
 
คูมือ 

แนวปฏิบัติการจัดการรองเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
อําเภอบานลาด จังหวัดเพชรบุรี  



ก 
 

 
 

คํานํา 

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมี 

สวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบลไรโคก แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอํานวยความ

สะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

โดยไดรวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต

บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองคการบริหารสวนตําบลไรโคก  
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สารบัญ   

เรื่อง           หนา 

คํานํา           ก 

สารบัญ           ข 

หลักการและเหตุผล         ๑ 

สถานท่ีต้ัง          ๑ 

สวนงานท่ีรับผิดชอบ         ๑ 

หนาท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค          ๑ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ         ๑ 

ชองทางการรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรยีนการทุจริต    ๓ 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๕ 

การบันทึกขอรองเรียน         ๕ 

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน   ๕ 

การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ      ๕ 

มาตรฐานงาน          ๕ 

แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๖
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องคการบริหารสวนตําบลไรโคกมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมี   

สวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้นเพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบลไรโคก แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน อํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนเครื่องมือใน

การปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจากชอง

ทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลไรโคก โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี 

พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 

๒. สถานท่ีต้ัง 

 องคการบริหารสวนตําบลไรโคก อําเภอบานลาด จังหวัดเพชรบุรี 

๓. สวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

๔. หนาท่ี 

 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

๕. วัตถุประสงค 

๕.๑ เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวน

ตําบลไรโคก มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๕.๒ เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน

ท่ีกําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๕.๓ เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 

๖. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปดใหบริการทางส่ืออิเล็กทรอนิกส ผานทางหนาเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ตลอด     

๒๔ ช่ัวโมง 
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๗. ชองทางการรองเรียน 

๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี งานนิติการ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

 ๒) ทางไปรษณีย องคการบริหารสวนตําบลไรโคก หมู ท่ี 3 ตําบลไรโคก อําเภอบานลาด จังหวัด

เพชรบุรี 76150 

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข  032-473423 

 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

 ๕) ผานทางหนาเวบ็ไซต http://www.raikoke-sao.go.th 

 ๖) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตําบลไรโคก หมายเลข 087-9318345 
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๘. แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. รองเรียนทางไปรษณีย 

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก     

หมูท่ี 3 ตําบลไรโคก อําเภอบานลาด 

จังหวัดเพชรบุรี 76150 

๓. รองเรียนผานทางโทรศัพท 

สายดวน 032-473723 

 

๔. รับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

๕. ผานทางหนาเว็บไซต 

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

๖. สายตรงนายกองคการบริหาร

สวนตําบลไรโคก 

หมายเลขโทรศัพท 087-9318345 

รับเร่ืองรองเรียน/ รองทุกข 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง     

ภายใน 15 วัน 

แจงผลใหงานนิติการ 

สํานักปลัด                               

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียนทราบ 

 7 วัน 

ไมยุติเร่ืองแจงผูรองเรียนทราบ 

7 วัน 

สิ้นสดุการดําเนนิการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเร่ืองตอไปยัง

หนวยงานท่ีเก่ียวของ ภายใน 7 วัน 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 
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ชองทาง 
ความถ่ีในการตรวจสอบ 

ชองทาง สวนงานที่รบัผิดชอบ 

ระยะเวลาการดําเนนิการ 

รับรองเรยีน/รองทุกข 

เพื่อประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหต ุ

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน สํานักปลัด ภายใน 15 วันทําการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง สํานักปลัด ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 15 วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 15 วันทําการ  

สายตรงนายกองคการ

บริหารสวนตําบลไรโคก 
ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 15 วันทําการ  
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๙. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ 

 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหายตอบุคคลอื่น

หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 ๓) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ี

สังกัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

 ๔) เรื่องรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดในการ

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล 

๑๐. การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ - สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข

ติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเกี่ยวของและสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

๑๑. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาท่ีของกองหรือสํานักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียน

ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาให สํานักปลัด องคการบริหารสวน

ตําบลไรโคก จํานวน ๑ ชุด เพื่อจะได รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ี สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบล

ไรโคก ดําเนินการโดยตรง ใหเจาหนาท่ีรายงานผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑๒. การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรปุการจัดการขอรองเรียนใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดทําแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากส้ินปงบประมาณ เพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

๑๓. มาตรฐานงาน 

 ๑. การดําเนินการแกไขขอรองเรียน/รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ๒. กรณีไดรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกขสํานักปลัด องคการบริหารสวน

ตําบลไรโคกดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอ

รองเรียน / รองทุกขใหแลวเสร็จ ภายใน 15 วัน ทําการ 
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๑๕. แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

             องคการบริหารสวนตําบลไรโคก

    

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

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

เรียน  

ขาพเจา....................................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี........ 

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

อาชีพ.................................................... ตําแหนง................................................................................................. 

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

วันออกบัตร.............................................บัตรหมดอาย.ุ..........................................มีความประสงคขอรองเรียน/ 

แจงเบาะแสตอตานการทุจริต เพื่อให องคการบริหารสวนตําบลไรโคก พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือ 

ชวยเหลือและแกไขปญหากรณี.............................................................................................................................  

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคํารองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ  

โดย ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถาม)ี ไดแก 

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

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

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

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

 

 


