
 
 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจรติและ

ประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตำบลรอนทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลรอนทอง 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 
 

  องคการบรหิารสวนตำบลรอนทองมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริม
การมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตำบลรอนทอง แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความ
สะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โดยไดรวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองคการบริหารสวนตำบลรอนทอง 
 
 

 

 

                                                                                                        

                                                                                        ศูนยปฏิบัติการตอดานการทุจริต 

                                                                                       องคการบริหารสวนตำบลรอนทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ   

เรื่อง           หนา 

หลักการและเหตุผล         ๑ 

สถานท่ีตั้ง          ๑ 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ         ๑ 

หนาท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค          ๑ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ         ๑ 

ชองทางการรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต    2 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    3 

การบันทึกขอรองเรียน         3 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน   3 

การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ      3 

มาตรฐานงาน          4 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ                         5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

องคการบริหารสวนตำบลรอนทอง 
 

1.หลักการและเหตุผล     

            องคการบริหารสวนตำบลรอนทองมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ

สงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้นเพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการ

จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตำบลรอนทอง แกไขปญหาการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปน

เครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต

จากชองทางการรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลรอนทอง โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง

รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

กิจการบานเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติ

ราชการและประชาชน 

2. สถานท่ีตั้ง 

  องคการบริหารสวนตำบลรอนทอง อำเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ 

๓. สวนงานท่ีรับผิดชอบ 

สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลรอนทอง 

๔. หนาท่ี 

                    รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตำบล

รอนทอง 

๕. วัตถุประสงค 

                    ๕.๑ เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการ

บริหารสวนตำบลรอนทองมีกระบวนการข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

                    ๕.๒ เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอ

รองเรียนท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

                    ๕.๓ เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 

๖. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

          เปดใหบริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ผานทางหนาเว็บไซต ศูนยรับแจง เบาะแส เรื่องทุจริต 

คอรรัปชั่น องคการบริหารสวนตำบลรอนทอง  http://www.rt.co.th  ตลอด 24 ชั่วโมง 

 

/7.ชองทาง.... 
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7. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  

  1) แจงดวยตนเองไดท่ีสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลรอนทอง 

1) ตูไปรษณีย เลขท่ี 979 หมู 3 ตำบลรอนทอง อำเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ 
77230   

2) เว็บไซต ศูนยรับแจง เบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น องคการบริหารสวนตำบลรอนทอง  
http://www.rt.co.th  

3) เฟซบุค “องคการบริหารสวนตำบลรอนทอง”  
4) กลองรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลรอนทอง  
5) ทางโทรศัพทหมายเลข 032-697493,032-697413 
๖) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตำบลรอนทอง หมายเลข 089-5248337  

8. แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

ยุติเรื่อง                                                                                                  ไมยตุิเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

              
/ชองทาง.... 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 

องคการบริหารสวนตำบลรอนทอง 

๑. แจงดวยตนเอง 

๒.  ตูไปรษณีย 

๓. เว็บไซต 

๔.รองเรยีนผานกลองรับเรื่องรองเรียนฯ 
 

แจงผูรองเรียน 

แจงผูรองเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผลใหบริหารทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ 
5. โทรศัพท 
 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการ ตรวจสอบขอเท็จจริง 
สืบสวน สอบสวน หรือสงเรื่อง ให

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

6. สายตรงนายก 
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ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ

ขอรองเรียน เพ่ือ

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทำการ  

รองเรียนผานเวบ็ไซต ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

รองเรียนดวยตัวเองผ าน

กลองรับเรื่องรองเรียน 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

ส าย ต รงน ายก อ งค ก า ร

บริหารสวนตำบลรอนทอง 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำการ  

 
 

๙. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
                   ๑) ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ 

         2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหายตอ
บุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

         ๓) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของ
เจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตำบลรอนทอง 

         ๔) เรื่องรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมไดในการ
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล 

๑๐. การบันทึกขอรองเรียน 
        ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ - สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู 

หมายเลขติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ 
         ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียน

การทุจริต 

๑๑. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 
         ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาท่ีของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผล        

ใหผูรองเรียนทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหกลุมงานนิติการ    
จำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะไดรวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

         ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีกลุมงานนิติการดำเนินการ
โดยตรงใหเจาหนาท่ีรายงานผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑๒. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 
         ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
         ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 
 

/3) ใหรวบรวม.... 
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         ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะหการ
จัดการขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

๑๓. มาตรฐานงาน 
          ๑. การดำเนินการแกไขขอรองเรียน/รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

            ๒. กรณีไดรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตำบล
รอนทองดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน 
/รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



-5- 
14. แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
 

แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
 

        ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลรอนทอง 
อำเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ  
 

                   วันท่ี..................เดอืน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลรอนทอง 

  ขาพเจา .......................................................................อายุ............ปอยูบานเลขท่ี.............    
หมูท่ี............ตำบล .................................อำเภอ .................................จังหวัด ..................................โทรศัพท
..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน ....................................ออก
โดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ...........................มีความประสงค
ขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลรอนทอง พิจารณาดำเนินการ
ตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริตตามขางตนเปน
จริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

   

                                                                    ขอแสดงความนับถือ 

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

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

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงเรื่องรองเรียน/เบาะแส หนวยงานท่ีรับผิดชอบ พิจารณาจำแนกเรื่องเพ่ือสงตอ หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ตรวจสอบขอเท็จจริง      ขอส่ังการ แจงผลผูรองเรียน ศูนยปฏิบัติการ ตอตาน

การทุจริตฯ (เรงรัดและติดตาม เรื่องรองเรียน จนกวาจะไดขอยุติ) บันทึกลงระบบ
รายงานขอรองเรียน สำเนาแจงเรื่องรองเรียน (7 วัน)  (3 วัน)  (7 วัน*)  (30 
วัน*)  (2 วัน) สำเนาแจง (7 วัน) แจงผลการดำเนินการ เบ้ืองตนใหผูรองเรียน

ทราบ  (2 วัน) 

ytyttyyuyuy 


