
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง รองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

 

 

ของ 

องคการบริหารสวนตำบลดาน 
 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ขององคการ
บริหารสวนตำบลดาน ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบนี้ขึ้น เพื่อเปนแนว 
ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการ ขอรองเรียน การทุจริต และประพฤติมิชอบใหเปนมาตรฐานเดียวกันเพ่ือ 
ใหเกิดความถูกตองและเปนธรรม โดยแนวปฏิบัติดังกลาวไดกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน วิธีการรองเรียน 
ข้ันตอนหรือวิธีการในการจัดการตอเรื่องรองเรียนและระยะเวลาในการจัดการเรื่องรองเรียนไวอยางละเอียดแล
ะชัดเจน  
 องคการบริหารสวนตำบลดานหวังเปนอยางยิ่งวาคู มือการปฏิบัติงาน เรื ่องรองเรียนทุจริตและ 
และประพฤติมิชอบฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานและผูรับบริการไมมากก็นอย 
 

 

 

 

 

                                                                                  องคการบริหารสวนตำบลดาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานเรือ่งรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ขององคการบริหสวนตำบลดาน 

 
1. หลักการและเหตุผล 

 องคการบริหารสวนตำบลดานมุ งเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริม            
การมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการ เก่ียวกับการจัดการเรื่อง 
ร องเร ียน การทุจร ิตที่อาจเก ิดข ึ ้นในองคการบร ิหารส วนตำบลด าน แกไขปญหา การทุจร ิตและ 
ประพฤติมิชอบใหบรรลุผลไปในทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผู ปฏิบัติงาน เพื่อใชเปน 
เครื ่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจร ิตคอรัปชัน และรับแจงเบาะแสและเรื ่องร องเรียน    
การทุจริตจากชองทางการรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลดานโดยปฏิบัติตาม คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง 
รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิ
จการบานเมืองที ่ด ี พ.ศ.2546 ตามหลักธรรมมาภิบาล (Good Govermance) เกิดประโยชนตอ 
ราชการและประชาชน  

2. วัตถุประสงค 
เพื่อใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตำบลดาน  

มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด
ระเบียบหลักเกณฑเกี ่ยวกับการจัดการขอร องเรียน ที ่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธ ิภาพ 
เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล (Good Govermance) 

3. สถานท่ีตั้ง  
องคการบริหารสวนตำบลดาน อำเภอกาบเชิง จังหวัดสุรินทร 

4. สวนงานท่ีรับผิดชอบ  
สำนักปลัด 

5. ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการวันจันทร ถึง ศุกร ตั้งแตเวลา 08.30น. – 16.30 น. (หยุดวันนักขัตฤกษ) 

6. ชองทางการรองเรียน  

⮚ รองเรียนดวยตนเอง ท่ี สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลดาน 

⮚ ทางไปรษณีย 30 ม.15 องคการบริหารสวนตำบลดาน อำเภอกาบเชิง จังหวัดสุรินทร  

⮚ รองเรียนทางโทรศัพท  044-559172 ตอ 1 (สำนักปลัด) 

⮚ เว็บไซต  www.tambondan.go.th 

⮚ Facebook องคการบริหารสวนตำบลดาน 

⮚ Line Official Account สมาชิกสภาฯ อบต.ดาน 

⮚ E=mail saraban@tambondan.go.th 
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7. กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 

  1. เจาหนาท่ีตองอานหนังสือรองเรียนและตรวจสอบขอมูลรวมท้ังเอกสารประกอบการรองโดยละเอียด 
 2. สรุปประเด็นการรองเรียนโดยยอเพื่อเสนอผูบังคับบัญชาหากเรื่องรองเรียนมีประเด็น 
เก่ียวของกับกฏหมายใหระบุตัวบนกฏหมายเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 
 3. หนังสือที ่สงถึงหนวยงานผานทางชองทางตางๆหากมีความเห็นหรือขอสังเกตเพ่ือ 
เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพหรือการเอาใจใสของหนวยงานก็ควรใสความเห็นหรือขอสังเกตนั้นๆดวย 

 4. เรื่องรองเรียนกลาวโทษควรแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของคุมครองความปลอดภัยใหแก 
ผู ร องเรียน และพยานที่เกี ่ยวของ ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา  “ลับ”  
ในเอกสารทุกแผน  
 5. เรื่องรองเรียนกลาวโทษ แจงเบาะแสการกระทำความผิดหรือผูมีอิทธิพลซึ่งนาจะเปน
อันตรายตอผูรองควรปกปดชื่อ และที่อยูของผูรองกอนถายสำเนาคำรองใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
แตหากเปนการกลาวหาในเรื ่องที ่เปนภัยรายแรงและนาจะเปนอันตรายตอผู รองเปนอยางมาก 
ก็ไมควรสงสำเนาผูคำรองใหหนวยงานที่เกี่ยวของแตควรใชวิธีการคัดยอคำรองแลวพิมพขึ้นใหม 
ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผน  

