
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบของเจาหนาที ่
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลวาเลย 

อำเภอพบพระ   จังหวัดตาก 
  



คำนำ 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลวาเลย มีบทบาทหนาท่ีหลักในการ

กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและ 

คุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ 

ทุจริต เพื ่อใชเปนเครื ่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและ 

ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐและภาคเอกขน โดยรวมกำหนด 

เปาหมายการพัฒนานำกลยุทธไปสู การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที ่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกันคือ 

ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการประสานติดตามหนวยงาน 

ที่เกี ่ยวของกับการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของศูนย 

ปฏิบัติการตอตานการทุจริต 4 ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย 225 หมูท่ี 3 ตำบลวาเลย อำเภอพบพระ 

จังหวัดตาก 63160  2) เว็บไซด https://www.wale.go.th/home, 3) เฟสบุค "องคการบริหารสวนตำบลวาเลย" 

4) เบอรโทรศัพท 055-030198  

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลวา

เลย ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เพื่อ เปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ของสำนัก

ปลัด องคการบริหารสวนตำบลวาเลย หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานหระบวนการจัดเรื่องรองเรียน     

การทุจริต/แจงเบาะแสตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงานและบุคลากร 

ผูปฏิบัติงานท่ีจำนำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลวาเลย 

  



บทที่ 1 

บทนำ 
1.หลักการและเหตุผล  

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลวาเลย มีบทบาทหนาท่ีหลักในการ 

กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิขอบ การสงเสริม 

และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ 

ทุจริต เพื ่อใชเปนเครื ่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและ 

ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากร องคการบริหารสวนตำบลวาเลย 

ทุกระดับกำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกัน และปราบปราม

การทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนานำกลยุทธการปองกัน การสงเสริมและ

คุมครองจริยธรรมสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดีมีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และ ศรัทธาตอการบริหาร

ราชการของหนวยงาน นำไปสูคู ดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index) 

นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของกับ

การจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนย ปฏิบัติการตอดาน     

การทุจริต 4 ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย 225 หมูที ่ 3 ตำบลวาเลย อำเภอพบพระ จังหวัดตาก 

63160 2) เว็บไซด https://www.wale.go.th/home, 3) เฟสบุค "องคการบริหารสวนตำบลวาเลย" 4) เบอร

โทรศัพท 055-030198 ในสวนการ ปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/ รองทุกข 

ท่ีสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวา ดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา 

๓๘ กำหนดวา "เมื ่อสวนราชการใด ไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประขาซน หรือสวนราชการ

ดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอำนาจหนาที่ ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบ

คำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบ ภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที ่กำหนดบนพื้นฐานของ

หลักธรรมภิบาล (Good Governance) ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติ

หรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิขอบ ของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการ

ทุจริตองคการบริหารสวนตำบลนครสวรรค ตก จำเปนตองคำเนินการเพื ่อตอบสนองความตองการของ

ประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนย จัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขศูนยยุติธรรมชุมชนตำบล     

วาเลย ดำเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

สามารถแกไขปญหาของประชาชน สราง ภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประขาขน

เปนสำคัญภายใตการอภิบาลระบบการรับ เรื่องราวรองเรียน/ รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และ

การฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป  

 



2. วัตถุประสงค  

1) เพื ่อใหบ ุคลากรผู  เก ี ่ยวของ หรือเจ าหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง              

การดำเนินงานให เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/ แจงเบาะแสดาน

การทุจริตและประพฤติมิ ชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิขอบใช

เปน แนวทางการปฏิบัติงานตามชั้นตอน ที่สอดคลองกำขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ท่ี

เก่ียวของกับเรื่อง รองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามรถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงาน 

ใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคล หรือผูใหบริการใหสามารถเขาใจ 

และใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบตัิงาน  

4) เพื ่อพิทักษส ิทธ ิของประชาชนและผูร องเร ียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมภิบาล (Good 

Governance)  

 

3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับมอบหมาย  

มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเข็มแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อน 

นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ

ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของสวนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวน 

ราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลท่ี 

เก่ียวของ   

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดตำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ 

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดยมิชอบ

ของเจาหนาท่ีสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  

5) ประสานงานเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการคุมครอง

จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวหอง  

6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ 

การคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมองหมาย  

 



4. การรองเรียน/ แจงเบาะแส 

1) ตูไปรษณีย ไปรษณีย 225 หมูท่ี 3 ตำบลวาเลย อำเภอพบพระ จังหวัดตาก 63160  

- หนังสือรองเรียน (ลงชื่อผูรองเรียน) 

- บัตรสนเทห (ไมลงชื่อผูรองเรียน) 

2) เว็บไซต ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลวาเลย https://www.wale.go.th  

3) Facebook "องคการบริหารสวนตำบลวาเลย"  

4) โทรศัพท 055-030198 

 

5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/ แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ แจงเบาะแส  

2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/ แจงเบาะแส  

3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 

ขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/ หนวยงาน จัดแจงเพียงพอท่ี 

สามารถดำเนินการสืบสวน/ สอบสวนได 

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) – ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 



6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/ แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ กระบวนการ 

จัดการเรื่องรองเรียน/ รองทุกข 

 

 

7.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลวาเลย รับเรื่องรองเรียน/แจง

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน 4 ชอง  

2) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่องรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูบังคับบัญชา 

เหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา  

4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ/ตอบขอ 

ซักถามชี้แจงขอเท็จจริง 

5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน  

ลงทะเบียน / ประสาน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ศูนยปฏิบัติการตอตานการ

