
 

 

คูมือการปฏบิตัิงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

สำหรับงานนติกิร 

บุคลากรผูเกี่ยวของ  หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  องคการบริหารสวนตำบลวังชมภ ู

 

 

 

 

 



 

 

 

คำนำ 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลวังชมภู  มีบทบาทหนาที่หลักใน

การกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการ

สงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ  ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวม

กำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ

ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  นอกจากนี้ ยังมีหนาที ่สำคัญในการประสาน ติดตาม

หนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน

ของศูนยปฏิบัติการตานการทุจริต ๔ ชองทาง ประกอบดวย ๑) ดวยตนเอง องคการบริหารสวนตำบลวังชมภู  

เลขที่ 199 หมู 8 บาน กม.2  ตำบลวังชมภู อำเภอเมืองเพชรบูรณ จังหวัดเพชรบูณ  ๒) เว็บไซตองคการ

บริหารสวนตำบลวังชมภู http://www.wangchomphu.go th  ๓) เฟชบุค"อบต.วังชมภู"  ๔) กลองรับเรื่อง

รองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลวังชมภ ู

ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบล 

วังชมภู  ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบเพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/     

รองทุกขของสำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลวังชมภู หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ

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

หนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะนำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

 

 

     องคการบริหารสวนตำบลวังชมภ ู
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ ๑ 
บทนำ 

หลักการและเหตุผล 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลวังชมภู มีบทบาทหนาที่หลักใน
การกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามกรทุจริตและประพฤติมิชอบ การ
สงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรซาติวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตเพ่ือใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกัน
และปราบปราบการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตำบล     
วังชมภูทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการ
สงเสริมและคุ มครองจริยธรรมไปสู การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที ่วางไวไปสู เปาหมายเดียวกัน คือ 
ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับการบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และ
ศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption 
Perception Index นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม 
หนวยงานที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนย
ปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมีชอง ๔ ชองทาง ประกอบดวย ๑) ดวยตนเอง องคการบริหารสวนตำบล     
วังชมภู เลขที่ 199 หมู 8 บาน กม.2  ตำบลวังชมภู อำเภอเมืองเพชรบูรณ จังหวัดเพชรบูณ  ๒) เว็บไซต
องคการบริหารสวนตำบลวังชมภู http://www.wangchomphu.go th  ๓) เฟชบุค"อบต.วังชมภู" ๔) กลอง
รับเรื ่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลวังชมภู ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตาม
กระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับ พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนดวา "เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถาม
เปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอำนาจหนาที ่ของสวนราชการนั้น       
ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน ๑๔ วัน หรือ
ภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการ
เก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ 
จึงเปนเรื ่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตนการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลวังชมภูจำเปนตองดำเนินการเพ่ือ
ตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
ศูนยยุติธรรมชุนชนตำบลวังชมภู  เพื่อใหแนวทางการดำเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม           
มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความ
เชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/
ร องทุกข คือการปองกัน ส งเสร ิม การรักษาและการฟ นฟูบนพื ้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
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วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง               
การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส      
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย                
ที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใหบริการใหสามารถ
เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
 
คำจำกัดความ 

เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ ของ 
เจาหนาที่สังกัดขององคการบริหารสวนตำบลวังชมภู เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทาง
ทุจริต หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ขององคการบริหารสวนตำบลวังชมภู 

ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรรัปชั่น  
เชน มีสิทธิเสนอคำรองเรียน/แจงเบาะแสตอองคการบริหารสวนตำบลวังชมภู หรือสวนราชการที่เก่ียวของ 

เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาท่ีองคกรของรัฐ พนักงานองคการบริหารสวนตำบลวังชมภูหรือ 
พนักงานจาง 

หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการ 
บริหารสวนตำบลวังชมภ ู
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บทที่ ๒ 

ระบบจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ 
 
บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ 

มบีทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการ 
ขบัเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตาง ๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย
ปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของสวนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวน
ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่
เก่ียวของ 

๒) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

๓) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดยมิชอบ
ของเจาหนาที่ในสวนราชการ 

๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
๕) ประสานงาน ที่เกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เก่ียวของ 
๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ 
๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
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หลักเกณฑในการรับเรื่องรองการทุจริต 

๑. หลักเกณฑการรองเรียน 
๑.๑ เรื่องที่จะนำมารองเรียนตองเปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความเดือดรอนหรือเสียหาย    

อันเนื่องมาจากเจาหนาที่ในเรื่องดังตอไปนี้ 
(๑) การกระทำการทุจริตตอหนาที่ราชการ 
(๒) กระทำความผิดตอตำแหนงหนาที่ราชการ 
(๓) ละเลยหนาที่ตามที่กฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 
(๔) ปฏิบัติหนาที่ลาชาเกินสมควร 
(๕) กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาที่ หรือขัด หรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

๑.๒ เรื่องรองเรียนตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลมิใชลักษณะกระแสขาวที่สรางความเสียหายแก 
บุคคลที่ขาดหลักฐานแวดลอมที่ปรากฎชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแนนอน 

