
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
คูมือการปฏิบัติงานการเร่ืองรองเรียน 

ของศูนยรับเร่ืองรองเรียน 
องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คํานํา 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว มีบทบาทหนาท่ีหลัก   
ในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ     
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช เปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย               
ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน 
โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมาย
เดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการประสาน 
ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทาง     
การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๔ ชองทาง ประกอบดวย 1 ตูไปรษณีย หมู 5 ตําบล เขา
จาว อําเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ 77120  2 เว็บไซ ต”ศูนยรับแจง เบาะแส เรื่องทุจริต 
คอรรัปชั่น องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว  www.khoajao.go.th 3 เ ฟสบุค “องคการบริหารสวนตําบล
เขาจาว ” ๔ กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 

  ในปงบประมาณ พ.ศ. 2564 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบล

เขาจาว ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ

จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับ

หนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 
  องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 

มกราคม 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
            หนา 

 
1. หลักการและเหตุผล         1 
2. วัตถุประสงค          2 
3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ       2 
4. การรองเรียน/แจงเบาะแส         3 
5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  3 
6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสกานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   4 
7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         5 
8. การรับและตรวจสอบขอรองเรยีน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  5 
 
 
ภาคผนวก 
- แบบคํารองเรียน/รองทุกข        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.ความหมาย 
  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว มีบทบาทหนาท่ีหลักใน
การกําหนดทิศทางวางกรอบการดําเนินงานดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตประพฤติมิชอบ การ
สงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการต ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตเพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากภาคีเครือขายดานการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบล  
เขาจาว ทุกระดับ กําหนดมาตการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกัน สงเสริม
และคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยาง
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ันและศรัทธาตอการบริหาร
ราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการรับแจง
เบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนยการปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี 5 ชองทาง 
ประกอบดวย 

1. แจงดวยตนเองโดยตรง แจงไดท่ีศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สํานักปลัด องคการบริหารสวน
ตําบลเขาจาว อําเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ  

2.ทางโทรศัพท หมายเลข 098-865-5010 
3. รองเรียนผานเว็บไซตหนวยงาน www.khoajao.go.th  
4. รองเรียนทางตูไปรษณีย เลขท่ี 55 หมูท่ี 5 ตําบลเขาจาว อําเภอปราณบุรี  จังหวัด

ประจวบคีรีขันธ 77120  
5  สงทางตูรับความคิดเห็น อยูหนาสํานักงานน อบต.เขาจาว 
ในสวนการปฏิบัติงาน ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ี

สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 มาตรา 
38 กําหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการตอดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการ
ดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบ
คําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน 15 วันหรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบรพ้ืนฐานหลักธรรมิบาล 
(Good Governance  ซ่ึงอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน
การปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนเท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการ
บริหารสวนตําบลเขาจาว จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังได
บุรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลเขาจาว เพ่ือใหแนวทางการ
ดําเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถ
แกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปน
สําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการ
ฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance   ของระบบอยางสงูสุดและยั่งยืนตอไป 
 
 
 
 

http://www.khoajao.go.th/


 
2.วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ
ดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวานการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ
ทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมาย ท่ี
เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนรองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธภิาพ 
 3. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแหหพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใหบริการให
สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 
 4. เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล(Good 
Governance  
 
3.บทบาทหนาท่ีของหนวยงานรับผิดชอบ 
 มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อน
นโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ
ตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น 

1. เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของสวนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลท่ี
เก่ียวของ 

2.ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

3. ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 

4. คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
5. ประสานงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ

คุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
6. ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
7. ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 
4. การรองเรียน/แจงเบาะแส 

1. แจงดวยตนเองโดยตรง แจงไดท่ีศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สํานักปลัด องคการบริหารสวน
ตําบลเขาจาว อําเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ 

2.ทางโทรศัพท หมายเลข 098-865-5010 
3. รองเรียนผานเว็บไซตหนวยงาน www.khoajao.go.th  
4. รองเรียนทางตูไปรษณีย เลขท่ี 55 หมูท่ี 5 ตําบลเขาจาว อําเภอปราณบุรี  จังหวัด

