
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส 

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลบานทาม 

 

คํานํา 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตํา บลบานทาม  มีบทบาทหนาท่ีหลัก    

ในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ      

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

ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือ สํา คัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย                

ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน 

โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมาย

เดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการประสาน 

ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทาง      

การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๔ ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย หมู 3 ตําบล บาน

ทาม อําเภอ ศรีมหาโพธิ จังหวัด ปราจีนบุรี 25140  2) เว็บไซต”ศูนยรับแจง เบาะแส   เรื่องทุจริต 

คอรรัปชั่น องคการบริหารสวนตํา บลบานทาม  http://bantam.go.th/contact_form.php) เฟ ซบุค 

“องคการบริหารสวนตําบล บานทาม” ๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตําบลบาน

ทาม 

  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวน ตําบลบานทาม ไดทบทวนคูมือการ

ปฏิบัติงานกระบวนการจัด การ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธี

ปฏิบัติงาน ( Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/    รองทุกขของสํานักปลัด 

องคการบริหารสวนตํา บลบานทาม หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัด การเรื่องรองเรียน

การทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงาน และบุคลากร

ผูปฏิบัติงานท่ีจะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

        

      
                                       องคการบริหารสวนตําบลบานทาม 

 

 

 

 



บทที่ 1   

บทนํา 

 

1.หลักการและเหตุผล     

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหาร สวนตําบลบานทาม มีบทบาทหนาท่ีหลัก      

ในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน     

และปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการ           

บริหารสวน ตําบลวังไคร ทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย           

ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธ

การปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมาย

เดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการท่ีดี มีความพึงพอใจ 

เชื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย 

(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน 

ประสาน ติดตาม หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง  

การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี ๔ ชองทาง ประกอบดวย 1) ตูไปรษณีย หมู 3 ตําบล 

บานทาม อําเภอ ศรีมหาโพธิ จังหวัด ปราจีนบุรี 25140  2) เว็บไซต”ศูนยรับแจง เบาะแส   เรื่องทุจริต 

คอรรัปชั่น องคการบริหารสวนตํา บลบานทาม  http://bantam.go.th/contact_form.php) เฟ ซบุค 

“องคการบริหารสวนตําบล บานทาม” ๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตําบลบาน

ทาม ในสวนการปฏิบัติงาน  ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองกับ             

พระราชกฤษฎีกา  วาดวย หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38     

กําหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกัน

เก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคําถาม

หรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของ                

หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซ่ึงอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติ

หรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตาน    

การทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบานทาม จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน 

นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตํา บลบานทาม  

เพ่ือใหแนวทางการดําเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการ

ของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม 

การรักษา และการฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล  (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและ

ยั่งยืนตอไป 

                    /๒. วัตถุประสงค...  



- ๒ - 

2. วัตถุประสงค  

1) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทาง 
การดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส      
ดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

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

3) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับ               
ผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือ          
ผูใหบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ   
ในการปฏิบัติงาน  

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

 
3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญ            

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับ

ศูนยปฏิบัติการ ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ  รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ      
ประพฤติมิชอบของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัด  และกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

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

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  
5) ประสานงานท่ีเก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

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

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

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

                    /4.การรองเรียน...  
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4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

1) ตูไปรษณีย หมู 3 ตําบล บานทาม อําเภอ ศรีมหาโพธิ จังหวัด ปราจีนบุรี 25140   

2) เว็บไซต”ศูนยรับแจง เบาะแส   เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น องคการบริหารสวนตํา บลบาน

ทาม  http://bantam.go.th/contact_form.php)  

3) เฟซบุค “องคการบริหารสวนตําบลบานทาม”  

๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตําบลบานทาม 

 
5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

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

วามีมูล ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจง      
เพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได   

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://bantam.go.th/contact_form.php
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไมยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

องคการบริหารสวนตําบลบานทาม 

๑. รองเรียนผานตูไปรษณีย  

๒.  รองเรียนผานทางเว็บไซต 

๓. รองเรียนผานเฟซบุค 

๔.รองเรียนผานกลองรับเรื่องรองเรียนฯ 
 

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

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผล
ใหผูรองเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตํา บลบานทาม รับเรื่อง 
รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๔ ชองทาง    

2) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา             
ของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือ          
ถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการ /  
ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง    

