
         
 
 
 

 
คูมือ 

 
การปฏบิัติงานเรื่องรองเรียนการทุจรติ 

และประพฤติมิชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
     

องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก  
อําเภอบัวใหญ จงัหวัดนครราชสีมา 

 



 

           

        คํานํา 

องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริม

การมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการ

จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก แกไขปญหากาทุจริต

และประพฤติมิชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการ      

และประชาชน และอํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน      

เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยไดรวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียน     

การทุจริต ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ ตามภารกิจองคการบริหาร

สวนตําบลกุดจอก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

      

       สารบัญ 

เรื่อง            หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานท่ีตั้ง           ๑ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ          ๑ 

หนาท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คําจํากัดความ           2 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต      ๓ 

ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน         4 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน    5 

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบคํารอง          5 

 

 

 

 

 

 

 

   



 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

    ขององคการบริหารสวนตาบลกุดจอก 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ สงเสริมการ     

มีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบล.... แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให

บรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน อํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการ

ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจากชองทางการ

รองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอก โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี    

พ.ศ. ๒๕๔๖ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 

 

๒. สถานที่ตั้ง 

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 57 /1 หมูท่ี 9 ตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ จังหวัด

นครราชสีมา 30120 

 ๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

 สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก  

๔. หนาที่ 

 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 

๕. วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนด

ไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (GoodGovernance) 

     

                           /๖. คําจํากัดความ… 
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๖. คําจํากัดความ 

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ี 

สังกัดองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต 

หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 “ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิเสนอ คํารองเรียน 

ตอองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม จากการ

ดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 

“การดําเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ ไดขอสรุป 

เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยูชัดเจน 

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปดใหบริการวันหยุด , วันหยุดนขัตกษ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 เปดใหบริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี งานนิติการ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 ๒) ทางไปรษณีย ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ จังหวัดนครราชสีมา 

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 4400 9824 

 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 ๕) เว็ปไซต http://www.kudjok.go.th/ 

 ๖) Facebook ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 ๗) สายตรง นายกองคการบริหารสวนตําบล หมายเลข 08 1879 9144 

 

          /9. แผนผังกระบวนการ… 
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9.    แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.รองเรียนดวยตนเอง 

๒.รองเรียนผานเว็บไซต 

          อบต.กุดจอก 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

๐ ๔๔๐๐ ๙๘๒๕ 

๔.รองเรียนทาง   Facebook/LINE 

 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

 ภายใน ๑-๒ วัน 

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ 

     ภายใน 15 วัน 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 

ภายใน 1-2 วัน 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเรื่องตอไปยังหนวยงานท่ี 

เก่ียวของ ภายใน 15 วัน 

แจงผลใหงานนิติการองคการ

บริหารสวนตําบลกุดจอก 
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ชองทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาการดําเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไข
ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 1-2 วันทําการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน 1-2  วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทําการ ภายใน 1-2  วันทําการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทําการ ภายใน 1-2  วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทําการ ภายใน 1-2  วันทําการ  

รองเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทําการ ภายใน 1-2  วันทําการ  

สายตรงนายกองคการบริหาร 
สวนตําบลกุดจอก 

ทุกวันทําการ ภายใน 1-2  วันทําการ  

๑0. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ 

 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย ตอบุคคลอ่ืน

หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ๓) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ี

สังกัดองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

 ๔)  เ รื่ อ ง ร อ ง เ รี ยน ท่ี มีข อ มูล ไม ครบถ วน  ไม เ พี ย งพอหรื อไม ส ามารถหาข อ มูล เ พ่ิม เติ ม 

ไดในการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน

ฐานขอมูล 

๑1. การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข

ติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

องคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 
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๑2. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาท่ีของกองหรือสํานักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียน

ทราบโดยตรงภายใน  1-2   วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียนและสาเนาใหงานนิติการ จํานวน ๑ ชุด เพ่ือจะ

ได รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีงานนิติการดําเนินการโดยตรง 

ใหเจาหนาท่ีรายงานผูรองเรียนทราบภายใน  1-2   วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑3. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

๑๔. มาตรฐานงาน 

 การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตาบลกุดจอก 

ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รอง

ทุกขใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน ทําการ 

๑๕. แบบคํารอง 

แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

องคการบริหารส วนตํ าบลกุดจอก 

ตําบลกุดจอก อําเภอบัวใหญ 

 จังหวัดนครราชสีมา 

     

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

เรื่อง ............................................................... 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก 

ขาพเจา....................................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี...................... 

ตําบล............................อําเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท........................................... 

อาชีพ.................................................... ตําแหนง........................................................................................... 

เลขท่ีบัตรประชาชน.............................................................ออกโดย................................................................... 

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงคขอรองเรียน/ 

แจงเบาะแสตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลกุดจอก พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือ

ชวยเหลือและแกไขปญหากรณี............................................................................................................................. 

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

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

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

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

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ 

โดย ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก 

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

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

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

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

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