ประจวบคีรีขันธ 77120  
5  สงทางตูรับความคิดเห็น อยูหนาสํานักงานน อบต.เขาจาว  

 
5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1. ลายมือชื่อของผูรองเรียน  

2. ระบุวัน เดือน ป 
3. ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจงเพียง
พอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

4. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พรอมพยานบุคคล (ถามี   
     - ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.khoajao.go.th/


6.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ยุติ                                        ไมยุติ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/
รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 
รายงานผลกใหผูบริหารทราบ 

ไมยุติเรื่องแจงผู
รองเรียน/รองทุกขทราบ 

 

1.รองเรียนดวยตนเอง 

2.รองเรียนทางโทรศัพท 
098-865-5010 

3.รองเรียนทางเว็ปไซต 
www.khoajao.go.th 

4.รองเรียนทางไปรษณยี  
55หมู5ต.เขาจาว อ.ปราณบุรี  
จ.ประจวบฯ 77120 

5.รองเรียนทางตูรับเรื่องรองเรยีน  
ณ ท่ีทําการ อบต.เขาจาว 



7.ข้ันตอนกการปฏิบัติงาน 

 1  เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว รับเรื่อง รองเรียน/
แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 5 ชองทาง 

 2 เจาหนาท่ีศู นยปฏิบัติการตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา
ของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 3 เจา หนาท่ีศูนยปฏบิัติการตอตานการทุจริต สรุปความเหน็เสนอและจัดทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชา
เหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 

 4 เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ/ตอบขอ
ซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง 

 5 เจาหนาท่ี ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้อตนภายใน 15 
วัน 

 6  เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงาน
จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 7 เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และ
สรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 

 8 เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการต อตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

 

8.การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเขา
มายังหนวยงานจากชองทางตางๆโดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

 

ชองทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ
รองเรียน เพ่ือประสานหาทาง

แกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนผานเว็ปไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนทางไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนททางตูรับเรื่องรองเรียน ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

 

 



 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคํารองเรียน/รองทุกข 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
อําเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ 77120 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 

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

อยูบานเลขท่ี ........................หมูท่ี...............ตําบล...............................อําเภอ...................................................... 

จังหวัด..........................................................โทรศัพท.......................................อาชีพ..........................................
เลขท่ีบัตรประชาชน ........................................ออกโดย...........................................วันออกบัตร......................... 
...........................................................วันหมดอายุ..................................มีความประสงคขอรองเรียน/แจง
เบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือ
ชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง......................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

  ท้ังนี้ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริตตามขางตนเปน
จริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข(ถามี  
  1..............................................................................จํานวน......................................ชุ ด 
  2  .............................................................................จํานวน ................................... ชุด 
  3 ............................................................................ จํานวน ................................... ชุด  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

 
ลงชื่อ                                     ผูยื่นคํารอง  ลงชื่อ                                     เจาหนาท่ี 
   ( ....................................................           (................................................  

 



 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
เรื่อง  มาตรการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี  

สังกัดองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
     --------------------------------------------------- 
  ดวยสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตท่ีเก่ียวของกับการทุจริต
แหงชาติไดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน 
Integrity and Transparency Assessment (ITA ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2558 โดยทางสํานักงาน
คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรม
การดําเนินงาน (Integrity Assessment และดัชนี วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงาน
คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว ไดจัดทําคูมือ
การดําเนินการตอเรื่องรองเรียนท่ีเก่ียวของกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
จัดทําคูมือการดําเนินกการตอเรื่องรองเรียนท่ีเก่ียวองกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ ขององคการบริหาร
สวนตําบลเขาจาว เปนไปตามวัตถุประสงค จึงประกาศใชคูมือปฏิบัติงานดังกลาว รายละเอียดแนบทาย
ประกาศนี้ 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ประกาศ ณ วันท่ี   1  มกราคม พ.ศ. 2564 
 
 
       (นายสมหมาย  ทองคํา ) 
         ผูอํานวยการกองชาง รักษาราชการแทน 
            ปลัดองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว ปฏิบัติหนาท่ี 
          นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
 
 

 

 

 

 

 

 


