
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

คูม่ือแนวทางจดัการ 
 

เรือ่งการรอ้งเรียนการทจุติและพฤตมิชิอบ 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลปากจ ั่น  
อ าเภอกระบรุี จงัหวดัระนอง 



คำนำ 

องค์การบริหารส่วนตำบลปากจั ่น มีบทบาทหน้าที ่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบ 
การดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม  
ของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็น 
เครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนา 
กลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที ่สำคัญในการประสานติดตามหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเกี ่ยวกับการ 
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 
1) ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น หมู่ 4 ตำบลปากจั่น อำเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 85110  
2) ทาง Web Side: www.saopakjan.go.th/front 
3) ทาง Facebook อบต.ปากจั่น จังหวัดระนอง 
๔) ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น 

องค์การบริหารส่วนตำบลปากจั ่น หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือการปฏิบัติงานเรื ่องร้องเรียน 
การทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงานและบุคลากร 
ผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 
 

 
คณะทำงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น 
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สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

บทนำ 

๑. ที่มาและความสำคัญ ๑ 

๒. วัตถุประสงค์ ๑ 

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 2 

4. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ๒ 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๒ 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๓ 

7. ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 4 

8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5 

9. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 5 

10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  6 

แผนผังระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ภาคผนวก 
- แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
- ตัวอย่างช่องทางการร้องเรียน 
- สำเนาคำสั่งการจัดตั้งศูนย์เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และเรื่องร้องเรียนการทุจริต 



บทที่ 1  
บทนำ 

1.หลักการและเหตุผล 
องค์การบริหารส่วนตำบลปากจั ่น มีบทบาทหน้าที ่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบ 

การดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรม 
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็น 
เครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
คอร์ร ัปชั ่น การส่งเสริมและคุ ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลปากจั ่น ทุกระดับ 
กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและ 
คุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมี 
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่ อการบริหาร 
ราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
กับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 
  1) ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนตำบลปากจั ่น หมู ่ 4 ตำบลปากจั ่น อำเภอกระบุรี  
จังหวัดระนอง 85110 

2) ทาง Web Side: www.saopakjan.go.th/front 
3) ทาง Facebook : อบต.ปากจั่น จังหวัดระนอง 
๔) ทางกล ่องร ั บ เร ื ่ อ งร ้ อ ง เร ี ยนการท ุจ ร ิ ต ในองค ์ การบร ิหารส ่ วนตำบล ปากจั่ น 

ในส่วนการปฏิบัต ิงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเร ื ่องร ้องเร ียน/ร ้องทุกข์ ที ่สอดคล้องกับ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดว่า 
“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่ 
อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น  ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการ 
ดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลั กธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติ 
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ  จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น 
จำเป็นต้องดำเนินการเพื ่อตอบสนองความต้องการของประชาชน สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน 
สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบ 
การรับเรื ่องราวร้องเร ียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื ้นฟูบนพื ้นฐานของ 
หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง 

การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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2) เพื ่อให้มั ่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ 
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ 
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพื ่อเป ็นหลักฐานแสดงขั ้นตอนและว ิธ ีการปฏิบัต ิงานที ่สามารถถ่ายทอดให้กับ 
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ 
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ 
ในการปฏิบัติงาน 

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
มีบทบาทหน้าที ่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญ 

ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร 
1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั ้งจัดทำแผนปฏิบัต ิการป้องกันและปรา บปรามการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ 
นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ 

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ 

มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. ช่องทางการแจ้งเรื่องการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
1) ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น หมู่ 4 ตำบลปากจั่น อำเภอกระบุรี จังหวัด

ระนอง 35110 
2) ทาง Web Side: www.saopakjan.go.th/front 
3) ทาง Facebook : อบต.ปากจั่น จังหวัดระนอง 
๔) ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในองค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
5.1 ใช้ถ้อยคำเบื้องต้น และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1) ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียนชัดเจน 
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน 
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3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง 
เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการ  
สืบสวนหรือสอบสวนได ้

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
5.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหานต่อ 

บุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.3 เป็นเรื ่องที่ผู ้ร ้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม  อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ 

ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น 
5.4 ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 

1) คำร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว  หรือเป็นที่เรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษา  หรือ 
คำสั่งถึงที่สุดแล้ว 

2) คำร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนือจากหลักเก
ณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น  ว่าจะรับไว้ 

พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 
6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น 

เรื่องร้องเรียน 

 
ภายใน 
3 วัน 

ภายใน 
3 วัน 

 
เสนอนายก อบต. พิจารณา 

 
 

