
 
 
 
 
 
 
 

คูมือ 
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
    

องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 
อําเภอโนนแดง จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 



คํานํา 
 องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการ

มีสวนรวม จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชนและอาํนวยความ
สะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจึงไดจัดทาํคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดย
ไดรวบรวมแนวทางการดําเนนิการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังน้ีเพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองคการบรหิารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 
อําเภอโนนแดง จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

     สารบัญ 

เรื่อง            หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานที่ต้ัง           ๑ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ          ๑ 

หนาท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คําจํากัดความ           2 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต      ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สวนงานที่รับผิดชอบ และระยะเวลาดาํเนินการ    5 

ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      6 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     6 

การบันทึกขอรองเรียน         6 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน    7 

การรายงานผลการดาํเนินการใหผูบริหารทราบ       7 

มาตรฐานงาน           7 

แบบคํารอง          8 

 

 

 

 

 

 

 

  



 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจดัเรือ่งรองเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ
    ขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญมุงเนนการสรางธรรมาภบิาลในการบริหารงานและสงเสริมการมี
สวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญแกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน อํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนเครื่องมือใน
การปองกนัและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเร่ืองรองเรียนการทุจริตจากชองทางการ
รองเรียนองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญโดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี พ.ศ.
๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 

 

๒. สถานที่ตั้ง 

 สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ   อําเภอโนนแดง  จังหวัดนครราชสมีา 

 

๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

 สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ   อําเภอโนนแดง  จังหวัดนครราชสมีา 

 

๔. หนาที่ 

 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 

๕. วัตถุประสงค 

๑) เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวน
ตําบลดอนยาวใหญ  มีกระบวนการขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนท่ี
กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อพิ ทักษสิทธิของประชาชนและผู รองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
(GoodGovernance)     

                     /๖. คําจาํกัดความ.. 

 



๖. คําจํากัดความ 

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาท่ี 
สังกัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต 
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 “ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิเสนอ คํา
รองเรียนตอองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญหรือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม จากการ
ดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 

“การดําเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนต้ังแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ ได
ขอสรุปเพื่อแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน 

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ใชในการรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปดใหบริการวันหยุด , วันหยุดนขัตกษ ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 เปดใหบริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 ๒) ทางไปรษณีย ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ อําเภอโนนแดง จังหวัดนครราชสีมา 

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 044 - 977237 

 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

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

 ๖) เพจ Facebook องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 ๗) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตําบล หมายเลขโทรศัพท 081 - 9994917 

    

 

 

          /๘. แผนผังกระบวนการ.. 



 

๙. แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน 1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 
(www.donyaoyai.go.th) 

3. รองเรียนทางโทรศัพท   

044-977237 

4. รองเรียนทาง Facebook/LINE 

ประสานงานหนวยงานที่
รับผิดชอบ 

แจงผลใหสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 

7  วัน 

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ 

7 วัน 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเรื่องตอไป
ยังหนวยงานที่ 

เกี่ยวของภายใน   7  วัน 
สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 



10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  สวนงานที่รับผิดชอบ และระยะเวลาดําเนินการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สวนงานผูรับผิดชอบ (สํานักปลัด) ระยะเวลาดําเนินการ 
  1) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการ
บริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ รับเรื่อง รองเรียน/แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการ
รองเรียน ๔ ชองทาง    

เจาพนักงานธุรการฯ สํานักปลัด 
อบต.ดอนยาวใหญ 

10 นาที 

  2) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยก
หนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส
ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

นักจัดการงานทั่วไป สาํนักปลดั 
อบต.ดอนยาวใหญ 

15 นาที 

  3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุป
ความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือขึ้น
ไป ทราบและพิจารณา 

นักจัดการงานทั่วไป สาํนักปลดั 
อบต.ดอนยาวใหญ 

20 นาที 

  4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องให
หนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการ/ตอบขอซักถาม ชี้แจง
ขอเท็จจริง    

เจาพนักงานธุรการ สาํนักปลัด 
อบต.ดอนยาวใหญ (ทุกสวนราชการ) 

