
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต
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องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง 
อ าเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบครีีขันธ์ 

 



 

ค าน า 

องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง ได้ตระหนักและให้ความส าคัญกับการป้องกัน 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบภาครัฐ โดยมีแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการและบุคลากร
ภาครัฐเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล มีความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ และระมัดระวังมิให้มีการ
แสวงหาประโยชน์การรับผลประโยชน์ การใช้อิทธิพลในฐานะและต าแหน่งหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องในการจัดหาหรือ
การน าข้อมูลไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล 

เพ่ือให้เป็นการบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติ ควบคู่กับการ
พัฒนาการบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ให้มี
ประสิทธิภาพมีความรวดเร็ว และประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทองจึงได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลร่อนทองเก่าขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และ
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรบานอย่างคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

      องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๑ 

๑. หลักการและเหตุผล 

องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบ
การด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรม
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น     
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทองทุกระดับก าหนดมาตรการ    
ปลูกจิตส านึก ป้องกันปราบปรามและสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกัน
การทุจริตโดยรวมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ ไปสู่ เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดีมีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธา ต่อการบริ หารราชการของ
หน่วยงาน นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนการต่อต้านการ
ทุจริต ในส่วนการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระ
ราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ ก าหนดว่า 
“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่
อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องค าถามหรือแจ้งการด าเนินให้
ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนที่ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  
ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้  
ยังได้บูรณา การร่วมกับศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลไร่เก่า เพ่ือให้แนวทางการ
ด าเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่นตอบสนองความต้องการของประชาชน
เป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือ การป้องกัน ส่งเสริม การรักษา 
และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป  

๒. วัตถุประสงค ์
๑.) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนว

ทางการด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒.) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และ
กฎหมาย อย่างครบถ้วนและประสิทธิภาพ 

๓.) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้า
มาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะปรับปรงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 

๔.) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล
(Good Governance) 
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๓.บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญ ใน
การขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 

๑.) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการรวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล
ที่เก่ียวข้อง  

๒.) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

๓.) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

๔.) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้อราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
๕.) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๖.) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบและการคุ้งครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๗.) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  ๑. โทรศัพท์สายตรง  
   - นายก อบต.ร่อนทอง ๐๘๙ -๕๒๔๕๓๓๗ 
   - ปลัด อบต.ร่อนทอง ๐๙๐ - ๙๘๙๕๔๑๖ 
  ๒. โทรศัพท์ส านักงาน อบต.ร่อนทอง ๐๓๒ -๖๙๗๔๙๓ , ๐๓๒ – ๖๙๗๔๑๓ 
  ๓. โทรสาร ส านักงาน อบต.ร่อนทอง ๐๓๒ -๖๙๗๔๙๓ ต่อ ๑๐๘ 
  ๔. ทางเว็บไซด์องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง  www.rt.go.th แบนเนอร์  “รับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ” 
  ๕. ทาง facebook และทางเพจ “องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง 
  ๖. ทาง E-mail ขององค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง  saraban_๐๖๗๗๐๔๐๘@dla.go.th 
  ๗. ทางไปรษณีย์  องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง ๙๗๙ หมู่ที่ ๓ ต าบลร่อนทอง อ าเภอบาง
สะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ๗๗๒๓๐      
  ๘. ตู้รับเรื่องร้องเรียน ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง ทั้งนี้สามารถร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสได้ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 

๕. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๑. ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  ๒. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  ๓. ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน
ว่ามีมูล ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียง
พอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
  ๔. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล(ถ้ามี) – ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ 

http://www.rt.go.th/
mailto:saraban_๐๖๗๗๐๔๐๘@dla.go.th
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๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง           ไม่ยุติเรื่อง 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

๑.ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ 

๒.ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซด์ 

๓.ร้องเรียนผ่าน Facebook 

๔.ร้องเรียนผ่าน E-mail 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริต อบต.ร่อนทอง 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานที่
รับผิดชอบด าเนินการ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

๕.ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 

๖.ร้องเรียนผ่าน กล่องรับเรื่อง
ร้องเรียน 
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๗. ขั้นตอนการปฏิบัติ 

  ๑. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่อง
ทางการร้องเรียน 
  ๒. เจ้าหน้าที่ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ 
  ๓. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือ ถึง
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา  
  ๔. เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ / ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
  ๕. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน ๕ วัน  
  ๖. เจ้าหน้าที่รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าของผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  
  ๗. เจ้าหน้าที่ เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผลและสรุปผลวิเคราะห์เสนอ
ผู้บริหาร 
  ๘. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเรื่อง 

๘. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้  

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเองผ่าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน  

ทุกวัน ภายใน ๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซด์ ทุกวัน ภายใน ๕ วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน ๕ วันท าการ  

ทาง E - mail ทุกวัน ภายใน ๕ วันท าการ  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบค าร้องเรียน / ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

       ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต อบต.ร่อนทอง 
       อ าเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง 

  ข้าพเจ้า ...................................................................................................อายุ...................... ..ป ี

อยู่บ้านเลขท่ี ....................หมู่ที่ ..................ต าบล............................อ าเภอ.....................จงัหวัด......................... 

โทรศัพท์ ..............................................อาชีพ........................................เลขที่บัตรประชาชน........ ....................... 

ออกโดย..................................................วันออกบัตร............... .........................วันหมดอายุ................................. 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้ อบต.ร่อนทอง พิจารณาด าเนินการ
ตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง...................................................... ............................................ 

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

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

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

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

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

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

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็น
จริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

  ๑.)........................................................................................จ านวน ..................................ชุด  

  ๒.).........................................................................................จ านวน...................................ชุด 

  ๓.)..........................................................................................จ านวน..................................ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

ลงชื่อ.................................................................. ..... 
(.............................................................................) 

ผู้ยื่นค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 

 