แจ้งผลการดำเนินการเบ้ืองต้นให้
ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 15 วัน 

นายก อบต. แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
ข้อเท็จจริง/มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

 
แจ้งผลการดำเนินการเบ้ืองต้น 

ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

 
สอบสวนข้อเท็จจริง 

ภายใน 
3 วัน 

ผลการสอบสวนพิจารณา 

แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ศูนย์รับเร่ืองร้องเรีย
น 

ส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่ใช่เร่ืองภายในหน่วยงาน เร่ืองภายในหน่วยงานหรือไม่ 

ช่องทางการร้องเรียน 

2. ร้องเรียนผ่านเวบ็ไซต์ 
www.saopakjan.go.th/front 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ 

สำนักปลัด อบต.ปากจั่น 

4.ร้องเรียนผ่านทาง www.Facebook.com 
เพจ องค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น 

3.ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
077-873502 

5.ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 
ถึงองค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น  
หมู่ 4 ตำบลปากจั่น อำเภอกระบุร ี
จังหวัดระนอง 85110 

http://www.saopakjan.go.th/front
http://www.facebook.com/
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7. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
7.๑ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  การดำเนินการเรื ่องร้องเรียน 

จำเป็นต้องพิจารณาเรื่องการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารฯ 
มาตรา ๑๕ ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่มีลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ หน่วยงาน 

ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีคำสั ่งมิให้เปิดเผยก็ได้ โดยคำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายของ 
หน่วยงาน ของรัฐ ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน 

(๑) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ ความสัมพันธ์ ระหว่าง 
ประเทศ และความม่ันคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 

(๒) การเปิดเผยจะทำให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรืออาจไม่สำเร็จตาม 
วัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะเกี ่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ 
การรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 

(๓) ความเห็นหรือคำแนะนำภายในหน่วยงานของรัฐในการดำเนินการเรื ่องหนึ ่งเรื ่องใด 
แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึง รายงานทางวิชาการ รายงานข้อเท็จจริง หรือข้อมูลข่าวสารที่ นำมาใช้ทำความเห็นหรือ 
คำแนะนำภายในหน่วยงานดังกล่าว 

(๔) การเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
(๕) รายงานการแพทย์ หรือข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ำสิทธิส่วน 

บุคคลโดยไม่สมควร 
(๖) ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสาร  

ที่มี ผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการนำไปเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 
(7) กรณีอื ่นตามที ่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา มีคำสั ่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ 

ราชการจะกำหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได้ แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่า ที่เปิดเผยไม่ได้เพราะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใด 
และเพราะเหตุใด และให้ถือว่าการมีคำสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการเป็นดุลยพินิจโดยเฉพาะของ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐตามลำดับสายการบังคับบัญชา แต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารได้ตามที่กำหนดในพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา 24 หน่วยงานของรัฐจะเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่อยู่ในความดูแลของตนต่อ 
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนหรือผู้อื่น โดยปราศจากความยินยอมเป็นหนังสือของเจ้าของข้อมูลที่ให้ไว้ล่วงหน้าหรือ 
ในขณะนั้นมิได้เว้นแต่เป็นการเปิดเผยดังต่อไปนี้ 

(๑) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานของตนเพ่ือการนำไปใช้ตามอำนาจหน้าที่ของ หน่วยงาน 
รัฐแห่งนั้น 

(๒) เป็นการใช้ข้อมูลตามปกติภายในวัตถุประสงค์ของการจัดให้มีระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
(๓) ต่อหน่วยงานของรัฐที่ทำงานด้วนการวางแผนหรือการสถิติหรือการสำมะโนต่าง ๆ ซึ่งมี 

หน้าที่ต้องรักษาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลไว้ไม่ให้เปิดเผยต่อไปยังผู้อ่ืน 
(๔) เป็นการให้เป็นประโยชน์ในการศึกษาวิจัยโดยไม่ระบุชื่อหรือส่วนที่ทำให้รู้ว่าเป็น ข้อมูล 

ข่าวสารส่วนบุคคลที่เก่ียวกับบุคคลใด 
(๕) ต่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปกรหรือหน่วยงานอื ่นของรัฐตามมาตรา 26  

วรรคหนึ่ง เพ่ือการตรวจดูคุณค่าในการเก็บรักษา 
(๖) ต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐเพื ่อการป้องกันการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมายการสืบสวน 

การสอบสวนหรือการฟ้องคดี ไม่ว่าเป็นคดีประเภทใดก็ตาม 
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(๗) เป็นการให้ซึ่งจำเป็นเพ่ือการป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิตหรือสุขภาพของ บุคคล 
(๘) ต่อศาล และเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอำนาจตาม กฎหมายที่ 

