
 

 

 

คูมอืการปฏบิัติงานคูมอืการปฏบิัติงาน  

กกรระะบวนการจัดการเรือ่งรองเรยีนการทุจริต/แจงเบาะแสบวนการจัดการเรือ่งรองเรยีนการทุจริต/แจงเบาะแส  

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

  
  

องคการบริหารสวนตําบลธรรมเสนองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน  

อําเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรีอําเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี  

 



คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ องคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน ไดจัดทําขึ้นเพื่อกําหนดแนวทางการปฏิบัติ 
การจัดการ ขอรองเรียน กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ใหเปนไปอยางถูกตอง โปรงใส
และเปนธรรม กับทุกฝาย สามารถตรวจสอบได  องคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน จึงกําหนดทิศทาง            
วางกรอบการดําเนินงาน  การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เพื่อใชเปนเครื่องมือ
ในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น  โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงาน            
และสงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง  

การจัดทําคูมือจึงมีความจําเปนอยางยิ่ง เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการ              
เรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้น เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการ และอํานวยความสะดวก                 
ตอประชาชน รวดเร็วในการดําเนินการและเพื่อวางหลักการทํางานใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานถูกตองตามกฎ 
ระเบียบ อยางเครงครัดและใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพตอไป 

 

 

สํานักปลัด  
องคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1. หลักการและเหตุผล     

 องคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบ
การดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริม และคุมครองจริยธรรม
ของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปน
เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต
คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน ทุกระดับ 
กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริม                  
และคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จ
อยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธา                  
ตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption 
Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม 
หนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง การรองเรียน                  
ของศูนยปฏิบตัิการตอตานการทุจริตโดยม ี๔ ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย หมู 5 ตําบล ธรรมเสน  
อําเภอโพธาราม จังหวัด ราชบุรี 70120 2) เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน  เมนูชองทางการ
รับเรื่องรองเรียนการทุจริตhttp://www.thammasen.go.th 3) เฟซบุค “องคการบริหารสวนตําบล              
ธรรมเสน” ๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน ในสวนการ
ปฏิบัติงาน ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา            
วาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดวา “เมื่อสวน
ราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยู                    
ในอํานาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคําถามหรือแจง                 
การดําเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน
การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตาน  การทุจริต
องคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน จําเปนตองดําเนินการ  เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน 
นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข  ศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลธรรมเสน 
เพือ่ใหแนวทางการดําเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความ
ตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการ
ปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)                 
ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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2. วัตถุประสงค  

๑) เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการ
บริหารสวนตําบลธรรมเสน มีขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงาน เปนมาตรฐาน  

๒) เพื่อสรางความมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของเจาหนาที่ เปนการปฏิบัติตามกฎหมาย ขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน 

ที่กําหนดไวอยางถกูตองและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเปนแนวปฏิบัติใหกับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ หรือผูที่ไดรับมอบหมายงานสามารถ
หาความรู และนําคูมือไปใชในการจัดการเรื่องรองเรียน และเพื่อเผยแพรใหประชาชนทราบขั้นตอน                
และขบวนการ ซึ่งสามารถตรวจสอบได เพื่อนําไปสูการปรับปรุง แกไขในกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน
ตอไป  

4) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน ตามหลักธรรมาภิบาล รวมทั้งรักษา
ผลประโยชน ของทางราชการ 

3. คําจํากัดความ 

เรื่องราวรองทุกข หมายถึง เรื่องรองทุกข รองเรียน รองขอความชวยเหลือจากการไมไดรับความเปนธรรม
ในการทํางานจากองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน 

ทุจริต หมายถึง การแสวงหาประโยชน ที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผูอื่นจากองคการ
บริหารสวนตําบลธรรมเสน 

การประพฤต ิหมายถึง การกระทําหรือการประพฤติปฏิบัติตนของเจาหนาทีอ่งคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน 

มิชอบ หมายถึง ไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําสั่งของผูบังคับบัญชา มติคณะรัฐมนตรี
แบบธรรมเนียมของทางราชการ หรือตามท านองคลองธรรม คือไมเปนไปตามทางที่ถูกที่ควร  

เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ หมายถึง เรื่องที่ผูรับบริการจากองคการบริหารสวนตําบล
ธรรมเสน ไดรองเรียนเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่ บกพรอง ลาชา ความไมโปรงใส ประพฤติไมหมาะ
สมในการปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่ หมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานจาง พนักงานจางเหมาหรือบุคลากรที่เรียกชื่ออยาง
อื่นซึ่งปฏิบัติงานใหกับองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน 