5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตน
ภายใน 15 วัน    

6) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการ 
ดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ    

7) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร    

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

 8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดํา เนิน การรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ        

ประพฤติมิชอบท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับ

ขอรองเรียน เพ่ือ

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตัวเองผาน

กลองรับเรื่องรองเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ  

 

                 

 



แบบคํารองเรียน/แจงเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
        ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานทาม 
อําเภอศรีมหาโพธิ จังหวัดปราจีนบุรี 25140 
 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลบานทาม 
 

   ขาพเจา .......................................................................อายุ......................ป         
อยูบานเลขท่ี.............หมูท่ี............ตําบล .................................อําเภอ .................................จังหวัด 
..................................โทรศัพท..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวน
ตําบลวังไคร พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต      
ตามขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 
ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

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

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

/ เรียนหัวหนา... 
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เรียน หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานทาม  เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานทาม 

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

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

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

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

 

 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลบานทาม 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ชองทางการรองเรียน/รองทุกข  

ที่เก่ียวของกับการทุจริตของเจาหนาที่ 

องคการบริหารสวนตําบลบานทาม 

 

 

 

 



1. ผานทางตูไปรษณีย หมู 3 ตําบล บานทาม อําเภอ ศรีมหาโพธิ 

จังหวัด ปราจีนบุรี 25140 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



2. เว็บไซต องคการบริหารสวนตําบลบานทาม  

 (http://bantam.go.th/index.php) 

เลือกบริการ E-Service  

 
กดคลิกเขาเมน ู

 
เพื่อแจงขอมูลผานทางเว็บไซตได 

 

 

 

 



3. เฟซบุค “องคการบริหารสวนตําบลบานทาม” 

 
เขาทางหนาเว็บไซต 

หรือคลิกเขาลิงค https://www.facebook.com/bantamtam2560/ 

 
 

 

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/bantamtam2560/


 

 
แนวทาง ข้ันตอน และกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน รองทุกข และแจงการทุจริต  

ขององคการบริหารสวนตำบลบานทาม  

 
 

 ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธ ีการบริหารกิจการบานเมืองที ่ดี พ.ศ. 2546              

ไดกำหนดแนวทางการปฏิบัติราชการมุ งใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง         

เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน ใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ 

ตองานบริการที ่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ มคาในการใหบริการไมมีขั ้นตอนการปฏิบัติงานเกินจำเปน            

มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนอง    

ความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ    

พ.ศ. 2540 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และ

นโยบายของรัฐบาลที่ใหสวนราชการบริการขอมูลขาวสารสูประชาชนรับเรือ่งราวรองทุกขของประชาชนตลอดจน

ประสานงานติดตามเรงรัดการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริการประชาชน ดังนั้น เพื่อใหเปนไปตามระเบียบหลักเกณฑ     

ที่เกี ่ยวของ และสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล ตลอดจนเพื่อใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี     

และสรางความเขาใจในวิธีการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนแกประชาชนผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสียของ

องคการบริหารสวนตำบลบานทาม  สำนักปลัดจึงไดจัดทำแนวทางขั้นตอน และกระบวบการจัดการขอรองเรียน

ขององคการบริหารสวนตำบลบานทาม ข้ึน 

 

1. สวนราชการมีระบบที่ชัดเจนในการรวบรวมและจัดการเรื ่องรองเรียน/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/       

คำชมเชย และกำหนดผูรับผิดชอบวิเคราะหเพื่อกำหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพื่อสนอง       

ตอความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย โดยการจัดทำข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติ  

2. รับเรื ่องราวรองทุกข รองเรียน ขอความเปนธรรม ขอความชวยเหลือ ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น           

คำชมเชย ตลอดจนแจงเบาะแสการทุจริตและการปฏิบัติหนาท่ีอันมิชอบของเจาหนาท่ีรัฐ 

 

 

1. เพ่ือใหการดำเนินงานการจัดการเรื่องรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลบทาม มีแนวทาง ข้ันตอน 

และกระบวนการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ  

2. เพื่อสรางความเขาใจในวิธีการบริหารจัดการเรื่องรองเรียน ชองทางการรับเรื่องรองเรียน และการ ประสานงาน 

ผูท่ีเก่ียวของท้ังหนวยงานภายในและภายนอก แกผูรับบริการ  

3. มีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนที่กำหนดไวอยางมี

ประสิทธิภาพ และสอดคลองกับนโยบายผูบริหารทองถ่ิน นโยบายจังหวัดปราจีนบุรี และนโยบายรัฐบาล 

