
 
คูมือ 

การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 
อําเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 



คํานํา 

 
องคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการ

มีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการ        
เรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว แกไขปญหาการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชนและ
อํานวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ โดยไดรวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อใหการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   



     สารบัญ 

เรื่อง            หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานที่ตั้ง           ๑ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ          ๑ 

หนาที่           ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คําจํากัดความ           2 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต      ๓ 

ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทกึขอรองเรียน         5 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน    5 

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบคํารอง          5 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ขององคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการ
มีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว แกไขปญหาการทุจริตและประพฤต ิ  
มิชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน อํานวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนเครื่องมือ
ในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจาก       
ชองทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการ
และประชาชน 

๒. สถานที่ตั้ง 

 องคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว อําเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 

๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

 งานการเจาหนาที่ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 

๔. หนาที่ 

 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 

๕. ว ัตถุประสงค 

๑) เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตําบล
ทาลาดขาว มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนที่
กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓)  เพื่ อพิทั กษสิทธิของประชาชนและผู ร อง เรียน/แจ ง เบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
(GoodGovernance) 

     

                     /๖. คาจากัดความ.. 



๖. คําจํากัดความ 

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่ 
สังกัดองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต 
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 

 “ผูรองเรียน” หมายถงึ ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิเสนอ คํา
รองเรียนตอองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว หรือสวนราชการที่เก่ียวของ 

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม จาก
การดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 

“เจาหนาที”่ หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 

“การดําเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ ได
ขอสรุปเพื่อแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน 

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปดใหบริการวันหยุด , วันหยุดนขัตฤกษ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 เปดใหบริการทางสื่ออิเลค็ทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี งานนิติการ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 

 ๒) ทางไปรษณีย ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว อําเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 4400 9879 

 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 

 ๕) เว็บไซต  https://www.taladkhao.go.th 

 6) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตําบล หมายเลข 0610549184 

    

 

 

          /9. แผนผังกระบวนการ.. 

 



๙. แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน 1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 
(https://www.taladkhao.go.th 

3. รองเรียนทางโทรศัพท   

0 4400 9879 

4. รองเรียนทาง Facebook/LINE 

ประสานงานหนวยงานที่
รับผิดชอบ 

แจงผลใหงานนิติการองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 

  

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ 

  

กรณีหาขอยุติไมไดสงเรื่องตอไป
ยังหนวยงานที่เกี่ยวของ  สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 



10. ระยะเวลาในการดําเนินการ 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาการดําเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 
เพื่อประสานหาทางแกไข
ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน  15  วันทําการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน  15  วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทําการ ภายใน  15  วันทําการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทําการ ภายใน  15  วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทําการ ภายใน  15  วันทําการ  

รองเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทําการ ภายใน  15  วันทําการ  

สายตรงนายกองคการบริหาร 
สวนตําบล 

ทุกวันทําการ ภายใน  15  วันทําการ  

 

๑1. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ 

 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหาย ตอบุคคลอื่น
หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 ๓) เปนเรื่องที่ผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่
สังกัดองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 

 ๔) เรื่องรองเรียนที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติม 
ไดในการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน
ฐานขอมูล 

๑2. การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลข
ติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณที่เก่ียวของและสถานที่เกิดเหตุ 

 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

องคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 



๑3. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่ของกองหรือสํานักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียน
ทราบโดยตรงภายใน  15 วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสาเนาใหงานนิติการ จํานวน ๑ ชุด เพื่อจะได 
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่งานนิติการดําเนินการโดยตรง 
ใหเจาหนาที่รายงานผูรองเรียนทราบภายใน 15 วันนับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑4. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการ 
ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

๑5. มาตรฐานงาน 

 การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการองคการบริหารสวนตําบลทา
ลาดขาว ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอ
รองเรียน / รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน  15  วัน ทําการ 

16. แบบคํารอง 

แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคํารองเรียน/แจงเบาแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 
        ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 
อําเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 30190 
 

                   วันที.่.................เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 
 

   ขาพเจา .......................................................................อายุ......................ป         
อยูบานเลขที่.............หมูที่............ตําบล .................................อําเภอ .................................จังหวัด 
..................................โทรศัพท..............................อาชีพ .................................................... เลขทีบ่ตัรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพื่อใหองคการบริหารสวน
ตําบลทาลาดขาว พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้  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าที ่

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

/ เรียนหัวหนา... 



- ๒ - 

 

เรียน หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว  เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 

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

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

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

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

 

 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลทาลาดขาว 

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

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

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

     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


