
 
 
 
 
 
 
 

คูมือ 
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
    

องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 
อําเภอโนนแดง จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 



คํานํา 
 องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการ

มีสวนรวม จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชนและอาํนวยความ
สะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจึงไดจัดทาํคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดย
ไดรวบรวมแนวทางการดําเนนิการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังน้ีเพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองคการบรหิารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 
อําเภอโนนแดง จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

     สารบัญ 

เรื่อง            หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานที่ต้ัง           ๑ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ          ๑ 

หนาท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คําจํากัดความ           2 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต      ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สวนงานที่รับผิดชอบ และระยะเวลาดาํเนินการ    5 

ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      6 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     6 

การบันทึกขอรองเรียน         6 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน    7 

การรายงานผลการดาํเนินการใหผูบริหารทราบ       7 

มาตรฐานงาน           7 

แบบคํารอง          8 

 

 

 

 

 

 

 

  



 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจดัเรือ่งรองเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
    ขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญมุงเนนการสรางธรรมาภบิาลในการบริหารงานและสงเสริมการมี
สวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญแกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน อํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนเครื่องมือใน
การปองกนัและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเร่ืองรองเรียนการทุจริตจากชองทางการ
รองเรียนองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญโดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี พ.ศ.
๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 

 

๒. สถานที่ตั้ง 

 สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ   อําเภอโนนแดง  จังหวัดนครราชสมีา 

 

๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

 สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ   อําเภอโนนแดง  จังหวัดนครราชสมีา 

 

๔. หนาที่ 

 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 

๕. วัตถุประสงค 

๑) เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวน
ตําบลดอนยาวใหญ  มีกระบวนการขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

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

๓) เพื่อพิ ทักษสิทธิของประชาชนและผู รองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
(GoodGovernance)     

                     /๖. คําจาํกัดความ.. 

 



๖. คําจํากัดความ 

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาท่ี 
สังกัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต 
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 “ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิเสนอ คํา
รองเรียนตอองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญหรือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม จากการ
ดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 

“การดําเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนต้ังแต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ในการรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

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

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

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

 เปดใหบริการวันหยุด , วันหยุดนขัตกษ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 เปดใหบริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 ๒) ทางไปรษณีย ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ อําเภอโนนแดง จังหวัดนครราชสีมา 

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 044 - 977237 

 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 ๕) เวบ็ไซต http://www.donyaoyai.go.th 

 ๖) เพจ Facebook องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 ๗) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตําบล หมายเลขโทรศัพท 081 - 9994917 

    

 

 

          /๘. แผนผังกระบวนการ.. 



 

๙. แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน 1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 
(www.donyaoyai.go.th) 

3. รองเรียนทางโทรศัพท   

044-977237 

4. รองเรียนทาง Facebook/LINE 

ประสานงานหนวยงานที่
รับผิดชอบ 

แจงผลใหสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 

7  วัน 

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ 

7 วัน 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเรื่องตอไป
ยังหนวยงานที่ 

เกี่ยวของภายใน   7  วัน 
สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 



10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สวนงานที่รับผิดชอบ และระยะเวลาดําเนินการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สวนงานผูรับผิดชอบ (สํานักปลัด) ระยะเวลาดําเนินการ 
  1) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการ
บริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ รับเรื่อง รองเรียน/แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการ
รองเรียน ๔ ชองทาง    

เจาพนักงานธุรการฯ สํานักปลัด 
อบต.ดอนยาวใหญ 

10 นาที 

  2) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยก
หนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

นักจัดการงานทั่วไป สาํนักปลดั 
อบต.ดอนยาวใหญ 

15 นาที 

  3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุป
ความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือขึ้น
ไป ทราบและพิจารณา 

นักจัดการงานทั่วไป สาํนักปลดั 
อบต.ดอนยาวใหญ 

20 นาที 

  4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องให
หนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการ/ตอบขอซักถาม ชี้แจง
ขอเท็จจริง    

