
 
 

 
 

แนวทางการปฏิบัตกิารจัดการเรื่องรองเรียน  
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลสวนปาน  
อําเภอเมืองนครปฐม  จังหวัดนครปฐม 



คํานํา 
 

องคการบริหารสวนตำบลสวนปาน มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบ การ
ดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การสงเสริมและคุมครองจริยธรรม ของ
สวนราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปน 
เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต 
คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากล 
ยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ ท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการ 
เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนโดยมี ๔ ชองทาง ประกอบดวย 

๑. ทางไปรษณีย เลขท่ี ๓๓/๓ หมูท่ี ๓  ตําบลสวนปาน  อําเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
๗๓๐๐๐ 

๒. ทางเว็บไซต   www.suanpan.go.th 
๓. ทางเฟซบุก อบต.สวนปาน นครปฐม 
๔. ทางกลองเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนตําบลสวนปาน 

โดยทางองคการบริหารสวนตําบลสวนปาน  ไดจัดทําคูมือแนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนแนวทางวิธีปฏิบัติงาน สอดรับกับ กระบวนการจัดการเรื่อง
รองเรียน/รองทุกข ของสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลสวนปาน และหวังเปน อยางยิ่งวาคูมือแนว
ทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  จะเปนประโยชน สําหรับหนวยงาน 
และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพตอไป 

 

 

 

 

 

       นายระหงษ   แพรอัตถ 
      นายกองคการบริหารสวนตําบลสวนปาน 
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บทที่ ๑ 
 
๑. หลักการและเหตุผล 

องคการบริหารสวนตําบลสวนปาน มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบ การ
ดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรม ของ
สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปน 
เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต 
คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลสวนปานทุกระดับ กําหนด 
มาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปรามและสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต 
มุงเนน ปองกันการทุจริตโดยรวม กําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครอง
จริยธรรม ไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพ และ ประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ันและศรัทธาตอการบริหาร
ราชการของ หนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index)  
นอกจากนี้ ยังมี หนาท่ีสําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสานงาน ติดตามการดําเนินการของ
หนวยงาน ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนโดยมี 
๔ ชองทาง ประกอบดวย 

๑. ทางไปรษณีย เลขท่ี ๓๓/๓ หมูท่ี ๓  ตําบลสวนปาน  อําเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
๗๓๐๐๐ 

๒. ทางเว็บไซต   www.suanpan.go.th 
๓. ทางเฟซบุก อบต.สวนปาน นครปฐม 
๔. ทางกลองเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนตําบลสวนปาน 

ในสวนการดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับ พระราช
กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กําหนดวา “เม่ือ
สวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ี อยู 
ในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคําถามหรือแจงการ 
ดําเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ซ่ึงอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการ
ปฏิบัติ หนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีองคการบริหารสวนตําบลสวนปานจําเปน
จะตอง ดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการ
เรื่อง รองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลสวนปาน เพ่ือใหแนวทางการดําเนินงานเปนไปในทิศทาง 
เดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน 
สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบ 
การรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือ การปองกัน สงเสริม การรักษาและการฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลัก    
ธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 

 

 
/๒. วัตถุประสงค… 
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-๒- 

๒. วัตถุประสงค 
๑) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ

ดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และ กฎหมาย
ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับ ผูเขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการท างานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ ผู
ใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ใน
การปฏิบัติงาน 

๔) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชน  และผูรองเรียน/แจงเบาะแส   ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

๓. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการ 

ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย 
ปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติ
มิชอบของสวนราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ นโยบาย
ของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ 

๒) ประสาน เรงรัด และกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน และ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

๓) ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี โดยมิ
ชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 

๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
๕) ประสานงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ 

การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๖) ติดตาม ประเมินผลและจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ มิ

ชอบ และการคุมครองจริยธรรมเสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

 
/๔. การรองเรียน… 



-๓- 

๔.การรองเรียน/แจงเบาะแส 

๑. ทางไปรษณีย เลขท่ี ๓๓/๓ หมูท่ี ๓  ตําบลสวนปาน  อําเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
๗๓๐๐๐ 

๒. ทางเว็บไซต   www.suanpan.go.th 
๓. ทางเฟซบุก อบต.สวนปาน นครปฐม 
๔. ทางกลองเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนตําบลสวนปาน 

๕. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรยีน/แจงเบาะแส 
๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน วา

มีมูล ขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจงเพียง 
พอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) 
๕) ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ 
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ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล 
ใหผูรองเรียนทราบ 

-๔- 

๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ยุติเรื่อง                                                                ไมยุติเรื่อง 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน  ไมยุติ แจงเรื่องผูรองเรียน 

   

 
 
 

 

 ๔.รองเรียนผานทางกลอง/ตูรับเรื่องรองเรียนฯ 

 ๓. รองเรียนผานทางเฟซบุก 

 ๒.  รองเรียนผานทางเว็บไซต 

 ๑.  รองเรียนผานทางไปรษณีย 

องคการบริหารสวนตําบล 
สวนปาน 



-๕- 

๗. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) เจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชอง ทางการ
รองเรียน ๔ ชองทาง 

๒) เจาหนาท่ีคัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

๓) เจาหนาท่ีสรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบและ 
๔) เจาหนาท่ีสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ/ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง 
๕) เจาหนาท่ีแจงผูรองเรียน/รองทุกขดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือทราบเบื้องตน 

ภายใน ๑๕ วัน 
๖) เจาหนาท่ีรับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๗) เจาหนาท่ีเก็บขอมูลในระบบสารบรรณ  เพ่ือการประมวลผล  และสรุปวิเคราะหเสนอ

ผูบริหาร 
๘) เจาหนาท่ีจัดเก็บเรื่อง 

๘. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติ มิ
ชอบท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 
 

ชองทาง ความถ่ี 
ในการตรวจสอบ 

ชองทาง 

ระยะเวลาด˚าเนินการ 
ขอรองเรียนเพ่ือประสาน 

หาทางแกไข 

หมายเหตุ 

  รองเรียนผานทางไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

  รองเรียนผานทางเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

  รองเรียนทางเฟซบุก ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

  รองเรียนผานกลอง/ตูรับเรื่องรองเรียน ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

 
๙.สวนงานท่ีรับผิดชอบ 

งานนิติการ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลสวนปาน 



แบบคํารองเรียน/แจงเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลสวนปาน  

อําเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม ๗๓๐๐๐ 
 

วันท่ี................................................. 
 
เรื่อง ...................................................................... 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลสวนปาน 
 

ขาพเจา ...................................................................................................อายุ ………………………ป 
อยูบานเลขท่ี.............หมูท่ี...........ตําบล.................................อําเภอ.................................จังหวัด....................... 
โทรศัพท.............................อาชีพ.........................................เลขท่ีบัตรประชาชน............................................... 
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.....................................วันหมดอายุ..................................... 

มีความประสงคขอรองเรียน / แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวน 
ตําบลสวนปาน พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง………………………………….. 
............................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน / แจงเบาะแสการตอตานการทุจริตตามขางตน เปน
จริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

๑. ......................................................................................จํานวน ………………..ชุด 
๒. ......................................................................................จํานวน ………………..ชุด 
๓. ......................................................................................จํานวน ………………..ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป  

 

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคํารอง ลงชื่อ ………………………………………….เจาหนาท่ี 
                (...................................................)                  (...................................................) 
 
 
 

/เรียนปลัด... 



-๒- 

เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
  

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

หัวหนาสํานักปลัด 
 
 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบล 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
  

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

  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
 
 
คําสั่ง 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
  

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

  นายกองคการบริหารสวนตําบล 
 


	๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
	๔.การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส

