุกระดับ 

กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริตมุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนา นํากลยุทธการปองกัน การสงเสริมและ

คุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวสูเปาหมายเดียวกัน  คือความสําเร็จอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน ศรัทธาตอการบริหารราชการ

ของหนวยงาน นําไปสูภาคีดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย 

นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน  ประสาน ติดตามหนวยงานท่ี

เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการ รองเรียน ๔ ชองทาง 

ประกอบดวย 

๑. ยื่นหนังสือรองเรียนดวยตนเองท่ีองคการบริหารสวนตําบลประจันตคาม 

๒. รองเรียนผานทางเว็ปไซตขององคการบริหารสวนตําบลประจันตคาม www.phachantakham.go.th 

3. โทรศัพทรองเรียนรองทุกขไดท่ี 0 3729 1809 

4. รองเรียนผานตูรับเรื่องราวรองทุกข 

ในสวนการปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับ

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๕๖ มาตรา ๓๘ กําหนดวา  

"เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ี

อยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคําถามหรือแจงการ

ดําเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (good 

governance)  ซ่ึงอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติ

หนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีองคการบริหารสวนตําบลประจันตคาม จําเปนตอง

ดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน  นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยรับเรื่องรองเรียน

รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมซนตําบลประจันตคาม  เพ่ือใหแนวทางการดําเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน                

เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน                 

สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน  ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบ

การรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน  สงเสริม การรักษา และการฟนฟู บนพ้ืนฐานของหลัก                     

ธรรมาภิบาล (good governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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๒.วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหบุคลากรผู เ ก่ียวของหรือเจาหนา ท่ีผู รับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง                        

การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน

การทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสและประพฤติมิชอบใชเปนแนว

ทางการปฏิบัติงานตามชั้นตอน ท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายท่ีเก่ียวของกับ

การจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๓. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงาน

ใหมพัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใหบริการให

สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

4.เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (good 

governance) 

 

๓. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อน

นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ

ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 

๑. เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ของสวนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวน

ราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลท่ี

เก่ียวของ 

๒. ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

๓. ดําเนินการเก่ียวขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบดวย

กฎหมายของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 

4. คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 

๕. ประสานงานเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๖.ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๗.ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส 

๑. ยื่นหนังสือรองเรียนดวยตนเองท่ีองคการบริหารสวนตําบลประจันตคาม 

๒. รองเรียนผานทางเว็ปไซตขององคการบริหารสวนตําบลประจันตคาม www.phachantakham.go.th 

3. โทรศัพทรองเรียนรองทุกขไดท่ี 0 3729 1809 

4. รองเรียนผานตูรับเรื่องราวรองทุกข 

 

5.หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจรติของเจาหนาท่ี / หนวยงาน จัดแจงเพียงพอท่ีจะ
สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

4. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  
5. ใชถอยคาสุภาพหรือขอความสุภาพ 

6. สวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 สํานักปลัด ฝายนโยบายและแผนงาน โดย นายวัชรากร ไชยกอง ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลประจันตคามรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 4 ชองทาง 

๒) เจาหนาท่ีคัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

๓) เจาหนาท่ีสรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 

๔) เจาหนาท่ีสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของเดินการ/ตอบขอซักถามชี้แจงขอเท็จจริง 

๕) เจาหนาท่ีแจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน ๑๕ วัน 

๖) เจาหนาท่ีรับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

7) เจาหนาท่ีเก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 

๘) เจาหนาท่ีจัดเก็บเรื่อง 
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8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเขา

มายังหนวยงานจากชองทางๆโดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาเนินการรับ
ขอรองเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน  ภายใน 15 วันทําการ   

รองเรียนผานเว็บไซต  ทุกวัน  ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย  ทุกวัน  ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนทางFace book  ทุกวัน  ภายใน 15 วันทําการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                แบบคํารองเรียน/รองทุกข(ดวยตนเอง)             (แบบคํารอง 1) 

       ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลประจนัตคาม 

                                                                         183 หมู 1 ตําบลประจันตคาม 

                                                                         อําเภอประจนัตคาม  จังหวัดปราจีนบุรี ๒๕๑3๐ 

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

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลประจนัตคาม 

ขาพเจา.................................................................อายุ...................ป   อยูบานเลขท่ี............................

หมูท่ี..............ตําบล................................อําเภอ.........................................จังหวัด..............................................

โทรศัพท..........................................อาชีพ.....................................................ตําแหนง.........................................

เลขท่ีบัตรประชาชน................................................................ออกโดย.................................................................

วันออกบัตร.....................................วันหมดอายุบัตร..................................มีความประสงคขอรองเรียน/แจง

เบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลประจนัตคาม  พิจารณาดาเนินการตรวจสอบ

หรือชวยเหลือและแกปญหาในเรื่อง……………………………………………………………………………………………………….. 

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

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

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

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

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

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริง               

ทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

1).........................................................................................................................จํานวน...................ชดุ 

2).........................................................................................................................จํานวน...................ชดุ 

3).........................................................................................................................จํานวน...................ชดุ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป 

 

                                          ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 


