
 

 

 

 
คู่มือแนวปฏบิัติการจัดการเรื่องร้องเรียน 
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องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน 

อ าเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 

 

 
 



ค าน า 

 องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ
ด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลนอกจากนี้ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสานติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมีช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ประกอบด้วย    ๑. ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน ทุกวันเวลาท าการ             2. 
โทรศัพท์ 034-510797 โทรสาร 034-510524 ทุกวันเวลาท าการ ๓. เว็บไชต์ www.kaengsian.go.th 
4. สื่อสังคมออนไลน์ http://www.facebook.com/อบต.แก่งเสี้ยน จ.กาญจนบุรี ๕. ไปรษณีย์ ตามที่อยู่ 
องค์การบริหารส่วนต าบล  แก่งเสี้ยน เลขที่ 255 หมู่ที่ 5 ต าบลแก่งเสี้ยน อ าเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัด
กาญจนบุรี 71000 โดยคู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจะเป็นแนว
ทางการปฏิบัติและการจัดการร้องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 1 
บทน า 

--------------------------- 
 
หลักการและเหตุผล 
 องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ
ด าเนินงาน การป้องกันและปราบปรามทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วน
ราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยนทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูก
จิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการ
ทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครอง จริยธรรมไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่นและศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน 
น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย 
 นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลแก่งเสี้ยน ๑. ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน ทุกวันเวลาท าการ 2.  
โทรศัพท์ 034-510797 โทรสาร 034-510524 ทุกวันเวลาท าการ ๓. เว็บไชต์ www.kaengsian.go.th 
4. สื่อสังคมออนไลน์ http://www.facebook.com/อบต.แก่งเสี้ยน จ.กาญจนบุรี ๕. ไปรษณีย์ ตามที่อยู่ 
องค์การบริหารส่วนต าบล  แก่งเสี้ยน เลขที่ 255 หมู่ที่ 5 ต าบลแก่งเสี้ยน อ าเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัด
กาญจนบุรี 71000 ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์      
ทีส่อดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๔๔๖ มาตรา 
38 ก าหนดว่า "เมื่อส่วนราชการใดได้รับกรติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชนหรือส่วนราชการด้วยกัน 
เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถาม
หรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิ
บาล  
 ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน จ าเป็นต้องด าเนินการ
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน และเป็นแนวทางปฏิบัติ เป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน  สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น 
ตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟู บนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาลของระบบอย่างสูงสุดและ
ยั่งยืนต่อไป 
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วัตถุประสงค ์
 ๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริต และประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้  
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมายที่เก่ียวข้อง
กับการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 ๓) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
 ๔) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
ส่วนที่ 2 

แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

---------------------- 
การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 1) ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน ทุกวันเวลาท าการ เวลา 08.30 น. – 
16.30 น.  
 2) โทรศัพท์ โทรศัพท์ 034-510797 โทรสาร 034-510524  ทุกวันเวลาท าการ 
 3) เว็บไซต์ http://www.kaengsian.go.th คอลัมน์เมนูส าหรับประชาชน รายการรับเรื่องราวร้องทุกข ์
 4) สื่อสังคมออนไลน์ http://www.facebook.com/อบต.แก่งเสี้ยน จ.กาญจนบุรี 
 5) ไปรษณีย์ ตามที่อยู่ องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน เลขที่ 225 หมู่ที่ 5 ต าบลแก่งเสี้ยน 
อ าเภอเมืองกาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71000 
 

 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
 ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน  ชัดแจ้งเพียงพอที่ 
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
 ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑) รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน  5 
ช่องทาง 
 ๒) เจ้าหน้าที่รับผิดชอบคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบ 
 ๓) เจ้าหน้าที่รับผิดชอบสรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและ
พิจารณา 
 ๔) เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อซักถามชี้แจงข้อเท็จจริง 
 5) เจ้าหน้าที่รับผิดชอบแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน ๑5 วัน 
 ๖) เจ้าหน้าที่รับผิดชอบรับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 ๗) เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์เสนอ
ผู้บริหาร 
 ๘) เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบจัดเก็บเรื่อง 

http://www.kaengsian.go.th/


3 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติ ไม่ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้
ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้
ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

ตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ การทุจริต 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องทราบ 

ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบล     
แก่งเสี้ยน ทุกวันเวลาท าการ เวลา 08.30 น. – 16.30 
น.  
 
โทรศัพท์ 034-510797 โทรสาร 034-510524   
ทุกวันเวลาท าการ 
 

เว็บไซต์  http://www.kaengsian.go.th คอลัมน์เมนู
ส าหรับประชาชน รายการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

สื่อสังคมออนไลน์ http://www.facebook.com/อบต.
แก่งเสี้ยน จ.กาญจนบุรี 

ไปรษณีย์ ตามที่อยู่ องค์การบริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน 
เลขที่ 225 หมู่ที่ 5 ต าบลแก่งเสี้ยน อ าเภอเมือง
กาญจนบุรี จังหวัดกาญจนบุรี 71000 

http://www.kaengsian.go.th/
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การรับและตรวจสอบข้อเท็จจริง/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้า
มายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ/ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียนด้านทุจริต 

หมายเหตุ 

ร้ อ ง เ รี ย น ด้ ว ย ต น เ อ ง ไ ด้ ที่
องค์การบริหารส่วนต าบลแก่ง
เสี้ยน ทุกวันเวลาท าการ เวลา 
08.30 น. – 16.30 น.  
 

ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  

โทรศัพท์ 034-510797 
โทรสาร 034-510524   ทุก
วันเวลาท าการ 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

เว็บไซต์ 
http://www.kaengsian.go.th 
คอลัมน์เมนูส าหรับประชาชน 
รายการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

สื่อสังคมออนไลน์ 
http://www.facebook.com/
อบต.แก่งเสี้ยน จ.กาญจนบุรี 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ไปรษณีย์ ตามที่อยู่ องค์การ
บริหารส่วนต าบลแก่งเสี้ยน 
เลขที่ 225 หมู่ที่ 5 ต าบลแก่ง
เสี้ยน อ าเภอเมืองกาญจนบุรี 
จังหวัดกาญจนบุรี 71000 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
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