ผูรับบริการ หมายถึง ประชาชนผูมาติดตอประสานงานองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน 

4.ความรับผิดชอบ 
งานนิติการ มีหนาที่รับเรื่องรองเรียนและดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนดวยความสุจริต                   

และโปรงใส รวมทั้งดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย
และมาตรการตางๆ เพื่อตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ในองคกร บูรณาการรวมกัน   
กับหนวยงานภายนอกเพื่อตอตานการทุจริต 
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5. หลักเกณฑการรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
5.1 เรื่ องที่ จะนํามารอง เรียนตองเปนเรื่ องที่ผู ร องไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย                           

อันเนื่องมาจากเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลธรรมเสนในเรื่องดังตอไปนี้  
(1) การกระทําการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
(2) การกระทําความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ  
(3) ละเลยหนาที่ตามที่กฎหมายกําหนดใหตองปฏิบัติ  
(4) ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินสมควร  
(5) กระทําการนอกเหนืออํานาจหนาที่ หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย  

5.2 เรื่องรองเรียนตองมีมูลกระทําความผิดจริง มีพฤติกรรมพอสมควรในการแสวงหาขอเท็จจริง 
6.ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส 

1) รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน 
๒) ทางไปรษณีย (องคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน หมูที่ 5 ตําบลธรรมเสน อําเภอโพธาราม 

จังหวัดราชบุรี 70120) 
๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0-3223-4994  
4) เว็ปไซต http://www.thammasen.go.th (รับเรื่องรองเรียนการทุจริต) 
5) จดหมายอิเล็กทรอนิกส E-mail “thammasen.sao@gmail.com” 
๖) Facebook : องคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน 
7) ชองทางอ่ืนๆ เชน ศูนยดํารงธรรมอําเภอโพธาราม  ศูนยดํารงธรรมจังหวัดราชบุรี 

 

7. ขอมูลเบื้องตนของผูรองเรียน 
7.1 กรณีรองเรียนดวยตนเอง/ทางไปรษณีย 

1) ชื่อและขอมูลของผูรองเรียน  
2) ชื่อหนวยงานหรือเจาหนาที่ที่เก่ียวของที่เปนเหตุแหงการรองเรียน  
3) การกระทําทั้งหลายที่เปนเหตุแหงการรองเรียน พรอมทั้งขอเท็จจริงหรือพฤติการณ   

ตามสมควรที่เกี่ยวกับการกระทําดังกลาว  
4) ลายมือชื่อของผูรองเรียน  
5) ระบุวัน เดือน ปที่เกิดเหตุรองเรียน  
6) เอกสารหลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวของ เชน พยานเอกสาร พยานวัตถุ เปนตน (ถามี) 

7.2 กรณีที่มีผูรองเรียนดวยวาจาหรือทางโทรศัพท ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสอบถามและบันทึก
ขอมูล ดังกลาวใหครบถวน โดยจะสอบถามขอมูลเบื้องตนของผูรองเรียน กรณีการกระทําการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ หรือแจงผูรองเรียนทําเปนหนังสือสงมายังองคการบริหาร
สวนตําบลธรรมเสน 
7.3 กรณีรองเรียนผานเว็ปไซต http://www.thammasen.go.th (รับเรื่องรองเรียนการทุจริต) 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส E-mail : thammasen.sao@gmail.com หรือ Facebook : องคการ
บริหารสวนตําบลธรรมเสน เจาหนาที่จะเขาระบบรับเรื่องราวรองทุกข เพื่อตรวจสอบวามีผูรอง           
สงเรื่องราวรองทุกขหรือไม สามารถติดตอประสานงานจากผูรองเรียนไดหรือไม โดยตองมีขอมูล
เบื้องตนท่ีสามารถติดตอสอบถามเพิ่มเติมเพื่อใหไดมูลความจริงได 
 * ทุกกรณีที่มีการรองเรียน ขอมูลสวนบุคคลของผูรองเรียนและผูถูกรองเรียนตองจัดเก็บเปน

ความลับ 
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8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 
 

 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน 

๑. รองเรียนดวยตนเอง  

๒.  รองเรียนผานทางไปรษณีย 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

๔.รองเรียนทางเว็บไซต 
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน  เสนอผูบังคับบัญชาดําเนินการแกไข 