จะขอข้อเท็จจริงดังกล่าว 
(๙) กรณีอ่ืน ตามท่ีกำหนดในพระราชกฤษฎีกา 
6.2 การกำหนดชั้นความลับ การพิจารณาในการกำหนดชั้นความลับและคุ้มครองบุคคล 

ที่เกี่ยวข้องนั้น จะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และการส่ง 
เรื่องให้ หน่วยงานพิจารณานั้น ผู้ให้ข้อมูล ผู้ร้องเรียน และผู้ถูกร้อง อาจได้รับความเดือดร้อน เช่น เรื่องการ 
ร้องเรียน กล่าวโทษ ในเบื้องต้นให้ถือว่าเป็นความลับทางราชการ การแจ้งเบาะแสผู้มีอิทธิพล ต้องปกปิดชื่อ 
และที่อยู่ของผู้ ถูกร้องเรียน หากไม่ปกปิดชื่อที่อยู่ของผู้ร้องเรียนจะต้องแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและ 
ให้ความคุ้มครองแก่ ผู้ร้องเรียนด้วย 

- กรณีมีการระบุชื่อผู้ถูกร้อง จะต้องคุ้มครองทั้งฝ่ายผู้ร้องเรียนและผู้ถูกร้อง เนื่องจากยัง 
ไม่ได้ผ่านกระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริง และอาจเป็นการกลั่นแกล้ง กล่าวหาให้ได้รับความเดือดร้อนและ 
เสียหายได้ 

- เรื่องท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
-กรณีผู ้ร ้องเรียนระบุในคำร้องขอให้ปกปิดหรือไม่ประสงค์ให้เปิดเผยชื ่อผู ้ร ้องเร ียน 

หน่วยงานต้องไม่เปิดเผยชื่อผู้ร้องเรียนเนื่องจากผู้ร้องเรียนอาจจะได้รับความเดือดร้อนตามเหตุแห่งการ 
ร้องเรียน นั้น ๆ 
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจ้าหน้าที ่ศูนย์รับเรื ่องร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนตำบลปากจั ่น  รับเรื ่องร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง 

2) เจ้าหน้าที ่ศูนย์ร ับเร ื ่องร ้องเร ียน คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื ้อหาของเร ื ่องร ้องเร ียน/ 
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

3) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือ 
ขึ้นไปทราบและพิจารณา 

4) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ /ตอบข้อซักถาม 
ชี้แจงข้อเท็จจริง 

5) เจ้าหน้าท่ีศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนแจ้งผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแสเพ่ือทราบเบ้ืองต้นภายใน 15 วัน 
6) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนรับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจาก 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผลและสรุป 

วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
8) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนจัดเก็บเรื่อง 

9. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น อำเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
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10. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน 

เพื่อประสานหาทางแก้ไข 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน 
กล่องรับเรื่องร้องเรียน ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ 

 

ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น 
อำเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 85110 

วันที่..................เดือน..............................พ.ศ. ...........................  

 
เรื่อง ขอร้องเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและการประพฤติมิชอบ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น 

ข้าพเจ้า ......................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี............ ... 
หมู่ที่.......ตำบล .......................อำเภอ ....................... จังหวดั ................................โทรศัพท์..... ......................... 

อาชีพ ..........................................ถือบัตร ................................................ เลขท่ี.............. ..................................... 
ออกโดย .................................................วันออกบัตร .. .................................วันหมดอายุ................................... 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วน 
ตำบลปากจั่น พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
.................................................................................................................................................. ............................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
.................................................................... ..........................................................................................................  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้างต้น 
เป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑) .........................................................................จำนวน .................................. ชุด 
๒) .........................................................................จำนวน. ................................. ชุด 
๓) .........................................................................จำนวน. ................................. ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 
 

งานนิติการ สำนักปลัด 
โทร. 0 7787 3502 

( ............................................................. ) 
ผู้ยื่นคำร้องเรียน 



ช่องทางออนไลน์ที่ปรากฏบนหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
www.saopakjan.go.th/front 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

http://www.saopakjan.go.th/front


ร้องเรียนผ่านช่องทาง Facebook : องค์การบริหารส่วนตำบลปากจั่น 
 

 

 
ด้วยการเชื่อมต่อจากเว็บไซตหน่วยงานโดยตรงก็ได้ ที่ https://www.saopakjan.go.th/front 

จากนั้น Click ที่ไอคอน  ก็สามารถเชื่อมต่อได้โดยง่าย  
 
 
 

 
 

http://www.saopakjan.go.th/front

