
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
คูมือการปฏิบัติงานการเร่ืองรองเรียน 

ของศูนยรับเร่ืองรองเรียน 
องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คํานํา 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว มีบทบาทหนาท่ีหลัก   
ในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ     
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช เปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย               
ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน 
โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมาย
เดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการประสาน 
ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทาง     
การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๔ ชองทาง ประกอบดวย 1 ตูไปรษณีย หมู 5 ตําบล เขา
จาว อําเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ 77120  2 เว็บไซ ต”ศูนยรับแจง เบาะแส เรื่องทุจริต 
คอรรัปชั่น องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว  www.khoajao.go.th 3 เ ฟสบุค “องคการบริหารสวนตําบล
เขาจาว ” ๔ กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 

  ในปงบประมาณ พ.ศ. 2564 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบล

เขาจาว ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ

จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับ

หนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 
  องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 

มกราคม 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 
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1. หลักการและเหตุผล         1 
2. วัตถุประสงค          2 
3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ       2 
4. การรองเรียน/แจงเบาะแส         3 
5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  3 
6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสกานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   4 
7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         5 
8. การรับและตรวจสอบขอรองเรยีน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  5 
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1.ความหมาย 
  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว มีบทบาทหนาท่ีหลักใน
การกําหนดทิศทางวางกรอบการดําเนินงานดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตประพฤติมิชอบ การ
สงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการต ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตเพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากภาคีเครือขายดานการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบล  
เขาจาว ทุกระดับ กําหนดมาตการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกัน สงเสริม
และคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยาง
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ันและศรัทธาตอการบริหาร
ราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการรับแจง
เบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนยการปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี 5 ชองทาง 
ประกอบดวย 

1. แจงดวยตนเองโดยตรง แจงไดท่ีศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สํานักปลัด องคการบริหารสวน
ตําบลเขาจาว อําเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ  

2.ทางโทรศัพท หมายเลข 098-865-5010 
3. รองเรียนผานเว็บไซตหนวยงาน www.khoajao.go.th  
4. รองเรียนทางตูไปรษณีย เลขท่ี 55 หมูท่ี 5 ตําบลเขาจาว อําเภอปราณบุรี  จังหวัด

ประจวบคีรีขันธ 77120  
5  สงทางตูรับความคิดเห็น อยูหนาสํานักงานน อบต.เขาจาว 
ในสวนการปฏิบัติงาน ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ี

สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 มาตรา 
38 กําหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการตอดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการ
ดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบ
คําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน 15 วันหรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบรพ้ืนฐานหลักธรรมิบาล 
(Good Governance  ซ่ึงอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน
การปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนเท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการ
บริหารสวนตําบลเขาจาว จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังได
บุรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลเขาจาว เพ่ือใหแนวทางการ
ดําเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สามารถ
แกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปน
สําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการ
ฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance   ของระบบอยางสงูสุดและยั่งยืนตอไป 
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2.วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ
ดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวานการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ
ทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมาย ท่ี
เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนรองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธภิาพ 
 3. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแหหพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใหบริการให
สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 
 4. เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล(Good 
Governance  
 
3.บทบาทหนาท่ีของหนวยงานรับผิดชอบ 
 มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อน
นโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ
ตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น 

1. เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของสวนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลท่ี
เก่ียวของ 

2.ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

3. ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 

4. คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
5. ประสานงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ

คุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
6. ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
7. ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 
4. การรองเรียน/แจงเบาะแส 

1. แจงดวยตนเองโดยตรง แจงไดท่ีศูนยรับเรื่องราวรองทุกข สํานักปลัด องคการบริหารสวน
ตําบลเขาจาว อําเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ 

2.ทางโทรศัพท หมายเลข 098-865-5010 
3. รองเรียนผานเว็บไซตหนวยงาน www.khoajao.go.th  
4. รองเรียนทางตูไปรษณีย เลขท่ี 55 หมูท่ี 5 ตําบลเขาจาว อําเภอปราณบุรี  จังหวัด

