
 
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ประจ าปีงบประมาณ ๒563 
 

 

 

 
 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน 

อ าเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 



ค าน า 

ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียนมีบทบำทหน้ำท่ีหลักในกำรก ำหนดทิศทำง วำง
กรอบกำรด ำเนินงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ กำรส่งเสริมกำรคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนรำชกำร ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ซำติว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมเพื่อใช้เป็น
เครื่องมือส ำคัญในกำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคีเครือข่ำยด้ำนกำรป้องกันและปรำบปรำมทุจริต
คอร์รัปช่ัน กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมท้ังภำครัฐ ภำคเอกชน โดยร่วมก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำน ำ  
กลยุทธ์ไปสู่กำรปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำรท่ีวำงไว้ไปสู่เป้ำหมำยเดียวกันคือควำมส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล นอกจำกนี้ยังมีหน้ำท่ีส ำคัญในกำรประสำน ติดตำมหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับกำรจัดกำร
เรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิซอบจำกช่องทำงกำรร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต ๔ 
ช่องทำง ประกอบด้วย 

๑. ยื่นหนังสือร้องเรียนด้วยตนเองท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียน 
๒. ร้องเรียนผ่ำนทำงเว็ปไซต์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียน www.ladtakhean.go.th 
3. โทรศัพท์ร้องเรียนร้องทุกข์ได้ท่ี 037-480921  
4. ร้องเรียนผ่ำนตู้รับเรื่องรำวร้องทุกข์ 
ในปีงบประมำณ พ.ศ.2564 ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียน ได้ทบทวนคู่มือกำร

ปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธี
ปฏิบัติงำน (work instruction) สอดรับกับกระบวนกำรจัดกำรเรื่องรำวร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส ำนักงำนปลัด 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียน หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน กระบวนกำรจัดกำรเรื่อง
ร้องเรียนกำรทุจริต/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยซน์ส ำหรับหน่วยงำนและ
บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนท่ีจะน ำไปเป็นมำตรฐำนอย่ำงมีคุณภำพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๑ 
บทน า 

๑. หลักการและเหตุผล 

ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียนมีบทบำทหน้ำท่ีหลักในกำรก ำหนดทิศทำง                    
วำงกรอบกำรด ำเนินงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ กำรส่งเสริมกำรคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนรำชกำร ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ซำติว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมเพื่อใช้เป็น
เครื่องมือส ำคัญในกำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคีเครือข่ำยด้ำนกำรป้องกันและปรำบปรำมทุจริต
คอร์รัปช่ัน กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลำกรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียนทุกระดับ ก ำหนด
มำตรกำรปลูกจิตส ำนึก ป้องกัน ปรำบปรำม และสร้ำงเครือข่ำย ในกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต
มุ่งเน้นป้องกันกำรทุจริต โดยร่วมก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ น ำกลยุทธ์กำรป้องกัน กำรส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมไปสู่กำรปฏิบัติตำมแผนงำนโครงกำรท่ีวำงไว้สู่เป้ำหมำยเดียวกัน  คือควำมส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผลประชำชนได้รับบริกำรท่ีดี มีควำมพึงพอใจ เช่ือมั่น ศรัทธำต่อกำรบริหำรรำชกำรของ
หน่วยงำน น ำไปสู่ภำคีดัชนีภำพลักษณ์ของประเทศไทย 

นอกจำกนี้ ยังมีหน้ำท่ีส ำคัญในกำรรับแจ้งเบำะแสและเรื่องร้องเรียน  ประสำน ติดตำมหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จำกช่องทำงกำร ร้องเรียน ๔ ช่องทำง 
ประกอบด้วย 

๑. ยื่นหนังสือร้องเรียนด้วยตนเองท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียน 
๒. ร้องเรียนผ่ำนทำงเว็ปไซต์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียน www.ladtakhean.go.th 
3. โทรศัพท์ร้องเรียนร้องทุกข์ได้ท่ี 037-480921  
4. ร้องเรียนผ่ำนตู้รับเรื่องรำวร้องทุกข์ 
ในส่วนกำรปฏิบัติงำนนั้น ด ำเนินกำรตำมกระบวนงำนจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีสอดคล้องกับ

พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๕๖ มำตรำ ๓๘ ก ำหนดว่ำ  
"เมื่อส่วนรำชกำรใดได้รับกำรติดต่อสอบถำมเป็นหนังสือจำกประชำชน หรือส่วนรำชกำรด้วยกันเกี่ยวกับงำนท่ี
อยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรนั้น ให้เป็นหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรนั้นท่ีจะต้องตอบค ำถำมหรือแจ้งกำร
ด ำเนินกำรให้ทรำบภำยใน ๑๕ วัน หรือภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนดบนพื้นฐำนของหลักธรรมำภิบำล (good 
governance)  ซึ่งอ ำนำจหน้ำท่ีด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อร้องเรียนกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติ
หน้ำท่ีโดยมิชอบของเจ้ำหน้ำท่ีส่วนรำชกำร จึงเป็นเรื่องท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียน จ ำเป็นต้อง
ด ำเนินกำรเพื่อตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน  นอกจำกนี้ยังได้บูรณำกำรร่วมกับศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมซนต ำบลลำดตะเคียน  เพื่อให้แนวทำงกำรด ำเนินงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน                
เกิดเป็นรูปธรรม มีมำตรฐำน และมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล สำมำรถแก้ไขปัญหำของประชำชน                 
สร้ำงภำพลักษณ์และควำมเช่ือมั่น  ตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนเป็นส ำคัญ ภำยใต้กำรอภิบำลระบบ
กำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือกำรป้องกัน  ส่งเสริม กำรรักษำ และกำรฟื้นฟู บนพื้นฐำนของหลัก                     
ธรรมำภิบำล(good governance) ของระบบอย่ำงสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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๒.วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อให้บุคลำกรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้ำหน้ำท่ี ผู้รับผิดชอบสำมำรถน ำไปเป็นกรอบแนวทำง                        
กำรด ำเนินงำนให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำน กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำน
กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๒. เพื่อให้มั่นใจว่ำกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสและประพฤติมิชอบใช้เป็นแนว
ทำงกำรปฏิบัติงำนตำมช้ันตอน ท่ีสอดคล้องกับข้อก ำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมำยท่ี เกี่ยวข้องกับ
กำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่ำงครบถ้วนและมีประสิทธิภำพ 

๓. เพื่อเป็นหลักฐำนแสดงขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน ท่ีสำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำน
ใหม่พัฒนำให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรให้กับบุคคลภำยนอกหรือผู้ให้บริก ำรให้
สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนกำรในกำรปฏิบัติงำน 

4.เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชำชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส  ตำมหลักธรรมำภิบำล (good 
governance) 

 

๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

มีบทบำทหน้ำท่ีในกำรด ำเนินกำรเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งและเป็นเครือข่ำยส ำคัญในกำรขับเคล่ือน
นโยบำยและมำตรกำรต่ำงๆ ในกำรต่อต้ำนกำรทุจริตในองค์กร รวมท้ังบูรณำกำรเช่ือมโยงกับศูนย์ปฏิบัติกำร
ต่อต้ำนกำรทุจริตคอรัปช่ัน 

๑. เสนอแนะแก่หัวหน้ำส่วนรำชกำรเกี่ยวกับกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของส่วนรำชกำร รวมท้ังจัดท ำแผนปฏิบัติกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
รำชกำรให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและนโยบำยของรัฐบำลท่ี
เกี่ยวข้อง 

๒. ประสำน เร่งรัดและก ำกับให้หน่วยงำนในสังกัดด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกันและ
ปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนรำชกำร 

๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวข้อร้องเรียนกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำท่ีโดยมิชอบด้วย
กฎหมำยของเจ้ำหน้ำท่ีในส่วนรำชกำร 

4. คุ้มครองจริยธรรมตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำร พนักงำนส่วนท้องถิ่น 
๕. ประสำนงำนเกี่ยวข้องกับกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบและกำร

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
๖.ติดตำม ประเมินผล และจัดท ำรำยงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ

และกำรคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
๗.ปฏิบัติงำน สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมำย 
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4. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

๑. ยื่นหนังสือร้องเรียนด้วยตนเองท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียน 
๒. ร้องเรียนผ่ำนทำงเว็ปไซต์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียน www.ladtakhean.go.th 
3. โทรศัพท์ร้องเรียนร้องทุกข์ได้ท่ี 037-480921  
4. ร้องเรียนผ่ำนตู้รับเรื่องรำวร้องทุกข์ 