ทุจริต 

สิ้นสุดการดำเนินการ

รายงานผลใหผูรองเรียน

ยุติเรื่อง 

แจงผูรองเรียน 

4. รองเรียนชองทางเฟซบุค 

องคการบริหารสวนตำบลวา

3. รองเรียนทางโทรศัพท 

055-030198 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

ไมยุตแิจง 

เรื่องผู

 

2. รองเรียนผานเว็ปไซต 

www.wale.co.th 



6) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงาน

จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

8) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลและ 

สรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 

9) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/ แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบดำเนินการรับและ

ติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/ แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบท่ีเขามายังหนวยงานจาก

ชองทาง โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 

ระยะเวลาดำเนินการรับขอมูล 

รองเรียน เพ่ือประสานหาทางแกไข 
หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

  



ตัวอยางแบบคำรองเรยีนรองเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบของเจาหนาท่ี 
 

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

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

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลวาเลย 

ขาพเจา...........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขที่........................

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

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

ตำแหนง....................................................................เลขที่บัตรประชาชน.......................................................

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

บัตรหมดอายุ.........................................................มีความประสงคขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ของเจาหนาท่ีในเรื่อง....................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

ทั้งนี ้ ขาพเจาขอรับรองวาคาขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี        

ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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



  

 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลวาเลย 
เรื่อง มาตรการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

………………………………………………… 
 

ตามท่ีพระราชกฤษฎีกาวาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
ไดกำหนดวา ในกรณีที่สวนราชการไดรับคำรองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ 
อุปสรรค ความยุงยาก หรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูลและสาระตามสมควร ใหเปนหนาที่ของสวน 
ราชการนั้น ที่จะตองพิจารณาดำเนินการใหลุลวงไป ดังนั้น เพื่อใหการบริหารราชการขององคการบริหารสวน
ตำบลน้ำพุ เปนไปดวยความถูกตอง ยุติธรรม ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียนเกี่ยวกับการทุจริต 
ในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และประสบผลสำเร็จอยางเปน 
รูปธรรม จึงไดจัดทำมาตรการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต และใหเจาหนาที่ถือปฏิบัติตามแนวทางดังกลาว 
อยางเครงครัด ดังนี้  

๑.แนวปฏิบัติของหนวยงาน  

๑.๑ กำหนดใหหนวยงานมีชองทางการรองเรียนการทุจริตในการปฏิบัติงานของ 
เจาหนาที่ผานชองทางตางๆที่เหมาะสมและอำนวยความสะดวก เขาถึงงาย แกประชาชนในการแจงเรื่อง
รองเรียน  

๑.๒ ใหหนวยงานมีคูมือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
ท่ีโปรงใส เปนธรรม และตรวจสอบได  

๑.๓ ใหหนวยงานมีสร ุปผลและขอมูลเช ิงสถิติเร ื ่องร องเร ียนประจำปเสนอ
ผูบังคับบัญชา และเผยแพรในเว็บไซตของหนวยงานภายในสิ้นปงบประมาณนั้นๆ  

๒. ข้ันตอนและวิธีการดำเนินงาน  

๒.๑ ชองทางการรองเรียนการทุจริตในการปฏบิัติงานของเจาหนาท่ีตามชองทาง ดังนี้  

(๑) กรณีสงขอรองเรียนหรือรองเรียนดวยตนเองโดยตรงท่ีองคการบริหารสวนตำบลวาเลย 
เลขท่ี 225 หมูท่ี ๓ ตำบลวาเลย อำเภอพบพระ จังหวัดตาก 

(๒) กรณีรองเรียนผานเว็บไซตหนวยงานท่ี http://www.wale.go.th/  

(๓) กรณีรองเรียนผานทางโทรศัพท 055-030197  โทรสาร 055-030198 

๒.๒ เมื่อไดรับเรื่องรองเรียนใหมีการรวบรวมขอมูลและตรวจสอบขอมูลเบื้องตน
พรอม ใหความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาภายใน ๕ วันนับแตวันไดรับเรื่องรองเรียน เพ่ือใหผูบังคับบัญชาพิจารณา
สั่งการ อยางใดอยางหนึ่ง ดังนี้  

(๑) กรณียังไมมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทำความผิดวินัยจะสั่งยุติเรื่อง หรือสั่ง การให
ดำเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามท่ีเห็นสมควร  

/(๒) กรณีมีมูล... 

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


- ๒ – 
 

(๒) กรณีมีมูลที ่ควรกลาวหาวากระทำความผิดวินัย ใหแตงตั ้งคณะกรรมการ 
สอบสวนและดำเนินการแลวเสร็จภายใน ๑๒๐ วัน นับแตวันท่ีคณะกรรมการฯรับทราบคำสั่ง  

๒.๓ กรณีขอรองเรียนอยูนอกเหนืออำนาจการพิจารณาของหนวยงาน ใหสงเรื่อง 
รองเรียนไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยตรง  

๒.๔ ใหแจงผลดำเนินงานและผลการพิจารณาใหผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน  

๓. สวนงานท่ีรับผิดชอบ  

มอบหมายใหงานนิติกร มีหนาที่ในการควบคุมดูแลการดำเนินงานของหนวยงานให 
เปนไปตามมาตรการการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตนี้ 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี  3  ตุลาคม  พ.ศ. 2566 

 

(นายวินัย  คีรีเกริกกอง) 
 นายกองคการบริหารสวนตำบลวาเลย 

 