ประจวบคีรีขันธ 77120  
5  สงทางตูรับความคิดเห็น อยูหนาสํานักงานน อบต.เขาจาว  

 
5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1. ลายมือชื่อของผูรองเรียน  

2. ระบุวัน เดือน ป 
3. ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจงเพียง
พอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

4. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พรอมพยานบุคคล (ถามี   
     - ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

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


6.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ยุติ                                        ไมยุติ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/
รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 
รายงานผลกใหผูบริหารทราบ 

ไมยุติเรื่องแจงผู
รองเรียน/รองทุกขทราบ 

 

1.รองเรียนดวยตนเอง 

2.รองเรียนทางโทรศัพท 
098-865-5010 

3.รองเรียนทางเว็ปไซต 
www.khoajao.go.th 

4.รองเรียนทางไปรษณยี  
55หมู5ต.เขาจาว อ.ปราณบุรี  
จ.ประจวบฯ 77120 

5.รองเรียนทางตูรับเรื่องรองเรยีน  
ณ ท่ีทําการ อบต.เขาจาว 



7.ข้ันตอนกการปฏิบัติงาน 

 1  เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว รับเรื่อง รองเรียน/
แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 5 ชองทาง 

 2 เจาหนาท่ีศู นยปฏิบัติการตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบ คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา
ของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 3 เจา หนาท่ีศูนยปฏบิัติการตอตานการทุจริต สรุปความเหน็เสนอและจัดทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชา
เหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 

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

 5 เจาหนาท่ี ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้อตนภายใน 15 
วัน 

 6  เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงาน
จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 7 เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และ
สรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 

 8 เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการต อตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

 

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

 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเขา
มายังหนวยงานจากชองทางตางๆโดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

 

ชองทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ
รองเรียน เพ่ือประสานหาทาง

แกไข 

หมายเหตุ 

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

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนผานเว็ปไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนทางไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนททางตูรับเรื่องรองเรียน ทุกวัน ภายใน 15 วันทําการ  

 

 



 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคํารองเรียน/รองทุกข 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
อําเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ 77120 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 

  ขาพเจา........................................................................................อายุ ...................................ป 

อยูบานเลขท่ี ........................หมูท่ี...............ตําบล...............................อําเภอ...................................................... 

จังหวัด..........................................................โทรศัพท.......................................อาชีพ..........................................
เลขท่ีบัตรประชาชน ........................................ออกโดย...........................................วันออกบัตร......................... 
...........................................................วันหมดอายุ..................................มีความประสงคขอรองเรียน/แจง
เบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือ
ชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง......................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

  ท้ังนี้ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริตตามขางตนเปน
จริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข(ถามี  
  1..............................................................................จํานวน......................................ชุ ด 
  2  .............................................................................จํานวน ................................... ชุด 
  3 ............................................................................ จํานวน ................................... ชุด  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

 
ลงชื่อ                                     ผูยื่นคํารอง  ลงชื่อ                                     เจาหนาท่ี 
   ( ....................................................           (................................................  

 



 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
เรื่อง  มาตรการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี  

สังกัดองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
     --------------------------------------------------- 
  ดวยสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตท่ีเก่ียวของกับการทุจริต
แหงชาติไดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือกับ กระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน 
Integrity and Transparency Assessment (ITA ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2558 โดยทางสํานักงาน
คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรม
การดําเนินงาน (Integrity Assessment และดัชนี วัดความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐของสํานักงาน
คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเขาจาว ไดจัดทําคูมือ
การดําเนินการตอเรื่องรองเรียนท่ีเก่ียวของกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
จัดทําคูมือการดําเนินกการตอเรื่องรองเรียนท่ีเก่ียวองกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ ขององคการบริหาร
สวนตําบลเขาจาว เปนไปตามวัตถุประสงค จึงประกาศใชคูมือปฏิบัติงานดังกลาว รายละเอียดแนบทาย
ประกาศนี้ 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

ประกาศ ณ วันท่ี   1  มกราคม พ.ศ. 2564 
 
 
       (นายสมหมาย  ทองคํา ) 
         ผูอํานวยการกองชาง รักษาราชการแทน 
            ปลัดองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว ปฏิบัติหนาท่ี 
          นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาจาว 
 
 

 

 

 

 

 

 


