
  
 
 
 

คูมือ 
แนวปฏิบัตกิารจัดการเรือ่งรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
     

องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 
อำเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎรธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
 องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริม

การมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ  แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบใหบรรลุผลเปนไป ในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชนและอำนวยความ

สะดวก ตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โดยไดรวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังนี้ เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียน การทุจริต

บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

     



       สารบัญ 

เรื่อง                   หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานท่ีตั้ง           ๑ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ          ๑ 

หนาท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คำจำกัดความ           2 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจรติ      ๓ 

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

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน         4 

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

การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบคำรอง          6 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

   ขององคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ  

 

๑. หลักการและเหตุผล 
 องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ  มุงเนนการสรางธรรมาภบิาลในการบริหารงานและสงเสริมการ

มีสวนรวม จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ  แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบใหบรรลุผล เปนไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนเครื่องมือ 

ในการปองกัน และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชอง

ทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ  โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ

บานเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการ

และประชาชน 

 

๒. สถานที่ตั้ง 
 องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ  อำเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎรธาน ี

 

๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 
 งานนิติการ สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ  

๔. หนาที่ 
 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดข้ึนใน  องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 

 

๕. วัตถุประสงค 
๑) เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตำบล

บางมะเดื่อ มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
๒) เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน ท่ี

กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 
๓) เพื ่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผู ร องเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 
                 

๖. คำจำกัดความ 
“เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาท่ี 

สังกัดองคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ  เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต 

หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 

/ผูรองเรียน….. 
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 “ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิเสนอ คำ
รองเรียนตอองคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม จาก
การดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 

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

“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ ได
ขอสรุปเพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยู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 , วันหยุดนักขัตฤกษ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 
 เปดใหบริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 
๘. ชองทางการรองเรียน 
 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี งานนิติการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 
 ๒) ทางไปรษณีย ท่ีทำการ องคกรบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ  อำเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎรธานี
 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 7730-0097 
 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 
 ๕) เว็บไซต  http://www.bangmadua.go.th  
 ๖) Facebook อบต.บางมะเดื่อ  
 ๗) สายตรง นายกองคการบริหารสวนตำบล หมายเลข 081-9561717 
       

 

 

 

 

 

 

 

 

          /๘. แผนผังกระบวนการ.. 

http://www.bangmadua.go.th/
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 ๙. แผนผังกระบวนและข้ันตอนในการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/10. ระยะเวลา....... 

รับเร่ืองรองเรียน 1. รองเรียนดวยตนเอง 

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

3. รองเรียนทางโทรศัพท   

0-7730-0097 

4. รองเรียนทาง Facebook/LINE 

 

ประสานงานหนวยงานที่

รับผิดชอบ 

    

แจงผลใหงานนิติการองคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียนทราบ 

 1 วัน 

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ 

1 วัน 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเร่ืองตอไป

ยังหนวยงานที ่

เกี่ยวของภายใน 3 วัน 
สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

http://www.bangmadua.go.th/
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10. ระยะเวลาในการดำเนินการ 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไข
ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน  1 วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน  1  วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน  1  วันทำการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทำการ ภายใน  1  วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน  1  วันทำการ  

รองเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน  1  วันทำการ  

สายตรงนายกองคการบรหิาร 
สวนตำบลบางมะเดื่อ 

ทุกวันทำการ ภายใน  1  วันทำการ  

 

๑1. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑) ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ 
 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย ตอบุคคลอ่ืน
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๓) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ี
สังกัดองคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 
 ๔) เรื่องรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติม 
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 ท่ีอยู หมายเลข
ติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ 
 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ  

 

/๑3. การประสาน…… 
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๑3. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 
๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผล ใหผูรองเรียน 

ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหงานนิติการ จำนวน ๑ ชุด เพื่อจะได 
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 
 ๒) หากเรื ่องรองเรียนนั ้นผู บ ังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที ่งานนิติการดำเนินการโดยตรง 
ใหเจาหนาท่ีรายงานผูรองเรียนทราบภายใน  15  วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 
 
๑4. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบรหิารทราบ 
 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 
 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะหการจัดการ 
ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 
 
๑5. มาตรฐานงาน 
 การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการองคการบริหารสวนตำบล  
บางมะเดื่อดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื ่องใหหนวยงานที่เกี ่ยวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอ
รองเรียน / รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน  15 วัน ทำการ 
 
16. แบบคำรอง 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/แบบคำรองเรียน……. 
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    แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 

ขาพเจา..................................................................อายุ..........ป...เลขท่ีบัตรประชาชน...........................

ท่ีอยู เลขท่ี............ หมูท่ี.......... ตำบล............................ อำเภอ........................... จังหวัด................................... 

โทรศัพท...........................................ชองทางการติดตออ่ืนๆ................................................................................ 

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให  

นาย/ นาง/ นางสาว........................................................................ ตำแหนง.................................................  

หนวยงาน.............................................................................................................................................................. 

โดยมีพฤติการณแหงการกระทำ ดังนี้ …………………............................................................................................. 

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

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

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

เอกสารหรือหลักฐานประกอบคำรองเรียน 

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

4)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น 

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

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

4)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น 

    ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

         ขอแสดงความนับถือ 
 

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

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


