
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือปฏิบัติก า ร จัดการ 

เรื่อง รองเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คํานํา 

  คูมือปฏิบัติการจัดการ เรื่อง รองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนตำบลปะโด จัดทําข้ึน
เพ่ือใชเปนเครื่องมือดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรทุก
ระดับ และเปนแนวทางในการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต ขององคการบริหารสวนตำบลปะโด ท้ังนี้การ
จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตจําเปนตองมีข้ันตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปน
มาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใหการบริหารราชการเปนไปดวยความถูกตอง  ยุติธรรมควบคูกับการพัฒนา ตลอดจนดําเนินการแกไข
ปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อยางเปนรูปธรรม 

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติการจัดการ เรื่อง รองเรียนการทุจริต  จะเปนประโยชน

สำหรับหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปน มาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลปะโด



บทท่ี 1  

             บทนํา 

1. หลักการและเหตุผล 

องคการบริหารสวนตำบลปะโด มีบทบาทหนาท่ีหลัก ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ

ดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวน

ราชการใ ห ส อ ด ค ล อ ง ก ับ ย ุท ธ ศ า ส ต ร ช า ต ิว า ด ว ย ก า ร ป อ ง ก ัน แ ล ะ ป ร า บ ป ร า ม ก า ร ท ุจ ร ิต  เพ  ื่อ ใ ช เ ป น เ ค ร ื่อ ง ม ือ ส ํา ค ัญ ใ น

ก า ร ส ร า ง ก า ร ม ีส ว น ร ว ม จ า ก ท ุก ภ า ค ีเ ค ร ือ ข า ย ด า น ก า ร ป อ ง ก ัน แ ล ะ ป ร า บ ป ร า ม ก า ร ท ุจ ร ิต  ค อ ร ร ัป ช ั่น การสงเสริมและ

คุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลปะโดทุกระดับ กำหนดมาตรการ ปลูกจิตสํานึก ปองกัน 

ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการท ุจ ร ิต โ ด ย ร ว ม ก ํา ห น ด

เป า ห ม า ย ก า ร พ ัฒ น า ก ล ย ุท ธ ก า ร ป อ ง ก ัน ก า ร ส ง เส ร ิม แ ล ะ ค ุม ค ร อ ง จ ร ิย ธ ร ร ม ไ ป ส ูก า ร ป ฏ ิบ ัต ิต า ม แผนงานโครงการท่ีวาง

ไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มี

ความพึงพอใจ เช ื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณ ของประเทศ

ไทย (CPI:Corruption Perception Index)  

นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่อง รองเรียน ประสาน ติดตาม 

หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนย

ปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี 5 ช องทาง ประกอบดวย 1)ดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

องคการบริหารสวนตำบลปะโด หมูท่ี ๑ ตําบลปะโด อําเภอมายอ จังหวัดปตตานี ๙๔๑๔๐ 2)เว็บไซตองคการ

บริหารสวนตำบลปะโด http://www.pado.go.th 3)เฟซบุค “องคการบริหารสวนตำบลปะโด” ๔)กลองรับเรื่อง 

รองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลปะโด  5)ทางโทรศัพท/โทรสารหมายเลข ๐ ๗๓๗๑ ๙๘๒๖ ใน

วันและเวลาราชการ หรือโทรศัพทสายตรงนายกองคการบริหารสวนตําบลปะโด หมายเลขโทรศัพท ๐๘ 

๕๗๙๙ ๖๖๐๖  

 
2. วัตถุประสงค 

1) เพ ื่อใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง 
การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสด า น ก า ร
ท ุจ ร ิต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2)  เพ ื่อใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ  และ
กฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพ ื่อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับ ผูเขามา
ปฏิบัติงานใหมพัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพรวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการ
ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีม ีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 

 
 

/4) เพ ื่อพิทักษสิทธิ… 

http://www.pado.go.th/index.php?page=home
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4) เพ ื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรยีน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

 
บทท่ี 2 

ระบบการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
1. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

มีบทบาทหนาท่ีในกาดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการ

ขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในหนวยงาน มีหนาท่ี ดังนี้ 

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติม ิชอบของสวนราชการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของ
รัฐบาลท่ีเก่ียวของ 

2) ประสาน เรงรัด และกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเน ิน ก า ร ต า ม แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิก า ร ป อ ง ก ัน แ ล ะ       
ป ร า บ ป ร า ม ก า ร ท ุจ ร ิต แ ล ะ ป ร ะ พ ฤ ต ิม ิช อ บ ข อ ง ส ว น ร า ช ก า ร  

3) ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี  
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการ 

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 
5) ประสานงาน ที เก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ห ล ัก เก ณ ฑ ใ น ก า ร ร ับ เ ร  ื่อ ง ร อ ง เ ร ีย น /แ จ ง เบ า ะ แ ส ด า น ก า ร ท ุจ ร ิต แ ล ะ ป ร ะ พ ฤ ต ิม ิช อ บ  

1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบ เรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ช องทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงานชัดแจง เพียง
พอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถาม ี) - ใชถอยคําสุภาพหรือขอความ
สุภาพ 