หลักการและเหตุผล 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

วัตถุประสงค 
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 กระบวนการทำงาน แตงตั้งผูรับผิดชอบการจัดการเรื่องรองเรียนของหนวยงาน การรับและตรวจสอบ 

เรื่องรองเรียนจากชองทางตาง ๆ การวิเคราะหประเภทเรื่องรองเรียน การแจงกลับผูรองเรียน การประสานผูท่ี

เกี่ยวของในหนวยงาน เพื่อดำเนินการแกไข/ปรับปรุง และการรายงานผลการจัดการเรื่องรองเรียนของหนวยงาน

ใหผูบริหารทราบ 

 

 

การจัดการเรื่องรองเรียน มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องรองเรียน/ขอเสนอแนะ/ 

ขอคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือรองขอขอมูล  

ผูรองเรียน  หมายถึง ประชาชนทั่วไป เจาหนาที่ภาครัฐ หรือผูมีสวนไดสวนเสีย 

ที่มาติดตอยังองคการบริหารสวนตำบลบานทาม ผานชองทางตาง ๆ   

โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/การให ขอเสนอแนะ/   

การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมูล 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน    หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน เชน ติดตอดวย

ตนเอง ชองทางโทรศัพท ทางโทรสาร ทางกลองรับความคิดเห็น และ

ทางเว็บไซต 

เจาหนาท่ี  หมายถึง เจ าหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบการจัดการเร ื ่องร องเร ียนของ

หนวยงาน 

 ผูท่ีเกี่ยวของในหนวยงาน  หมายถึง หัวหนาสำนักปลัด  ผู อำนวยการกอง หัวหนางาน หรือ

คณะทำงานที ่ เก ี ่ยวของกับการดำเน ินการแกไข/ปรับปรุงตาม        

เรื่องรองเรียน  

ประเภทเรื่องรองเรียน   หมายถึง การจำแนกเรื่องรองเรียนออกเปน 3 ประเภทหลัก 

 

 

 1. รองเรียนดวยตนเอง ณ องคการบริหารสวนตำบลบานทาม ตำบลบานทาม อำเภอศรีมหาโพธ ิ

จังหวัดปราจีนบุรี 25140   

 2. เว็บไซต www.bantam.go.th  

 3. โทรศัพทหมายเลข 0-3721-0407 

 4. กลองแสดงความคิดเห็น บริเวณหนาสำนักปลัด หนาองคการบริหารสวนตำบลบานทาม   

  

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขต 

คำจำกัดความ 

ชองทางการรองเรียน 

http://www.bantam.go.th/


- 3 - 

 

 

 

 

อำนาจหนาท่ีของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดการเรื่องรองเรียนฯ 

 1. ผูบริหารทองถิ่น มีอำนาจในการแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการเรื่องรองเรียน   

สั่งการ และพิจารณาใหความเห็นชอบเก่ียวกับการดำเนินการแกไชปญหาเรื่องรองเรียน 

  2. ผูบริหารทองถ่ิน และผูอำนวยการกองท่ีเก่ียวของ มีอำนาจในการพิจารณาและอนุมัติ

การตรวจสอบ ติดตาม แกไขปญหาเรื่องรองเรียน และพิจารณาผลตรวจสอบ 

  3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการเรื่องรองเรียน มีหนาที่ในการกลั่นกรองเรื่องรองเรียน 

ประสานงาน สงเรื ่องรองเรียนใหหนวยงานที่เกี ่ยวของเพื ่อดำเนินการตรวจสอบพรอมสรุปรายงานผลการ

ตรวจสอบ และติดตามผลการแกไขปญหา 

  4. เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ มีหนาท่ีในการใหความรวมมือในการตรวจสอบและแกไขปญหา 

พรอมทั ้งแจงผลใหผูร องเรียนทราบ และรายงานผลการดำเนินการมายังเจาหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบจัดการ            

เรื่องรองเรียน เพ่ือรายงานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบตอไป 

 

 

 
ประเภท 

 
นิยาม 

 
ตัวอยางเปนรูปธรรม 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
ผูรับผิดชอบ 

1 ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ 
คำชมเชย  สอบถาม/   
รองขอขอมูลเบาะแส 

