
 
คูมือ 

 
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 

 
 
     
 
    องคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว 

           อำเภอสีคิ้ว   จังหวัดนครราชสีมา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



           

 

คำนำ 

 
องคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริม

การมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน องคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว แกไขปญหาการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบใหบรรลุผลเปนไป ในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชนและ

อำนวยความสะดวก ตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เรื่องรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ โดยไดรวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ทั้งนี้ เพ่ือใหการจัดการเรื ่อง

รองเรียน การทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  องคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           สำนักปลัด 

   

     



 

       สารบัญ 

เรื่อง            หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานท่ีตั้ง           ๑ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ          ๑ 

หนาท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คำจำกัดความ           2 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจรติ      ๓ 

ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน         5 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน    5 

การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบคำรอง          5 

 

 

 

 

 

 

 

  



  คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

    ของ องคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องคการบริหารสวนตำบหนองหญาขาว  มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริม

การมีสวนรวม จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตำบหนองหญาขาวแกไขปญหาการทุจริตและประพฤติ

มิชอบใหบรรลุผล เปนไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผู ปฏิบัติงาน เพื่อใชเปน

เครื่องมือ ในการปองกัน และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทจุริต 

จากชองทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตำบหนองหญาขาว โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื ่อง

รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

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

ราชการและประชาชน 

 

๒. สถานท่ีตั้ง 

 องคการบริหารสวนตำบหนองหญาขาว  อำเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา 

 

๓. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 งานบริหารงานท่ัวไป สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว  

 

๔. หนาท่ี 

 รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดข้ึนใน องคการบริหารสวนตำบลหนองหญา

ขาว  

 

๕. วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตำบล

หนองหญาขาว มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน ท่ี

กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพ ื ่อพ ิท ักษ ส ิทธ ิของประชาชนและผ ู  ร องเร ียน/แจ ง เบาะแส ตามหล ักธรรมาภ ิบาล 

(GoodGovernance) 

     

                     /๖. คำจำกัดความ.... 
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๖. คำจำกัดความ 

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ี 

สังกัดองคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว  เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต 

หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว              

“ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิเสนอ คำรองเรียนตอ

องคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว  หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางออม จาก

การดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว            

“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง 

“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ ได

ขอสรุปเพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยูชัดเจน 

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปดใหบริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 

 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี งานบริหารงานท่ัวไป สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว 

 ๒) ทางไปรษณีย ท่ีทำการ  องคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว อำเภอสีค้ิว จังหวัดนครราชสีมา 

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 44 081247 

 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว 

 ๕) เว็บไซต http://www.nongyakhao.go.th 

 ๖) Facebook องคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว 

 7) Line องคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว 

 8) สายตรง นายกองคการบริหารสวนตำบล หมายเลข 084 498 4719 

       

 

          /9. แผนผังกระบวนการ….. 
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 ๙. แผนผังกระบวนและข้ันตอนในการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน 1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต  

(www.nongyakhao.go.th.) 

3. รองเรียนทางโทรศัพท   

044 081 247 

4. รองเรียนทาง Facebook/LINE 

องคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว 

เจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

ลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

และนำเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน

ถึงนายกองคการบริหารสวนตำบลหนอง

หญาขาว พิจารณาส่ังการภายใน  3 วัน 

แจงผลใหงานบริหารงานท่ัวไปองคการ

บริหารสวนตำบลหนองหญาขาว/ กรณี

ไมอยูในอำนาจหนาท่ีใหสงไปยัง

หนวยงานท่ีเกี่ยวของดำเนินการตอไป 

(ภายใน 3 วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 

3 วัน 

ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 

3 วัน 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเรื่องตอไป

ยังหนวยงานท่ี 

เกี่ยวของภายใน 3  วัน 

ส้ินสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

กรณีรองเรียนรองทุกขท่ีไมรับไวพิจารณาเนื่องจาก 

-ขาดสาระสำคัญ 

-บัตรสนเทห 

-อยูระหวางการพิจารณาของศาลหรือศาลมีคำพิพากษา

หรือคำส่ังคดีเสร็จเด็ดขาด (ภายใน 3 วัน) 
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10. ระยะเวลาในการดำเนินการ 

ชองทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
จัดการเรื่องรองเรียน/ 
รองทุกขเพ่ือประสาน
หาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน  3 วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน  3  วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน  3  วันทำการ  

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทำการ ภายใน  3  วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน  3  วันทำการ  

รองเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน  3  วันทำการ  

สายตรงนายกองคการบรหิาร 
สวนตำบลหนองหญาขาว 

ทุกวันทำการ ภายใน  3  วันทำการ  

 

๑1. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ 

 2) ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย ตอบุคคลอ่ืน

หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ๓) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ี

สังกัดองคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว 

 ๔) เรื่องรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติม 

ไดในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน

ฐานขอมูล 

๑2. การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข

ติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
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๑3. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาท่ีของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผล ใหผูรองเรียน 

ทราบโดยตรงภายใน  3  วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหสำนักปลัด จำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะได 

รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

 ๒) หากเรื ่องรองเรียนนั ้นผู บังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีสำนักปลัด ดำเนินการโดยตรง 

ใหเจาหนาท่ีรายงานผูรองเรียนทราบภายใน  3  วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑4. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

 ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกร ตอไป 

๑5. มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตำบลหนองหญา

ขาวดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / 

รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน ทำการ 

16. แบบคำรอง 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

               องคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว 

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

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

เรียน นายก…………………………………………….. 

ขาพเจา..................................................................อายุ..........ป...เลขท่ีบัตรประชาชน...........................

ท่ีอยู เลขท่ี............ หมูท่ี.......... ตำบล............................ อำเภอ........................... จังหวัด............................... 

โทรศัพท...........................................ชองทางการติดตออ่ืนๆ............................................................................. .. 

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให  

นาย/ นาง/ นางสาว........................................................................ ตำแหนง.................................................  

หนวยงาน.............................................................................................................................................................. 

โดยมีพฤติการณแหงการกระทำ ดังนี้ …………………............................................................................................. 

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

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

เอกสารหรือหลักฐานประกอบคำรองเรียน 

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

4)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น 

พยานบุคคลท่ีประสงคจะอาง หรือพยานหลักฐานท่ีอยูในครอบครองของหนวยงาน หรือบุคคลอ่ืน ดังนี้ 

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น

4)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น 

    ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

         ขอแสดงความนับถือ 
 

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

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



 
 

 

 

 
                      ประกาศองคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว 
            เรื่อง  ชองทางการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
                         ---------------------------------------------------- 
เพื่อใหการบริหารงานขององคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว  อำเภอสีคิ้ว  จังหวัด

นครราชสีมา เปนไปดวยความถูกตองเรียบรอย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โปรงใส  และตรวจสอบได 
ดังนั้น  ทานสามารถรองเรียนรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตำบลไดที่  งาน
บริหารงานท่ัวไป  สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาวตามชองทางดังนี้ 

1. แจงดวยตนเอง 
2. ทางไปรษณีย ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว อำเภอสีค้ิว  

จังหวัดนครราชสีมา 
3. ทางโทรศัพท องคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว  หมายเลข 044-081-247 
4. ทางตูรับความคิดเห็น ณ สำนักงาน อบต.หนองหญาขาว 
5.  ทางเวบไซดองคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว  www.nongyakhao.go.th 
6. ทางเพจเฟสบุค (Facebook/Line) อบต.หนองหญาขาว 

   

จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี  5  มกราคม  พ.ศ. 2567 

              
         (นางเอมอร  มะโนม่ัน) 

  นายกองคการบริหารสวนตำบลหนองหญาขาว 
 
 
 
 

 

 

http://www.nongyakhao.go.th/
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