
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบของเจาหนาที ่
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลวาเลย 

อำเภอพบพระ   จังหวัดตาก 
  



คำนำ 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลวาเลย มีบทบาทหนาท่ีหลักในการ

กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและ 

คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ 

ทุจริต เพื ่อใชเปนเครื ่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและ 

ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐและภาคเอกขน โดยรวมกำหนด 

เปาหมายการพัฒนานำกลยุทธไปสู การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที ่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกันคือ 

ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการประสานติดตามหนวยงาน 

ที่เกี ่ยวของกับการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของศูนย 

ปฏิบัติการตอตานการทุจริต 4 ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย 225 หมูท่ี 3 ตำบลวาเลย อำเภอพบพระ 

จังหวัดตาก 63160  2) เว็บไซด https://www.wale.go.th/home, 3) เฟสบุค "องคการบริหารสวนตำบลวาเลย" 

4) เบอรโทรศัพท 055-030198  

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลวา

เลย ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เพื่อ เปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ของสำนัก

ปลัด องคการบริหารสวนตำบลวาเลย หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานหระบวนการจัดเรื่องรองเรียน     

การทุจริต/แจงเบาะแสตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงานและบุคลากร 

ผูปฏิบัติงานท่ีจำนำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลวาเลย 

  



บทที่ 1 

บทนำ 
1.หลักการและเหตุผล  

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลวาเลย มีบทบาทหนาท่ีหลักในการ 

กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิขอบ การสงเสริม 

และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ 

ทุจริต เพื ่อใชเปนเครื ่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและ 

ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากร องคการบริหารสวนตำบลวาเลย 

ทุกระดับกำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกัน และปราบปราม

การทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนานำกลยุทธการปองกัน การสงเสริมและ

คุมครองจริยธรรมสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดีมีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และ ศรัทธาตอการบริหาร

ราชการของหนวยงาน นำไปสูคู ดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index) 

นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของกับ

การจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนย ปฏิบัติการตอดาน     

การทุจริต 4 ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย 225 หมูที ่ 3 ตำบลวาเลย อำเภอพบพระ จังหวัดตาก 

63160 2) เว็บไซด https://www.wale.go.th/home, 3) เฟสบุค "องคการบริหารสวนตำบลวาเลย" 4) เบอร

โทรศัพท 055-030198 ในสวนการ ปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/ รองทุกข 

ท่ีสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวา ดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา 

๓๘ กำหนดวา "เมื ่อสวนราชการใด ไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประขาซน หรือสวนราชการ

ดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอำนาจหนาที่ ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบ

คำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบ ภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที ่กำหนดบนพื้นฐานของ

หลักธรรมภิบาล (Good Governance) ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติ

หรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิขอบ ของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการ

ทุจริตองคการบริหารสวนตำบลนครสวรรค ตก จำเปนตองคำเนินการเพื ่อตอบสนองความตองการของ

ประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนย จัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขศูนยยุติธรรมชุมชนตำบล     

วาเลย ดำเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

สามารถแกไขปญหาของประชาชน สราง ภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประขาขน

เปนสำคัญภายใตการอภิบาลระบบการรับ เรื่องราวรองเรียน/ รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และ

การฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป  

 



2. วัตถุประสงค  

1) เพื ่อใหบ ุคลากรผู  เก ี ่ยวของ หรือเจ าหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง              

การดำเนินงานให เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/ แจงเบาะแสดาน

การทุจริตและประพฤติมิ ชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิขอบใช

เปน แนวทางการปฏิบัติงานตามชั้นตอน ที่สอดคลองกำขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ท่ี

เก่ียวของกับเรื่อง รองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามรถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงาน 

ใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคล หรือผูใหบริการใหสามารถเขาใจ 

และใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบตัิงาน  

4) เพื ่อพิทักษส ิทธ ิของประชาชนและผูร องเร ียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมภิบาล (Good 

Governance)  

 

3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับมอบหมาย  

มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเข็มแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อน 

นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ

ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของสวนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวน 

ราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ี 

เก่ียวของ   

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดตำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ 

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดยมิชอบ

ของเจาหนาท่ีสวนราชการ  

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

5) ประสานงานเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการคุมครอง

จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวหอง  

6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ 

การคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมองหมาย  

 



4. การรองเรียน/ แจงเบาะแส 

1) ตูไปรษณีย ไปรษณีย 225 หมูท่ี 3 ตำบลวาเลย อำเภอพบพระ จังหวัดตาก 63160  

- หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 

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

2) เว็บไซต ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลวาเลย https://www.wale.go.th  

3) Facebook "องคการบริหารสวนตำบลวาเลย"  

4) โทรศัพท 055-030198 

 

5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/ แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ แจงเบาะแส  

2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/ แจงเบาะแส  

3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 

ขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/ หนวยงาน จัดแจงเพียงพอท่ี 

สามารถดำเนินการสืบสวน/ สอบสวนได 

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) – ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 



6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/ แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ กระบวนการ 

จัดการเรื่องรองเรียน/ รองทุกข 

 

 

7.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลวาเลย รับเรื่องรองเรียน/แจง

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน 4 ชอง  

2) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่องรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูบังคับบัญชา 

เหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา  

4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ/ตอบขอ 

ซักถามชี้แจงขอเท็จจริง 

5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน  

ลงทะเบียน / ประสาน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ศูนยปฏิบัติการตอตานการ

ทุจริต 

สิ้นสุดการดำเนินการ

รายงานผลใหผูรองเรียน

ยุติเรื่อง 

แจงผูรองเรียน 

4. รองเรียนชองทางเฟซบุค 

องคการบริหารสวนตำบลวา

3. รองเรียนทางโทรศัพท 

055-030198 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

ไมยุตแิจง 

เรื่องผู

 

2. รองเรียนผานเว็ปไซต 

www.wale.co.th 



6) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงาน

จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

8) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลและ 

สรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 

9) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/ แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบดำเนินการรับและ

ติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/ แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบท่ีเขามายังหนวยงานจาก

ชองทาง โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 

ระยะเวลาดำเนินการรับขอมูล 

รองเรียน เพ่ือประสานหาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

  



ตัวอยางแบบคำรองเรยีนรองเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบของเจาหนาท่ี 
 

เขียนท่ี............................................................ 