 

5.หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบำะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบำะแส  
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติกำรณ์ของเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบำะแส ปรำกฏอย่ำงชัดเจนว่ำมีมูล 

ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทำงกำรแจ้งเบำะแส เกี่ยวกับกำรทุจรติของเจ้ำหน้ำท่ี / หน่วยงำน จัดแจ้งเพียงพอท่ีจะ
สำมำรถด ำเนินกำรสืบสวน/สอบสวนได้  

4. ระบุพยำนเอกสำร พยำนวัตถุ และพยำนบุคคล (ถ้ำมี)  
5. ใช้ถ้อยคำสุภำพหรือข้อควำมสุภำพ 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) เจ้ำหน้ำท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียนรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จำกช่องทำงกำรร้องเรียน 4 ช่องทำง 

๒) เจ้ำหน้ำท่ีคัดแยกหนังสือ วิเครำะห์เนื้อหำ ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

๓) เจ้ำหน้ำท่ีสรุปควำมเห็นเสนอและจัดท ำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป ทรำบและพิจำรณำ 
๔) เจ้ำหน้ำท่ีส่งเรื่องให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเดินกำร/ตอบข้อซักถำมช้ีแจงข้อเท็จจริง 
๕) เจ้ำหน้ำท่ีแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทรำบเบื้องต้นภำยใน ๑๕ วัน 
๖) เจ้ำหน้ำท่ีรับรำยงำนและติดตำมควำมก้ำวหน้ำผลกำรด ำเนินงำนจำกหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
7) เจ้ำหน้ำท่ีเก็บข้อมูลในระบบสำรบรรณ เพื่อกำรประมวลผลและสรุปวิเครำะห์เสนอผู้บริหำร 
๘) เจ้ำหน้ำท่ีจัดเก็บเรื่อง 

 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเข้ำ
มำยังหน่วยงำนจำกช่องทำงๆโดยมีข้อปฏิบัติตำมท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพือ่ประสาน

หาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งท่ีมีผู้ร้องเรียน  ภำยใน 15 วันท ำกำร   

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์  ทุกวัน  ภำยใน 15 วันท ำกำร  

ร้องเรียนผ่ำนตู้ไปรษณีย์  ทุกวัน  ภำยใน 15 วันท ำกำร  

ร้องเรียนทำงFace book  ทุกวัน  ภำยใน 15 วันท ำกำร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                แบบค าร้องเรยีน/ร้องทกุข์(ด้วยตนเอง)             (แบบค าร้อง 1) 

       ท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดตะเคียน 
                                                                         ถนนฉะเชิงเทรำ-นครรำชสีมำ 
                                                                         อ ำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปรำจีนบุรี ๒๕๑๑๐ 

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

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

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนตำบลลำดตะเคียน 

ข้ำพเจ้ำ.................................................................อำยุ...................ปี   อยู่บ้ำนเลขท่ี............................
หมู่ท่ี..............ต ำบล................................อ ำเภอ.........................................จังหวัด..............................................
โทรศัพท์..........................................อำชีพ.....................................................ต ำแหน่ง.........................................
เลขท่ีบัตรประชำชน................................................................ออกโดย.................................................................
วันออกบัตร.....................................วนัหมดอำยุบัตร..................................มีควำมประสงค์ขอร้องเรยีน/แจ้ง
เบำะแสกำรต่อต้ำนกำรทุจริต เพื่อให้องค์กำรบริหำรส่วนตำบลลำดตะเคียน  พิจำรณำดำเนินกำรตรวจสอบ
หรือช่วยเหลือและแก้ปัญหำในเรื่อง……………………………………………………………………………………………………….. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

ท้ังนี้ ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแสกำรต่อต้ำนกำรทุจริต ตำมข้ำงต้นเป็นจริง               
ทุกประกำร โดยข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ำมี) ได้แก่ 

1).........................................................................................................................จ ำนวน...................ชุด 
2).........................................................................................................................จ ำนวน...................ชุด 
3).........................................................................................................................จ ำนวน...................ชุด 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำดำเนินกำรต่อไป 
 

                                          ขอแสดงควำมนับถือ 

 

                               (........................................) 

 