ผูรองเรียนไมไดรับความ
เดือดรอน แตติดตอมา
เพ ื ่อให ข อเสนะแนะ/    
ใหข อคิดเห็น/ชมเชย/
แจงเบาะแส/สอบถาม
หรือร องขอขอมูลจาก 
อบต. บานทาม  

- การเสนอแนะเก ี ่ยว กับ    
การใหบริการประชาชน 
-  การยกย  อ งชม เชย ใน     
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
หรือหนวยงานในสังกัด 
-  ก า ร ส อ บ ถ า ม ข  อ มู ล
เกี่ยวกับกิจกรรม/โครงการ
พัฒนา อบต. บานทาม  

3 - 5 วัน เจาหนาที ่ผู รับผิดชอบ
จัดการเร ื ่องรองเรียน
แ ล ะ ห น  ว ย ง า น ท่ี
เก่ียวของ 

2 รองเรียนการใหบริการ
ของหนวยงานใน  
อบต. บานทาม  

ผู ร องเร ียนไดร ับความ
เ ด ื อ ด ร  อ น เ ก ี ่ ย ว กั บ
คุณภาพการใหบร ิการ
ต าง  ๆ ท ี ่อย ู  ในความ
ร ับผ ิดชอบของสำนัก 
กองงาน โรงเรียน 

- พฤติกรรมการใหบริการ
งานตาง ๆของเจาหนาที่ใน
หนวยงาน 

ไมเกิน 15 
วันทำการ 

เจาหนาที ่ผู รับผิดชอบ
จัดการเร ื ่องรองเรียน
แ ล ะ ห น  ว ย ง า น ท่ี
เก่ียวของ 

3 รองเรียนเจาหนาที่หรือ
หนวยงานของ อบต.บาน
ทาม 

ผู ร องเร ียนไดร ับความ
เส ียหายจาการกระทำ
การใด ๆ ของเจาหนาท่ี
หรือหนวยงานในสังกัด 
- เรื่องที่สรางความเสื่อม
เ ส ี ย ช ื ่ อ เ ส ี ย ง  และ มี
ผลกระทบตอ อบต. บาน
ทาม  

- รองเรียนเกี่ยวกับความผิด
วินัยรายแรงของเจาหนาท่ี 
- เจาหนาท่ีประพฤติมิชอบท่ี
สอไปในทางทุจริตตาง ๆ 
-ความไม  โปร  ง ใสในการ
จัดซ้ือจัดจาง 
- รองเรียนการบริหารงาน
บุคคล 

ไมเกิน 15 
วันทำการ 

เจาหนาที ่ผู รับผิดชอบ
จัดการเร ื ่องรองเรียน
แ ล ะ ห น  ว ย ง า น ท่ี
เก่ียวของ 

ประเภทเร่ืองรองเรียน 
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                                    ไมเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                                                      ไมมีมูล 

 

            

    

 

 

แผนผังข้ันตอนกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน 

ผูรองเรียน 

รองเรียนผานศูนยดำรงธรรม

จังหวัดปราจีนบุร ี
รองเรียนผานชองทางตาง ๆ

ของ อบต. บานทาม 

 

โทรสาร 

โทรศัพท 

เว็บไซต/อีเมล 

กลองรับความ

คิดเห็น 

ขอมูลการรองเรียน 

สำนักปลดั พิจารณา

เบ้ืองตน แจงผูรองเรียนทราบ 

เสนอ หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

เสนอผูบริหารทองถ่ิน 

พิจารณาสั่งการ 

หนวยงาน/กอง/งาน รับเรื่อง และสงตอไปยังหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของดำเนินการ 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ

พิจารณา 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

รายงานผลใหผูบริหารทองถ่ิน ทราบ 

แจงผรองเรียนทราบ/รายงานผล 
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ข้ันตอน ผังกระบวนการ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 ผูรองเรียน ติดตอรองเรียนผานทางศูนยดำรงธรรม

จังหวัดปราจีนบุรี หรือรองเรียนผานสำนักงาน
องคการบริหารสวนตำบลบานทาม และกลองแสดง
ความคิดเห็น 
 

    เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
การจัดการเรื่องรองเรียน
ของ สำนัก กอง งาน 

ไมเกิน 1 วัน 

2 ตรวจรับและตรวจสอบเรื่องรองเรียนทางชองทาง
ตาง ๆ 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
การจัดการเรื่องรองเรียน
ของ สำนัก กอง งาน 
 
 