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

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลวาเลย 

ขาพเจา...........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขที่........................

ซอย/ถนน.................................................. ตำบล...........................................อำเภอ.....................................

จังหวัด........................................โทรศัพท....................................... อาชีพ.....................................................

ตำแหนง....................................................................เลขที่บัตรประชาชน.......................................................

ออกโดย.......................................................................วันออกบัตร.......................................................................

บัตรหมดอายุ.........................................................มีความประสงคขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ของเจาหนาท่ีในเรื่อง....................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

ทั้งนี ้ ขาพเจาขอรับรองวาคาขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี        

ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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



  

 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลวาเลย 
เรื่อง มาตรการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

………………………………………………… 
 

ตามท่ีพระราชกฤษฎีกาวาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
ไดกำหนดวา ในกรณีที่สวนราชการไดรับคำรองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ 
อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูลและสาระตามสมควร ใหเปนหนาที่ของสวน 
ราชการนั้น ที่จะตองพิจารณาดำเนินการใหลุลวงไป ดังนั้น เพื่อใหการบริหารราชการขององคการบริหารสวน
ตำบลน้ำพุ เปนไปดวยความถูกตอง ยุติธรรม ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียนเกี่ยวกับการทุจริต 
ในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบผลสำเร็จอยางเปน 
รูปธรรม จึงไดจัดทำมาตรการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต และใหเจาหนาที่ถือปฏิบัติตามแนวทางดังกลาว 
อยางเครงครัด ดังนี้  

๑.แนวปฏิบัติของหนวยงาน  

๑.๑ กำหนดใหหนวยงานมีชองทางการรองเรียนการทุจริตในการปฏิบัติงานของ 
เจาหนาที่ผานชองทางตางๆที่เหมาะสมและอำนวยความสะดวก เขาถึงงาย แกประชาชนในการแจงเรื่อง
รองเรียน  

๑.๒ ใหหนวยงานมีคูมือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
ท่ีโปรงใส เปนธรรม และตรวจสอบได  

๑.๓ ใหหนวยงานมีสร ุปผลและขอมูลเช ิงสถิติเร ื ่องร องเร ียนประจำปเสนอ
ผูบังคับบัญชา และเผยแพรในเว็บไซตของหนวยงานภายในสิ้นปงบประมาณนั้นๆ  

๒. ข้ันตอนและวิธีการดำเนินงาน  

๒.๑ ชองทางการรองเรียนการทุจริตในการปฏบิัติงานของเจาหนาท่ีตามชองทาง ดังนี้  

(๑) กรณีสงขอรองเรียนหรือรองเรียนดวยตนเองโดยตรงท่ีองคการบริหารสวนตำบลวาเลย 
เลขท่ี 225 หมูท่ี ๓ ตำบลวาเลย อำเภอพบพระ จังหวัดตาก 

(๒) กรณีรองเรียนผานเว็บไซตหนวยงานท่ี http://www.wale.go.th/  

(๓) กรณีรองเรียนผานทางโทรศัพท 055-030197  โทรสาร 055-030198 

๒.๒ เมื่อไดรับเรื่องรองเรียนใหมีการรวบรวมขอมูลและตรวจสอบขอมูลเบื้องตน
พรอม ใหความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาภายใน ๕ วันนับแตวันไดรับเรื่องรองเรียน เพ่ือใหผูบังคับบัญชาพิจารณา
สั่งการ อยางใดอยางหนึ่ง ดังนี้  

(๑) กรณียังไมมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทำความผิดวินัยจะสั่งยุติเรื่อง หรือสั่ง การให
ดำเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามท่ีเห็นสมควร  

/(๒) กรณีมีมูล... 

http://www.wale.go.th/


- ๒ – 
 

(๒) กรณีมีมูลที ่ควรกลาวหาวากระทำความผิดวินัย ใหแตงตั ้งคณะกรรมการ 
สอบสวนและดำเนินการแลวเสร็จภายใน ๑๒๐ วัน นับแตวันท่ีคณะกรรมการฯรับทราบคำสั่ง  

๒.๓ กรณีขอรองเรียนอยูนอกเหนืออำนาจการพิจารณาของหนวยงาน ใหสงเรื่อง 
รองเรียนไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยตรง  

๒.๔ ใหแจงผลดำเนินงานและผลการพิจารณาใหผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน  

๓. สวนงานท่ีรับผิดชอบ  

มอบหมายใหงานนิติกร มีหนาที่ในการควบคุมดูแลการดำเนินงานของหนวยงานให 
เปนไปตามมาตรการการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตนี้ 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี  3  ตุลาคม  พ.ศ. 2566 

 

(นายวินัย  คีรีเกริกกอง) 
 นายกองคการบริหารสวนตำบลวาเลย 

 


