
 
คูมือ 

แนวปฏิบัติการจัดการรองเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
อําเภอบานลาด จังหวัดเพชรบุรี  



ก 
 

 
 

คํานํา 

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมี 

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

รองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบลไรโคก แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอํานวยความ

สะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โดยไดรวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต

บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองคการบริหารสวนตําบลไรโคก  
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สารบัญ   

เรื่อง           หนา 

คํานํา           ก 

สารบัญ           ข 

หลักการและเหตุผล         ๑ 

สถานท่ีต้ัง          ๑ 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ         ๑ 

หนาท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค          ๑ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ         ๑ 

ชองทางการรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรยีนการทุจริต    ๓ 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๕ 

การบันทึกขอรองเรียน         ๕ 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน   ๕ 

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ      ๕ 

มาตรฐานงาน          ๕ 

แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๖
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องคการบริหารสวนตําบลไรโคกมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมี   

สวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้นเพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบลไรโคก แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน อํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนเครื่องมือใน

การปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจากชอง

ทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลไรโคก โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี 

พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 

๒. สถานท่ีต้ัง 

 องคการบริหารสวนตําบลไรโคก อําเภอบานลาด จังหวัดเพชรบุรี 

๓. สวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

๔. หนาท่ี 

 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

๕. วัตถุประสงค 

๕.๑ เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวน

ตําบลไรโคก มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๕.๒ เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน

ท่ีกําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๕.๓ เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 

๖. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

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

 เปดใหบริการทางส่ืออิเล็กทรอนิกส ผานทางหนาเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ตลอด     

๒๔ ช่ัวโมง 
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๗. ชองทางการรองเรียน 

๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี งานนิติการ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

 ๒) ทางไปรษณีย องคการบริหารสวนตําบลไรโคก หมู ท่ี 3 ตําบลไรโคก อําเภอบานลาด จังหวัด

เพชรบุรี 76150 

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข  032-473423 

 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

 ๕) ผานทางหนาเวบ็ไซต http://www.raikoke-sao.go.th 

 ๖) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตําบลไรโคก หมายเลข 087-9318345 
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๘. แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. รองเรียนทางไปรษณีย 

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก     

หมูท่ี 3 ตําบลไรโคก อําเภอบานลาด 

จังหวัดเพชรบุรี 76150 

๓. รองเรียนผานทางโทรศัพท 

สายดวน 032-473723 

 

๔. รับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

๕. ผานทางหนาเว็บไซต 

http://www.raikoke-sao.go.th 

๖. สายตรงนายกองคการบริหาร

สวนตําบลไรโคก 

หมายเลขโทรศัพท 087-9318345 

รับเร่ืองรองเรียน/ รองทุกข 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง     

ภายใน 15 วัน 

แจงผลใหงานนิติการ 

สํานักปลัด                               

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียนทราบ 

 7 วัน 

ไมยุติเร่ืองแจงผูรองเรียนทราบ 

7 วัน 

สิ้นสดุการดําเนนิการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเร่ืองตอไปยัง

หนวยงานท่ีเก่ียวของ ภายใน 7 วัน 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 
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ชองทาง 
ความถ่ีในการตรวจสอบ 

ชองทาง สวนงานที่รบัผิดชอบ 

ระยะเวลาการดําเนนิการ 

รับรองเรยีน/รองทุกข 

เพื่อประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน สํานักปลัด ภายใน 15 วันทําการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง สํานักปลัด ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 15 วันทําการ  

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

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 15 วันทําการ  

สายตรงนายกองคการ

บริหารสวนตําบลไรโคก 
ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 15 วันทําการ  
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๙. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ 

 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหายตอบุคคลอื่น

หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 ๓) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ี

สังกัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

 ๔) เรื่องรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดในการ

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล 

๑๐. การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ - สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข

ติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเกี่ยวของและสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

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

 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาท่ีของกองหรือสํานักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียน

ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาให สํานักปลัด องคการบริหารสวน

ตําบลไรโคก จํานวน ๑ ชุด เพื่อจะได รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ี สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบล

ไรโคก ดําเนินการโดยตรง ใหเจาหนาท่ีรายงานผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑๒. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

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

 ๒) จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากส้ินปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

๑๓. มาตรฐานงาน 

 ๑. การดําเนินการแกไขขอรองเรียน/รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ๒. กรณีไดรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขสํานักปลัด องคการบริหารสวน

ตําบลไรโคกดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอ

รองเรียน / รองทุกขใหแลวเสร็จ ภายใน 15 วัน ทําการ 
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๑๕. แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

             องคการบริหารสวนตําบลไรโคก

    

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

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

เรียน  

ขาพเจา....................................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี........ 

ตําบล............................อําเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท........................................... 

อาชีพ.................................................... ตําแหนง................................................................................................. 

เลขท่ีบัตรประชาชน.............................................................ออกโดย................................................................... 

วันออกบัตร.............................................บัตรหมดอาย.ุ..........................................มีความประสงคขอรองเรียน/ 

แจงเบาะแสตอตานการทุจริต เพื่อให องคการบริหารสวนตําบลไรโคก พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือ 

ชวยเหลือและแกไขปญหากรณี.............................................................................................................................  

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

โดย ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถาม)ี ไดแก 

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

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

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

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

 

 