 แตงต้ังคณะกรรมการสืบขอเท็จจริง 

 แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

 แจงผูรองเรียน/รองทุกขทราบ (กรณีไม
แลวเสร็จในคราวเดียวใหแจงผล
ดําเนินการภายใน 15 วัน) 

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล
ใหผูบริหารทราบ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ
ตรวจสอบขอเท็จจริง 

5.รองเรียนจดหมายอิเล็กทรอนกิส 
 

6.รองเรียนทาง  Facebook 

 

6.รองเรียนชองทางอื่นๆ 

 
ยุติเรื่อง ไมยุติเรื่อง 

กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต 



-5- 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจาหนาที่รับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน รับเรื่อง รองเรียน/แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางตางๆ 

2) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน สงเรื่องให
หนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง             

3) เสนอผูบังคับบัญชาดําเนินการแกไข 
4) แตงตั้งคณะกรรมการสืบขอเท็จจริง 
5) แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
6) แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียน/รองทุกขทราบ (กรณีไมแลวเสร็จในคราวเดียวให
แจงผลดําเนินการ ภายใน 15 วัน) 
8) สิ้นสุดการดําเนินการ รายงานผลใหผูบริหารทราบ   
 

10. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
  ดําเนินการรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต  และประพฤติมิชอบ
ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี ้

ชองทาง ระยะเวลาการตรวจสอบ ระยะเวลาดําเนินการ            หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตัวเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทางไปรษณีย ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  

                 

11. การกํากับติดตามและการประเมินผล 

การกํากับติดตามและการประเมินผล องคการบริหารสวนตําบลธรรมเสนจะสรุปการรายงานผล
การปฏิบัติงานรองเรียน ประจําทุกเดือนวาดําเนินการเรื่องรองเรียน/รองทุกข เรื่องรองเรียนการทุจริต                
และประพฤติมิชอบ ทั้งหมดกี่เรื่อง ไดขอยุติกี่เรื่อง และอยูระหวางการพิจารณากี่เรื่อง ปญหา อุปสรรค 
และขอเสนอแนะ  เสนอผูบริหารเพื่อทราบและนําผลสถิติเผยแผในเว็บไซต  

 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรับคํารองเรียน/แจงเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
        ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน 

อําเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 70120 
 

                   วันที่...............เดือน...........................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ........................................................................................................................................................... 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน 
 

   ขาพเจา .......................................................................อายุ......................ป         
อยูบานเลขที่.............หมูที่............ตําบล .................................อําเภอ .................................จังหวัด 
..................................โทรศัพท..............................อาชีพ .................................................... เลขที่บัตร
ประชาชน ....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วัน
หมดอายุ...........................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพื่อใหองคการ
บริหารสวนตําบลธรรมเสน พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

.......................................................................................................................... 
   ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต      
ตามขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 
ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคํารอง        ลงชื่อ.............................................เจาหนาที ่

              (...................................................)                       (...................................................) 
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เรียน รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน       เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน 

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

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

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

 

ลงชื่อ...................................................................            ลงชื่อ................................................................... 

           ( นางวิรมณ  ตั้งตราตระกูล )                               ( นายชูยศ  กุลสุวรรณ) 
      หวัหนาสํานักปลัด    รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน 

 

 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน    

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

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

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

 

ลงชื่อ...................................................................  ลงชื่อ............................................................. 

          (  นางสุดสายสวาท  ชาญปรีชา  )                                    (  นายสายัณห  มุยเจริญ  )        
      ปลัดองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน      นายกองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 เบอรโทรศัพทภายในองคการบริหารสวนตําบลธรรมเสน  โทร.0 - 3223 - 4994  
   นายกองคการบริหารสวนตําบล    11 
   รองนายกองคการบริหารสวนตําบล    12 
   ปลัดองคการบริหารสวนตําบล    13 
   รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล    14 
 หัวหนาสํานักปลัด  15 
 งานสวัสดิการสังคม  16 
 งานบริหารทั่วไป  17 
 งานนโยบายและแผน  18 
 ผูอํานวยการกองคลัง  21 
 งานจัดเก็บรายได  22   
 กองชาง  31 
 ผูอํานวยการกองชาง  32 
 ผูอํานวยการกองศึกษา  41 
 หองประชุม  42 

โทรสาร (FAX)      19 
 

 

 

 

 

หมายเลขโทรศัพทติดตอหนวยงาน 


