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องคการบรหิารสวนตําบลปราณบุร ี

อําเภอปราณบุร ี จังหวัดประจวบครีขีันธ 

www.tambonpranburi.go.th โทรศัพท 032-622947 

 

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


คํานํา 

 

     องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการ

ดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวน

ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญใน

การสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการ ทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและ

คุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/

โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ี

สําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่อง รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

จากชองทางการรองเรียนรองทุกข 5 ชองทาง ประกอบดวย  

  1) รองเรียนดวยตนเอง (สํานักปลัด งานนิติการ) 

      2) ตูไปรษณีย 99/9 หมูท่ี 4 ต.ปราณบุรี อ.ปราณบุรี จ.ประจวบคีรีขันธ 77120  

     3) เว็บไซต องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี http://www.tambonpranburi.go.th   

   4) เฟชบุค ขาวประชาสัมพันธ อบต.ปราณบุรี  

  5) รองเรียนผานทางโทรศัพท หมายเลข 032-622947 

     องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการ

จัดการเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ของสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือ

คูมือการปฏิบัติงานกระบวน การจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปน

ประโยชนสําหรับหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ   
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บทที่ 1 บทนํา 
 

1.หลักการและเหตุผล 

    องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงาน

การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ให

สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ ทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสราง

การมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปราม การทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครอง

จริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม 

และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกําหนดเปาหมายการ

พัฒนากลยุทธการปองกัน การสงเสริมและคุมครอง จริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสู

เปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ 

เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของ หนวยงานนําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย 

(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน 

ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการ

รองเรียน 5 ชองทาง    

    ในสวนการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับพระ

ราชกฤษฎีกาวาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดวา “เม่ือสวน

ราชการใดไดรับ การติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจ

หนาท่ีของสวน ราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบ

ภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอํานาจ

หนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติ หนาท่ีโดยมิชอบของ

เจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความ

ตองการของประชาชน  เพ่ือใหแนวทางการดําเนินงานเกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของ

ประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการ อภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา 

และการฟนฟู บนพ้ืนฐานของ หลักธรรมาภิบาล(Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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2. วัตถุประสงค  

   1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง การดําเนินงาน

ใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ

ประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

   2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบใช เปน

แนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ท่ีเก่ียวของ กับ

การเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

  3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 

พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการใหสามารถ เขาใจ

และใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  

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

Governance) 
 

3. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ  

   สํานักปลัด งานนิติการ มีหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขาย

สําคัญในการขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยง

กับศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

   1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ ชอบของ

สวนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริต ใหสอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ี เก่ียวของ  

   2) ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ ปราบปราม

การทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

   3) ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี โดยมิชอบ ของ

เจาหนาท่ีในสวนราชการ  

   4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  

   5) ประสานงานเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ คุมครอง

จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

   6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุ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 

     - แจงสํานักปลัด งานนิติการหนวยงานผูรับผิดชอบรับแบบคํารองเรียน/รองทุกข (ลงชื่อผูรองเรียนสง)  

   2) ตูไปรษณีย 99/9 หมูท่ี 4 ต.ปราณบุรี อ.ปราณบุรี จ.ประจวบคีรีขันธ 77120  

         - หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน)  

       - บัตรสนเทห (ไมลงชื่อไมรองเรียน)  

  3) เว็บไซต องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี http://www.tambonpranburi.go.th 

   4) เฟชบุค “ขาวประชาสัมพันธ อบต.ปราณบุรี”  

 5) รองเรียนทางโทรศัพท 032 - 622947 
 

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ของรองเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามี มูล 

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน จัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ

ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

   4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)  

       – ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ 

 

6. หนวยงานรับผิดชอบหลัก 

 สํานักปลัด งานนิติการ หนวยงานผูรับผิดชอบหลัก มีหนาท่ีรับรองรองเรียน/แจงเบาะแสจากท้ัง 5 ชองทาง

ท่ีกําหนดไว วินิจฉัยเบื้องตน เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาตามลําดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tambonpranburi.go.th/
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7. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รองเรียนดวยตนเองไดท่ี สํานักปลัด 

งานนิติการ 

2. รองเรียนผานตูไปรษณีย 99/9 หมู 

4 ตําบลปราณบุรี อําเภอปราณบุรี 

จังหวัดประจวบคีรีขันธ 77120 

3. รองเรียนผานเว็บไซต 

www.tombonbranburi.go.th 

4. รองเรียนผานทางเฟชบุค “ขาว

ประชาสัมพันธ อบต.ปราณบุรี” 

5. รองเรียนทางโทรศัพท  

032 - 622947 

องคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 

ยติุเร่ือง 
แจง้ผูร้้องเรียน  

(15  วนั) 

ไม่ยติุเร่ือง 
แจง้ผูร้้องเรียน 

(15 วนั) 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูรองเรียนและผูบริหารทราบ 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   1) เจาหนาท่ีรับเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 3 

ชองทาง  

  2) เจาหนาท่ีคัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ

มิชอบ  

  3) เจาหนาท่ีสรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึง ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา  

4) เจาหนาท่ีสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ/ตอบขอ ซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง  

5) เจาหนาท่ีแจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน  

6) เจาหนาท่ีรับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) เจาหนาท่ีเก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร  

8) เจาหนาท่ีจัดเก็บเรื่อง  
 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ี เขามายัง

หนวยงานจากชองทาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้   

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ 
ระยะเวลาดําเนินการรับขอ

รองเรียนเพ่ือประสานหาทางแกไข 
หมายเหตุ 

1. รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 15 วันทําการ  

2. รองเรียนผานทางไปรษณีย ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 15 วันทําการ  

3. รองเรียนผานทางเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

4. รองเรียนผานทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

5. รองเรียนผานทางโทรศัพท ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 15 วันทําการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคํารองเรียน/รองทุกข (ดวยตนเอง) 

 

        ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 

   อําเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ  

77120 
 

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

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

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรี 
 

  ขาพเจา..............................................................อายุ...........ป อยูบานเลขท่ี.................หมูท่ี......... 

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

อาชีพ............................................................................ตําแหนง................................................................................ 

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

วันออกบัตร.................................................บัตรหมดอายุ........................................มีความประสงคขอรองเรียน/แจง

เบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลปราณบุรีพิจารณาดําเนินการตรวจสอบ หรือ

ชวยเหลือและแกไขปญหาเรื่อง.................................................................................................................................... 

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

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

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

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริงทุก

ประการ โดยขาพเจาของสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

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

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

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

   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

แบบคํารอง 1 