เจาพนักงานธุรการ สาํนักปลัด 
อบต.ดอนยาวใหญ (ทุกสวนราชการ) 

ภายใน 3 วัน 

  5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผู
รองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบ้ืองตนภายใน 15 วัน    

นักจัดการงานทั่วไป สาํนักปลดั 
อบต.ดอนยาวใหญ 

ภายใน 15 วัน  

  6) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงาน
และติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจากหนวยงาน
ที่เก่ียวของ    

นักจัดการงานทั่วไป สาํนักปลดั 
อบต.ดอนยาวใหญ 

ภายใน 1 วัน 

  7) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูล
ในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะห
เสนอผูบริหาร    

เจาพนักงานธุรการ/นักจัดการงาน
ท่ัวไป สาํนักปลัด อบต.ดอนยาวใหญ  

30 นาที 

  8) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บ
เรื่อง   

เจาพนักงานธุรการ สาํนักปลัด 
อบต.ดอนยาวใหญ  

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. ระยะเวลาในการดําเนินการ 

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 
ชองทาง 

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

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน  15  วันทําการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน  20  วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทําการ ภายใน 15  วันทําการ  

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

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทําการ ภายใน  20  วันทําการ  

รองเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทําการ ภายใน   15 วันทําการ  

สายตรงนายกองคการบริหาร 
สวนตําบล 

ทุกวันทําการ ภายใน  15  วันทําการ  

๑2. หลักเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ 

 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย ตอบุคคลอ่ืน
หรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

 ๓) เปนเรื่องที่ผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาท่ี
สังกัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

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

๑3. การบันทึกขอรองเรียน (รายละเอียดขอมูลที่ผูรองเรียนตองทราบเพื่อใชในการรองเรียน) 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกประกอบขอรองเรียน โดยมรีายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู 
หมายเลขติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต,  ชื่อ – สกุล ของผูถูกรอง  ชวงเวลาในการกระทําความผิด       
รวมท้ังพฤติการณการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
ขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 



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

๑)หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่ของกองหรือสํานักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียน
ทราบโดยตรงภายใน   15  วนั นับแตวันที่ไดรับเร่ืองรองเรียนและสาเนาใหสํานักปลัด จาํนวน ๑ ชุด เพื่อจะได 
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายให เจาหนา ท่ีงานดําเนินการโดยตรง 
ใหเจาหนาที่รายงานผูรองเรียนทราบภายใน  7   วันนับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑5. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบรหิารทราบ 

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

 ๒) จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

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

๑6. มาตรฐานงาน 

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

 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการองคการบริหารสวนตําบลดอน
ยาวใหญดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ดําเนนิการแกไขปญหาขอรองเรียน / 
รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน  15  วัน ทาํการ 

17. แบบคํารอง 

แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

ขาพเจา..................................................................อายุ..........ป...เลขท่ีบัตรประชาชน...........................ที่
อยู เลขท่ี............ หมูที่..........ตําบล............................อําเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท
...........................................ชองทางการติดตออื่นๆ............................................................................... 
มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของ ชื่อ-สกุล (ของผูถูกรอง) 

ชวงเวลาในการกระทําคามผิด...........................................................โดยมีพฤติการณแหงการกระทําความผิดดังนี้ 
…………………............................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ พิจารณาดาํเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบคํารองเรียน 

1)..................................................................................................  จํานวน……………………………………แผน
2)..................................................................................................  จํานวน……………………………………แผน
3)..................................................................................................  จํานวน……………………………………แผน 

พยานบุคคลท่ีประสงคจะอาง หรือพยานหลักฐานท่ีอยูในครอบครองของหนวยงาน หรือบุคคลอื่น ดังนี้ 

1)..................................................................................................  จํานวน……………………………………แผน
2)..................................................................................................  จํานวน……………………………………แผน
3)..................................................................................................  จํานวน……………………………………แผน 

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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


