
 
 
 

 
คูมือการปฏบิัติงานเรื่องรองเรยีนการทุจรติ 

และประพฤติมิชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
     
 

 

องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

อำเภอประทาย  จังหวัดนครราชสมีา 
                                

 



คาํนาํ 
องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริม

การมีสวนรวม จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวก

ตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยไดรวบรวม

แนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทจุริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิตาม

ภารกิจองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

      



       สารบัญ 

เรื่อง            หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานที่ตั้ง           ๑ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ          ๑ 

หนาที่           ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คำจำกัดความ           2 

ระยะเวลาเปดใหบริการ         2 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต      ๓ 

ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรยีนจากชองทางตาง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน         4 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรยีนและการแจงกลับขอรองเรียน    4 

การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

ตัวอยางแบบคำรอง         6 

แบบคำรอง          7 

 

 

 

 



๑ 
 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

   ขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ 

สงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการ

เรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ ้นในองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย แกไขปญหาการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผู ปฏิบัติงาน เพื่อใชเปน

เครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจาก

ชองทางการรองเรยีนขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการ

ทุจรติและประพฤติมิชอบ  ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ี

ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัตริาชการและประชาชน 

๒. สถานที่ตั้ง 

 ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  อำเภอประทาย  จังหวัดนครราชสีมา  

๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  

๔. หนาที่ 

 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

 

๕. วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย   

มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนที่กำหนดไว

อยางสมำ่เสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (GoodGovernance) 

     

 

                        

    /๖. คาจากัดความ.. 

 



๒ 
 

๖. คำจำกัดความ 

       “เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่ 

สังกัดองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริตหรือพบ

ความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย “ผูรองเรยีน” หมายถึง ผู

พบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทจุริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิเสนอ คำรองเรยีน 

ตอองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  หรือสวนราชการที่เก่ียวของ 

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม จากการดำเนินการ

ของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง 

“การดำเนนิการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรบัการแกไขหรือ ไดขอสรุป 

เพื่อแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน 

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทกุข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศพัท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศกุร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปดใหบริการวันหยุด , วันหยุดนักขัตฤกษ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 เปดใหบริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี นักวิเคราะหนโยบายและแผน สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหันหวย

ทราย 

 ๒) ทางไปรษณียที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย อำเภอประทาย จังหวัดนครราชสีมา 

 ๓) รองเรยีนทางโทรศัพท หมายเลข 0 4400 9890 

 ๔) ตูรับเรื่องรองเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

 ๕) เว็ปไซต http://www.hanhuaysai.go.th/ 

 ๖) Facebook องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

 ๗) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตำบล หมายเลข 0 4400 9890       

 

 

 /9. แผนผังกระบวนการ.. 



๓ 
 

 ๙.        แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 

    

  

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 
องคการบริหารสวนตำบล 

หันหวยทราย 

 

 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 
0 4400 9890 

 
       

แจงผลใหองคการบริหารสวนตำบล 
หันหวยทราย 

 

       

    

 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียนทราบ 
15  วัน 

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ 
 15  วัน 

 

 

               สิ้นสุดการดำเนินการ 
           รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

        

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

 

ประสานงานหนวยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงภายใน  3 
วัน 

๔.รองเรียนทาง Facebook/LINE 
องคการบริหารสวนตำบล 
หันหวยทราย 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเรื่องตอไปยังหนวยงานที่ 
เกี่ยวของภายใน 7  วัน 



๔ 
 

10. ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ   

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 

เพื่อประสานหาทางแกไข
ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 7 วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน 7 วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน 7 วันทำการ  

รองเรียนผานตูรองเรยีน ทุกวันทำการ ภายใน 7 วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน 7 วันทำการ  

รองเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน 7 วันทำการ  

สายตรงนายกองคการบริหาร 
สวนตำบลหันหวยทราย 

ทุกวันทำการ ภายใน 7 วันทำการ  

 

๑1. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ 

 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหาย ตอบุคคลอื่น
หรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

 ๓) เปนเรื่องที่ผู รองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาท่ี
สังกัดองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

 ๔) เรื่องรองเรียนที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดในการดำเนินการ
ตรวจสอบขอเทจ็จริง สบืสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล 

๑2. การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลขติดตอ
กลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณที่เก่ียวของและสถานที่เกิดเหตุ 

 ๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

 

 



๕ 
 

๑3. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียนทราบ

โดยตรงภายใน 15  วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสาเนาใหงานนิติการ จำนวน ๑ ชุด เพื่อจะได รวบรวม

สรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

 ๒) หากเร ื ่องร องเรียนนั ้นผู บ ังค ับบัญชามอบหมายใหเจ าหนาที ่งานนิต ิการดำเนินการโดยตรง 

ใหเจาหนาที่รายงานผูรองเรยีนทราบภายใน 15 วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑4. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ ้นปงบประมาณ เพื ่อนำมาวิเคราะหการจัดการ 
ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรงุ พัฒนาองคกร ตอไป 

๑5. มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทกุข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตาบลหันหวยทราย 

ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รองทุกข

ใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 
 

ตัวอยางแบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

     

      วันที ่  เดอืน      พ.ศ.    

เรื่อง  รองเรียนการทุจริตของเจาหนาที่  

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขาพเจา  นายประพฤติ      มิชอบ อายุ     25  ป อยูบานเลขที่  30 หมูที่   5     
ตำบล       หันหวยทราย  อำเภอ        ประทาย  จังหวัด      นครราชสีมา              
โทรศพัท  084-953872    อาชีพ     รับราชการ    ตำแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
เลขที่บัตรประชาชน 2-2222-22222-22-2           ออกโดย        อำเภอประทาย         
วันออกบัตร 5 กุมภาพันธ 2565 บัตรหมดอายุ    5 กุมภาพันธ 2573 มีความประสงคขอ 
รองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ของ นาย/นาง/นางสาว    นางของขวัญ   ใตโตะ   
ตำแหนง    นักวิชาการเงินและบัญชี ชวงเวลาที่กระทำผิด วันที่  15 ตุลาคม 2566   
โดยมีพฤติการณการกระทำผิดดังนี้ 
   รองเรยีนกรณีเจาหนาที่เรียกรับสินบนในการขอออกใบอนุญาตตางๆ   
            
            
             

          ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริง
ทุกประการ โดย ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก 

๑)  สำเนาบัตรประชาชน      จำนวน    1    ชุด 
๒)  สำเนาทะเบียนบาน      จำนวน    1    ชุด 
๓)  สำเนาภาพถายเก่ียวกับการเรยีกรับบนของเจาหนาที่  จำนวน    1    ชุด 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

ประพฤติ  มิชอบ 

(   นายประพฤติ  มิชอบ ) 

 

 

 



๗ 
 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

     

      วันที ่  เดอืน      พ.ศ.    

เรื่อง           

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขาพเจา             อายุ        ป อยูบานเลขที่   หมูที่         
ตำบล           อำเภอ           จังหวัด                     
โทรศพัท        อาชีพ           ตำแหนง       
เลขที่บัตรประชาชน                ออกโดย                  
วันออกบัตร    บัตรหมดอายุ        มีความประสงคขอ 
รองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ของ นาย/นาง/นางสาว         
ตำแหนง        ชวงเวลาที่กระทำผิด      
โดยมีพฤติการณการกระทำผิดดังนี้ 
             
            
            
             

          ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริง
ทุกประการ โดย ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก 

๑)          จำนวน        ชุด 
๒)          จำนวน        ชุด 
๓)          จำนวน        ชุด 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(      ) 

 