 
 
 

 

/บทท่ี 3... 
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บทท่ี 3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

ผังกระบวนการจดัการเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลปะโด   
**************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                          
 
    ไมเกี่ยวของ            เกีย่วของ 
                                                                            
 
 
 
                                                                                                                                                                           แลวเสร็จ (ภายใน 15 วนัทําการ) 
 
                                                                                                    เรื่องที่คาง 
 
 
 
           เรื่องที่ดําเนินการเสร็จ 
                                                                                                         ไมแลวเสร็จ (ภายใน 15 วันทําการ) 

 
                                                                                                                                                                          

   

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน 
 

หนาเว็บไซด 
http://www.pado.go.th 

รองเรียนผานไปรษณียปกติ
(จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 

ยื่นโดยตรง (จดหมาย/
บัตรสนเทห/เอกสาร) 

ทางโทรศัพท/โทรสารหมายเลข  
๐ ๗๓๗๑ ๙๘๒๖ 

พิจารณาวาเก่ียวของกับ
งานของสวน/สํานัก/กองใด

(ภายใน 1 วันทําการ) 

ติดตามทวงถามกับ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

พิจารณาดําเนินการ 

แจงผลใหผูรองเรียนทราบโดยตรง 

สงตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของและ
มีหนังสือแจงผูรองเรียนทราบ 

 

สงตอใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

 
 

รับแจงผลการดําเนินการ 

สรุปเรื่องรองเรียนนําเสนอผูบริหาร
พิจารณาเรื่องท่ีมีผลกระทบวงกวาง 

แจงการดําเนินการใหผูรองเรียนทราบ 

ยุติเรื่อง 
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจาหนาท่ี รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชอง
ทางการรองเรียน 5 ช องทาง 

2) เจาหนาท่ี คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 

3) เจาหนาท่ี สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึง ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและ
พิจารณา 

4) เจาหนาท่ี สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการ /ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง 
5) เจาหนาท่ี แจงผูรองเรยีน/รองทุกข เพ ื่อทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน

  6) เจาหนาท่ี รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ   
      7) เจาหนาท่ี เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะหเสนอ
ผูบริหาร 

8) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจรติ จัดเก็บเรื่อง 
 

3 . ก า ร ร ับ แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ข อ ร อ ง เ ร ีย น ร อ ง เ ร ีย น /แ จ ง เ บ า ะ แ ส ด า น ก า ร ท ุจ ร ิต แ ล ะ ป ร ะ พ ฤ ต ิม ิช อ บ ดําเน ิน ก า ร ร ับ แ ล ะ
ต ิด ต า ม ต ร ว จ ส อ บ ข อ ร อ ง เ ร ีย น /แ จ ง เ บ า ะ แ ส ด า น ก า ร ท ุจ ร ิต แ ล ะ ป ร ะ พ ฤ ต ิม  ิช อ บ  ท่ีเขามายังหนวยงานจาก
ชองทางตาง ๆ  โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
ความถี่ในการ 

ต ร ว จ ส อ บ ช อ ง ท า ง  

ระยะเวลาดาํเนินการ

รับขอรองเรียน เพ่ือ 

ประสานหาทางแกไข 
หมายเหต ุ

ดวยตนเอง ณ ศูนยรบัเรื่อง

รองเรียน/รองทุกข องคการบริหาร

สวนตาํบลปะโด 

ทุกวัน ภายใน 7 วันทําการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 7 วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 
http://www.pado.go.th 

ทุกวัน ภายใน 7 วันทําการ  

รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน 7 วันทําการ  

ทางโทรศัพท/โทรสารหมายเลข          
๐ ๗๓๗๑ ๙๘๒๖ 

ทุกวัน ภายใน 7 วันทําการ  



แบบคํารองเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ 
 

ท่ีทําการองคการบรหิารสวนตาํบลปะโด  
               อําเภอมายอ จังหวัดปตตานี 94140 

ว ัน ท ี่..................เด ือ น ..............................พ .ศ . ................... 

เ ร ื่อ ง   ................................................................................................................................................................ 

เ ร ีย น   นายกองคการบริหารสวนตําบลปะโด 
 

ข า พ เจ า  ...........................................................................................................อ า ย ุ......................ป อยู
บานเลขท่ี.............หมูท่ี............ตําบล .................................อําเภอ .................................จังหวัด ..................... 
โทรศัพท..............................อาชีพ ................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน ....................................ออก
โด ย .......................................ว ัน อ อ ก บ ัต ร ...........................ว ัน ห ม ด อ า ย ุ........................... 
  ม คี ว า ม ป ร ะ ส ง ค ข อ รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลปะโดย
พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรอื ชวยเหล ือและแกไขปญหาในเรื่อง............................................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบตามขางตน เปนจริงทุกประการ 
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถาม ี) ไดแก  

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

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

  ๓) .........................................................................จํานวน..................................ชุด 
  จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดพิจารณา 
 

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

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

เรียน ปลัดองคการบรหิารสวนตําบลปะโด  เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลปะโด 

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

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

ล ง ช ื่อ ...................................................................  ลงชื่อ................................................................... 

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