2. ขอรองเรียนใหใชถอยคำสุภาพและตองระบุขอมูลตอไปนี ้
๒.๑ ชื่อและที่อยูของผูรองเรียนพรอมหมายเลขโทรศัพทหรืออีเมลติดตอกลับ 
๒.๒ ชื่อหนวยงาน หรือเจาหนาที่ที่เก่ียวของที่เปนเหตุแหงการรองเรียน 
๒.๓ การกระทำทั้งหลายที่เปนเหตุแหงการรองเรียน พรอมท้ังขอเท็จจริงหรือพฤติการณตาม 

สมควรเก่ียวกับการกระทำดังกลาวหรือชองทางเบาะแสการทุจริตของเจาหนาที่อยางชัดเจน เพ่ือดำเนินการ
สืบสวนสอบสวน 

๒.๔ คำขอของผูรองเรียน 
๒.๕ ลายมือชื่อของผูรองเรียน 
๒.๖ ระบุ วัน เดือน ป 
๒.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถามี) 

๓. การรองเรียนที่ลักษณะเปนบัตรสนเทห จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐานกรณีแวดลอมที่
ปรากฎชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น 

๔. เรื่องรองเรียนที่อาจไมรับพิจารณา 
๔.๑ ขอรองเรียนที่มิไดทำเปนหนังสือ 
๔.๒ ขอรองเรียนที่มิไดระบุพยาน หรือหลักฐานท่ีเพียงพอ 

 
 
ชองทางการรองเรียน 

๑) ดวยตนเอง องคการบริหารสวนตำบลวังชมภ ูเลขที่ 199 หมูที ่8 ตำบลวังชมภ ูอำเภอเมือง
เพชรบูรณ  จังหวัดเพชรบูรณ 

๒) เว็ปไซตองคการบริหารสวนตำบลวังชมภ ูhttp://www. wangchomphu.go.th 
๓) เฟซบุค "อบต.วังชมภ"ู 
๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลวังชมภ ู
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บทที่ ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
กระบวนการพิจารณาดำเนินการ 

๑. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลวงัชมภ ูรับเรื่อง 
รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางรองเรียน ๔ ชอง 
  2. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา ของเรื่อง
รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๓. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง 
ผูบังคบับัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 

4. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ/ 
ตอบขอชักถามชี้แจงขอเท็จจริง 

5. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตน   
ภายใน ๑๕ วัน 

๖. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 
ดำเนินงานจากหนวยงานที่เก่ียวของ 

๗. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการ 
ประมวลผลและสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 

8. เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
 
สวนงานท่ีรับผิดชอบ 

งานนิติการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลวังชมภ ูเปนสวนงานที่รับผิดชอบหลัก และ 
ทุกสวนราชการเปนสวนราชการที่รับผิดขอบรอง มีหนาที่ในการควบคุมดูแลการดำเนินงานของหนวยงานให
เปนไปตามทีผู่รับบรกิารหรือผูมีสวนไดสวนเสียเขามามีสวนรวมในการดำเนินงานขององคการบริหารสวนตำบล
วังชมภ ู
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 
 
 

 1. รองเรยีนผานตูไปรษณีย 
 

 

 

2. รองเรยีนผานทางเว็บไซตไปรษณีย  

 
 

3. รองเรียนผานเฟซบุค  

 

 

4. รองเรยีนผานกลองรับเรื่องรองเรียนฯ  

 
 

 
                          ยุติเร่ือง 
 
 
 

    ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน         ไมยุติ แจงเรื่องผูรองเรียน 

   

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานที่รบัผิดชอบดำเนินการ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
ใหผูรองเรียนทราบ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจรติ 

องคการบริหารสวนตำบลวังชมภ ู
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ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี ้
 

ชองทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเองผาน 
กลองรับเรื่องรองเรียน 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานเฟซบุค ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
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แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                     
         ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลวังชมภ ู 
         ถนนสระบุรี-หลมสัก 199 หมู 8 ตำบลวังชมภู   

              อำเภอเมืองเพชรบูรณ จังหวัดเพชรบูรณ 67210 
 

วันที่.................เดือน.................................พ.ศ.................... 
เรื่อง  .................................................................................................................................................................... 
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลวังชมภ ู

         ขาพเจา....................................................................................................อาย.ุ..........................ป 
อยูบานเลขที่...........................หมูที่..............ตำบล......................................อำเภอ............................................... 
จังหวัด...................................โทรศัพท..............................อาชีพ........................................................................... 
เลขที่บัตรประชาชน...........................................................................ออกโดย...................................................... 
วันออกบัตร................................................................วันหมดอาย.ุ........................................................................
มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลวงัชมภ ู
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
           ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริง 
ทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 
                 1) ................................................................................................. จำนวน..........................ชุด 
                 2) ................................................................................................. จำนวน..........................ชุด 
                 3) ................................................................................................. จำนวน..........................ชุด 
                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 
(ลงชื่อ)........................................................ผูยื่นคำรอง (ลงชื่อ)...............................................จาหนาที ่
        (.....................................................)                         (........................................................) 
 
เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตำบลวังชมภ ู  เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลวังชมภ ู
..........................................................................  ………………………………………………………………… 
.........................................................................  ………………………………………………………………… 

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


