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งานกฎหมายและคด ีสำนักปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลหนองกบ 

 



 

คำนำ 

องคการบริหารสวนตำบลหนองกบ มีบทบาทหนาที่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงาน

การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ให

สอดคลองกับยุทธศาสตรซาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสราง

การมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครอง

จริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำ หนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการ

ท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาท่ีสำคัญใน

การประสาน ติดตามหนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชอง

ทางการรองเรียนตอตานการทุจริต ๓ ชองทางประกอบดวย ๑) เว็บไซต องคการบริหารสวนตำบลหนองกบ 

www.nong-kob.go.th ๒) Facebook "องคการบริหารสวนตำบลหนองกบ" ๓) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริต

ในองคการบริหารสวนตำบลหนองกบ 

ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 องคการบริหารสวนตำบลหนองกบ ไดทบทวนคู มือการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work 

Instruction)  สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียน/รองทุกขของสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล

วานรนิวาส หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดาน

การทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงาน และบุคลากรผู ปฏิบัติงานที ่จะนำไปเปน

มาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานกฎหมายและคดี 

องคการบริหารสวนตำบลหนองกบ 
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บทท่ี 1 

บทนำ 

1.หลักการ และเหตุผล 

องคการบริหารสวนตำบลหนองกบ มีบทบาทหนาที่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงาน

การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ให

สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสราง

การมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครอง

จริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตำบลหนองกบทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม 

และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการทุจริตมุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกำหนดเปาหมายการ

พัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสู

เปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึง

พอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย      

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

ประสาน ติดตาม หนวยงานที่เกี ่ยวของ กับการจัดการเรื ่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง      

การรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตโดยมี ๓ ชองทาง ประกอบดวย ๓) เว็บไชต องคการบริหารสวน

ตำบลหนองกบ http://www.nong-kob.go.th/site/ ๒) Facebook "องคการบริหารสวนตำบลหนองกบ" ๓) 

กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลหนองกบ ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตาม

กระบวนงานจัดการ เรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวย หลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา 3๘ กำหนดวา "เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปน

หนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ี

ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ี

กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียน

การทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนย

ปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลหนองกบ จำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการ

ของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบล

หนองกบ เพื ่อใหแนวทางการดำเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนอง

ความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน 

สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุด

และยั่งยืนตอไป 

/ 2.วัตถุประสงค... 
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๒. วัตถุประสงค 

๑) เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางการดำเนินงาน

ใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัตการเรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแส ตานการทุจริต และ

ประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบใช

เปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกำหนต ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย ที่เกี่ยวของ

กับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 

พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการใหสามารถเขาใจ

และใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

๔) เพื ่อพิท ักษส ิทธ ิของประชาชนและผู ร องเร ียน/แจ งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล(Good 

Governance) 

3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการขับเคลื ่อน

นโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับการปฏิบัติการตอตาน

การทุจริตคอรัปชั่น 

๑) เสนอแนะแคหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ของสวนราชการ รวมทั้งจัตทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวน

ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลท่ี

เก่ียวของ 

๒) ประสาน เรงรัต และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน และปราบปราม

การทูจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

๓) ตำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของ

เจาหนาท่ีในสวนราชการ 

๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน 

5) ประสานงานที่เกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการคุมครอง

จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

/6).ติดตาม ประเมินผล... 
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๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

คุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

4.การรองเรียน/แจงเบาะแส 

 1). เว็บไซต องคการบริหารสวนตำบลหนองกบ 

2). เฟซบุค “องคการบริหารสวนตำบลหนองกบ” 

3). กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลหนองกบ 

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อเท็จจริงหรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน วามีมูล 

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอที่จะ

สามารถดำเนินการสบืสวน/สอบสวนได 

 4).ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล(ถามี) โดยใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 

  



 

-4- 

6.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

  

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

องคการบรหิารสวนตำบลหนอง

 

1.รองเรียนผานทางเว็บไซต 

2.รองเรียนผานทางเฟซบุค 

3.รองเรียนผานกลองรับเรื่องเรียนฯ

 ลงทะเบียนรบั/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

 

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

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 

ใหผูรองเรียนทราบ 

ยตุิเร่ือง ไม่ยตุิเร่ือง 
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7.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1) เจาหนาท่ีฝายกฎหมายและคดี องคการบริหารสวนตำบลหนองกบ รับเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแสดาน

การทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 3 ชองทาง 

 2) เจาหนาท่ีฝายกฎหมายและคดี คัดแยกหนังสือ วิเคราะห เนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 3) เจาหนาท่ีฝายกฎหมายและคดี สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบ

และพิจารณา 

 4) เจาหนาท่ีฝายกฎหมายและคดี สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ/ตอบขอซักถาม ชี้แจง

ขอเท็จจริง 

 5) เจาหนาท่ีฝายกฎหมายและคดี แจงผูรองเรียนรองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน 

 6) เจาหนาท่ีฝายกฎหมายและคดี รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

 7) เจาหนาท่ีฝายกฎหมายและคดี เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะห

เสนอผูบริหาร 

 8) เจาหนาท่ีฝายกฎหมายและคดี จัดเก็บเรื่อง 

 

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

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเขา

มายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ขอรองเรียน เพ่ือประสาน

หาทางแกไข 

หมายเหตุ 

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

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
รองเรียนผานทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 



 

แบบฟอรม 

แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส 

การทุจริตและประพฤตมิชิอบ 
ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองกบ 

อำเภอบานโปง จังหวัดราชบุรี 70110 

 

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

เรื่อง  .................................................................................................. 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลหนองกบ 
  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 เพื ่อใหองคการบริหารสวนตำบลหนองกบ 
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริงทุก
ประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

   1) ........................................................................... จำนวน ................ ชุด 

   2) ........................................................................... จำนวน ................ ชุด 

   3) ........................................................................... จำนวน ................ ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดำเนินการตอไป 

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

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

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

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

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

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

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

                 

     เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลหนองกบ 

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

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

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

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

 