1 วัน 

3 กองวิชาการและแผนงาน พิจารณาและวิเคราะห
เรื่องรองเรียน 
 - หากพิจารณาแลวเปนเรื่องท่ีเก่ียวของและอยูใน
ความรับผิดชอบของแตละสำนัก กอง งาน ศพด. 
แลวเสนอผูบริหารพิจารณา 
 - หากพิจารณาแลว เปนเรื่องท่ีไมเก่ียวของและไม
อยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตำบล
บานทาม จะติดตอกลับไปยังผูรองเรียน พรอมท้ัง
ชี้แจงใหผูรองเรียนทราบถึงเหตุผลในการยุติเรื่อง  

 - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
การจัดการเรื่องรองเรียน
ของแตละสำนัก กอง 
งาน 
-หัวหนาสำนัก 
-ผูอำนวยการกอง 
 

1 ชั่วโมง 

แผนผังแสดงรายละเอียดข้ันตอนกระบวนการ

 

ผูรองเรียน 

ตรวจสอบเรื่องรองเรียน 

จากชองทางตาง ๆ 

สำนัก กอง งาน  

เก่ียวของ ไมเก่ียวของ 
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ข้ันตอน ผังกระบวนการ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
 

4 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ จัดทำบันทึกใหความเห็น
เสนอผูบริหารทองถ่ิน  
 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
การจัดการเรื่องรองเรียน
ของ สำนัก กอง งาน  

1 ชั่วโมง  

 
5 

ผูบริหารสั่งการไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ดำเนินการตอไป  
 
 

  ผูบริหารทองถ่ิน 
 

 1 วัน 

 
6 

ตอไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือดำเนินการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงตอไป  
 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
การจัดการเรื่องรองเรียน
ของ สำนัก กอง งาน 

1 ชั่วโมง  

7 หนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริง และ
เสนอใหความเห็นใหผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 

 หัวหนาสำนัก 
ผูอำนวยการกอง ท่ี
เก่ียวของ 

ไมเกิน  
3 - 5 วัน 

8 หลังจากหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริง 
และพิจารณามูล ความผิดแลวจัดทำบันทึกรายงาน
ผลเสนอหัวหนาสำนัก ผูอำนวยการลงนามนำเรียน
ผูบริหารทองถ่ิน เพ่ือทราบ 

 หัวหนาสำนัก 
ผูอำนวยการกอง ท่ี
เก่ียวของ 

1 - 2 วัน 

9 ติดตอกลับไปยังผูรองเรียน พรอมท้ังทำหนังสือแจง
ผลการดำเนินการแกไขเพ่ือทราบตอไป 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
การจัดการเรื่องรองเรียน
ของสำนัก กอง งาน 

ไมเกิน 1 วัน 

เสนอ หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

พิจารณาตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

  
มีมูล ไมเก่ียวของ 

เสนอผูบริหารทองถิ่น

พิจารณาส่ังการ   

รับเรื่อง / ดำเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 
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• “เรื่องรองเรียนท่ัวไป” หมายถึง เรื่องรองเรียนท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีภายใน หนวยงาน 

• “เรื่องรองเรียนการจัดซ้ือจัดจาง” หมายถึง เรื่องรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงาน 

 

 

 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2552 กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือมาตรฐาน 

การปฏิบัติงานท่ี 

 

 

1. ชื่อ/ท่ีอยู ของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส   
2. วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
3.  ขอเท็จจริง หรือ พฤติการณของเรื่องรองเรียน//เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามูลขอเท็จจริง 

หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที ่ / หนวยงาน จัดแจงเพียงพอที่จะสามารถ
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

4. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี)   
5. ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 
 
 
 
- ไมมีคาธรรมเนียม 
 

           

     

สำนักปลัด   

องคการบริหารสวนตำบลบานทาม   

หมูท่ี 3 ตำบลบานทาม  อำเภอบานทาม   

จังหวัดปราจีนบุรี 25140  

โทร. 0-3721-0407 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส bantam.sao@gmail.com 

           

            

 - ไมมีรายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

คำนิยาม 

กฎหมายที่เกีย่วของ 

 

หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน / รายละเอียดขอมูลที่ผผูรองควรแจง 

หนวยงานที่รับผิดชอบเร่ืองรองเรียน 

อัตราคาธรรมเนียมในการดำเนินการ 

ขอมูลรายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

mailto:bantam.sao@gmail.com

