
 
 

คูมอืการปฏบัิติงาน กระบวนการจัดเรื่องรองเรยีนการทุจรติ/แจงเบาะแส  
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องคการบรหิารสวนตําบลปราณบุรี 

อําเภอปราณบุร ี จังหวัดประจวบครีขีนัธ 

www.tambonpranburi.go.th 

โทรศัพท 032-622947 

http://www.tambonpranburi.go.th/


คํานํา 

 

     องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการ

ดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวน

ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญใน

การสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการ ทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและ

คุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/

โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ี

สําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่อง รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

จากชองทางการรองเรียนรองทุกข 5 ชองทาง ประกอบดวย  

  1) รองเรียนดวยตนเอง 

      2) ตูไปรษณีย 99/9 หมูท่ี 4 ต.ปราณบุรี อ.ปราณบุรี จ.ประจวบคีรีขันธ 77120  

     3) เว็บไซต องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี http://www.tambonpranburi.go.th   

   4) เฟชบุค ขาวประชาสัมพันธ อบต.ปราณบุรี  

  5) รองเรียนผานทางโทรศัพท หมายลข 032-622947 

     องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการ

จัดการเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ของสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือ

คูมือการปฏิบัติงานกระบวน การจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปน

ประโยชนสําหรับหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ   
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บทที่ 1 บทนํา 
 

1.หลักการและเหตุผล 

    องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงาน

การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ให

สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ ทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสราง

การมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปราม การทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครอง

จริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม 

และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมายการ

พัฒนากลยุทธการปองกัน การสงเสริมและคุมครอง จริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสู

เปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ 

เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของ หนวยงานนําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย 

(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน 

ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการ

รองเรียน 5 ชองทาง    

    ในสวนการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับพระ

ราชกฤษฎีกาวาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดวา “เม่ือสวน

ราชการใดไดรับ การติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจ

หนาท่ีของสวน ราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบ

ภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอํานาจ

หนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติ หนาท่ีโดยมิชอบของ

เจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความ

ตองการของประชาชน  เพ่ือใหแนวทางการดําเนินงานเกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของ

ประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการ อภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา 

และการฟนฟู บนพ้ืนฐานของ หลักธรรมาภิบาล(Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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2. วัตถุประสงค  

   1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง การดําเนินงาน

ใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ

ประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

   2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบใช เปน

แนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ท่ีเก่ียวของ กับ

การเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

  3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 

พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการใหสามารถ เขาใจ

และใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  

   4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผู รองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 
 

3. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ  

   มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อน 

นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ 

ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

   1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ ชอบของ

สวนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริต ใหสอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ี เก่ียวของ  

   2) ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ ปราบปราม

การทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

   3) ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี โดยมิชอบ ของ

เจาหนาท่ีในสวนราชการ  

   4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  

   5) ประสานงานเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ คุมครอง

จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

   6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

   7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย   
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4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

 1) รองเรียนดวยตนเอง 

     - แบบคํารองเรียน/รองทุกข (ลงชื่อผูรองเรียน)  

   2) ตูไปรษณีย 99/9 หมูท่ี 4 ต.ปราณบุรี อ.ปราณบุรี จ.ประจวบคีรีขันธ 77120  

         - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน)  

       - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อไมรองเรียน)  

  3) เว็บไซต องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี http://www.tambonpranburi.go.th 

   4) เฟชบุค “ขาวประชาสัมพันธ อบต.ปราณบุรี”  

 5) รองเรียนทางโทรศัพท 032 - 622947 
 

5. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

   1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  

   2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  

   3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของรองเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามี มูล 

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ

ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

   4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  

       – ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานตูไปรษณีย 99/9 หมู 

4 ตําบลปราณบุรี อําเภอปราณบุรี 

จังหวัดประจวบคีรีขันธ 77120 

3. รองเรียนผานเว็บไซต 

www.tombonbranburi.go.th 

4. รองเรียนผานทางเฟชบุค “ขาว

ประชาสัมพันธ อบต.ปราณบุรี” 

5. รองเรียนทางโทรศัพท  

032 - 622947 

องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 

ยติุเร่ือง 
แจง้ผูร้้องเรียน 

ไม่ยติุเร่ือง 
แจง้ผูร้้องเรียน 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูรองเรียนและผูบริหารทราบ 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   1) เจาหนาท่ีรับเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 3 

ชองทาง  

  2) เจาหนาท่ีคัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ

มิชอบ  

  3) เจาหนาท่ีสรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึง ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา  

4) เจาหนาท่ีสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ/ตอบขอ ซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง  

5) เจาหนาท่ีแจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน  

6) เจาหนาท่ีรับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) เจาหนาท่ีเก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร  

8) เจาหนาท่ีจัดเก็บเรื่อง  
 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ี เขามายัง

หนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้   

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ 
ระยะเวลาดําเนินการรับขอ

รองเรียนเพ่ือประสานหาทางแกไข 
หมายเหตุ 

1. รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 15 วันทําการ  

2. รองเรียนผานทางไปรษณีย ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 15 วันทําการ  

3. รองเรียนผานทางเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

4. รองเรียนผานทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

5. รองเรียนผานทางโทรศัพท ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 15 วันทําการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคํารองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง) 

 

        ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

   อําเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ  

77120 
 

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

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

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 

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

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

อาชีพ............................................................................ตําแหนง................................................................................ 

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

วันออกบัตร.................................................บัตรหมดอายุ........................................มีความประสงคขอรองเรียน/แจง

เบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีพิจารณาดําเนินการตรวจสอบ หรือ

ชวยเหลือและแกไขปญหาเรื่อง.................................................................................................................................... 

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

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

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

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริงทุก

ประการ โดยขาพเจาของสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

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

  2)..............................................................................................................จํานวน..............ชุด 

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

   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

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