ภายใน 3 วัน 

  5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผู
รองเรียน/รองทุกข เพื่อทราบเบ้ืองตนภายใน 15 วัน    

นักจัดการงานทั่วไป สาํนักปลดั 
อบต.ดอนยาวใหญ 

ภายใน 15 วัน  

  6) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงาน
และติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานจากหนวยงาน
ที่เก่ียวของ    

นักจัดการงานทั่วไป สาํนักปลดั 
อบต.ดอนยาวใหญ 

ภายใน 1 วัน 

  7) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูล
ในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะห
เสนอผูบริหาร    

เจาพนักงานธุรการ/นักจัดการงาน
ท่ัวไป สาํนักปลัด อบต.ดอนยาวใหญ  

30 นาที 

  8) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บ
เรื่อง   

เจาพนักงานธุรการ สาํนักปลัด 
อบต.ดอนยาวใหญ  

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. ระยะเวลาในการดําเนินการ 

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาการดําเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 
เพื่อประสานหาทางแกไข
ปญหา 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน  15  วันทําการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน  20  วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทําการ ภายใน 15  วันทําการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทําการ ภายใน  15  วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทําการ ภายใน  20  วันทําการ  

รองเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทําการ ภายใน   15 วันทําการ  

สายตรงนายกองคการบริหาร 
สวนตําบล 

ทุกวันทําการ ภายใน  15  วันทําการ  

๑2. หลักเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ 

 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย ตอบุคคลอ่ืน
หรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

 ๓) เปนเรื่องที่ผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาท่ี
สังกัดองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 ๔) เรื่องรองเรียนที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติม 
ไดในการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเร่ือง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน
ฐานขอมูล 

๑3. การบันทึกขอรองเรียน (รายละเอียดขอมูลที่ผูรองเรียนตองทราบเพื่อใชในการรองเรียน) 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกประกอบขอรองเรียน โดยมรีายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู 
หมายเลขติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต,  ชื่อ – สกุล ของผูถูกรอง  ชวงเวลาในการกระทําความผิด       
รวมท้ังพฤติการณการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
ขององคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

 



๑4. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

๑)หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่ของกองหรือสํานักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียน
ทราบโดยตรงภายใน   15  วนั นับแตวันที่ไดรับเร่ืองรองเรียนและสาเนาใหสํานักปลัด จาํนวน ๑ ชุด เพื่อจะได 
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายให เจาหนา ท่ีงานดําเนินการโดยตรง 
ใหเจาหนาที่รายงานผูรองเรียนทราบภายใน  7   วันนับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑5. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบรหิารทราบ 

 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรปุการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการ 
ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

๑6. มาตรฐานงาน 

 การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการองคการบริหารสวนตําบลดอน
ยาวใหญดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ดําเนนิการแกไขปญหาขอรองเรียน / 
รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน  15  วัน ทาํการ 

17. แบบคํารอง 

แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        องคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ 

ขาพเจา..................................................................อายุ..........ป...เลขท่ีบัตรประชาชน...........................ที่
อยู เลขท่ี............ หมูที่..........ตําบล............................อําเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท
...........................................ชองทางการติดตออื่นๆ............................................................................... 
มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของ ชื่อ-สกุล (ของผูถูกรอง) 

ชวงเวลาในการกระทําคามผิด...........................................................โดยมีพฤติการณแหงการกระทําความผิดดังนี้ 
…………………............................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลดอนยาวใหญ พิจารณาดาํเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบคํารองเรียน 

1)..................................................................................................  จํานวน……………………………………แผน
2)..................................................................................................  จํานวน……………………………………แผน
3)..................................................................................................  จํานวน……………………………………แผน 

พยานบุคคลท่ีประสงคจะอาง หรือพยานหลักฐานท่ีอยูในครอบครองของหนวยงาน หรือบุคคลอื่น ดังนี้ 

1)..................................................................................................  จํานวน……………………………………แผน
2)..................................................................................................  จํานวน……………………………………แผน
3)..................................................................................................  จํานวน……………………………………แผน 

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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