6. เมื่ออานคำรองแลวตองประเมินดวยวาเรื่องนาเชื่อถือเพียงใดหากผูรองแจงหมายเลข 
โทรศัพท มาดวย ควรสอบถามขอมูลเพิ่มเติมจากผูรองโดยขอยืนยันวา ผูรองไดรองเรียนจริงเพราะ 
บางครั ้งอาจมีการแอบอางชื ่อผู อื ่นเปนผู ร องวิธีการสอบถามไมควรบอกเรื ่องหรือประเด็นการ 
รองเรียนกอนควรถามวาทานไดสงเรื่องรองเรียนมาหรือไมในลักษณะใดหากผูรองปฏิเสธ ก็จะชี้แจงวา 
โทรศัพทมาเพ่ือตรวจสอบขอมูลขอมูลเบื้องตนแลวรีบจบสนทนา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. แผนผังข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน 

ชองทางรองเรียน 
1. รองเรียนดวยตนเอง : เลขท่ี 30 หมูท่ี 15  องคการ
บริหารสวนตำบลดาน อำเภอกาบเชิง จังหวัดสุรินทร  
 

2. รองเรียนผานเว็ปไซต : องคการบริหารสวนตำบลดาน 
https://www.tambondan.go.th/ 
 

3. รองเรียนทางโทรศัพท : 044-559172 
 

4. รองเรียนทาง facebook : องคการบริหารสวนตำบลดาน 
 

5. รองเรียนทางไลน : สมาชิกสภาฯ อบต.ดาน 
6. รองเรียนทาง E-mail : saraban@tambondan.go.th 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนิน

การตรวจสอบขอเท็จจริงภายใน 15 วัน 

แจงผลให  
งานนิติการ สำนักปลัด อบต.ดาน 

ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนใหทราบทราบ 7 วัน ไมยุติเรื่อง แจงผูรองทราบ ภายใน 15 วัน 

กรณีหาขอยุติไมได 

สงเรื่องไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ภายใน 15 วัน 

สิ้นสดการดำเนินการ 

 

https://www.tambondan.go.th/


9. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 
    ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตท่ีเขามายัง องคการบริหารสวนตำบลดาน 
ผานทางชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจ 
สอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับขอ 
รองเรียนการทุจริต 

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตัวเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 1 วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 

044-559-172 ตอ 1 
ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 

 

รองเรียนผานตูรองเรียน 

การทุจริต 
ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 

 

รองเรียนผานเว็บไซต 
www.tambondan.go.th/ 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 
 

รองเรียนทาง Facebook 
องคการบริหารสวน 

ตำบลดาน 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 
 

รองเรียนทาง Line 
สมาชิกสภาฯ อบต.ดาน 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทาง E-mail 
saraban@tambondan.go.th 

 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 10. รายละเอียดในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
            10.1 ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 
   1. ชื่อ-สกุล ของผูรองเรียน 
   2. วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
   3. ชื่อ-สกุล ของผูถูกรอง/ผูถูกกลาวหา ชวงเวลากระทำความผิด ขอเท็จจริงหรือ 
พฤติการณ ของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางแจงเบาะ 
แสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี ชัดแจงเพียงพอ ท่ีสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  
   4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
       10.2  ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสราง 
ขาวท่ีเสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  10.3 เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
หนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ีสังกัด องคการบริหารสวนตำบลดาน 
   10.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาดูขอมูล 
เพิ่มเติมได ในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและ   
เก็บเปนฐานขอมูล 
  10.5 ใหเปนคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้  
   1. คำรองเรียน/แจงเบาะแสที ่เปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยาน 
หลักฐาน แวดลอมชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี 
เม่ือวันท่ี 22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  
   2. คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาล 
ไดมีคำพิพากษาหรือคำสั่งท่ีสุดแลว  
   3. คำรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ 
โดยตรง หรือองคกรอิสระที่กฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงาน ดังกลาวไม 
ดำเนินการหรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา 
    4. คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคล 
ดวยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูกับดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับพิจารณา 
หรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณี  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ดวยตนเอง) 

                      เขียนท่ี………………………….………………..
             วันท่ี………… เดือน……… พ.ศ. ………….. 

เรื่อง ( รองเรียน ) ………………………………………………………………………… 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลดาน         

              ขาพเจา (คำนำหนาชื่อ) ……………………………………..………อายุ……………ป อยูบานเลขท่ี 
………….หมูท่ี…………..ตำบล……………..อำเภอ………………..จงัหวัด……………………..หมายเลขโทรศัพท……………
………………….อาชีพ………………………………….ตำแหนง…………...............…………………….  
เลขท่ีบัตรประชาชน………………………….ออกโดย………………………………………………วันออกบัตร……………………บั
ตรหมดอายุ………………………… มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
เพ่ือใหหนวยงานพิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหา  (ระบุ ชื่อ-สกุล ของผูถูกรอง) 
                                         
รายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ชวงเวลาการกระความผิด ดังนี้ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………                         

 ท้ังนี้ขาพเจาขอรับรองวาการรองเรียน/แจงเบาะแสพฤติการทุจริตและประพฤติมิชอบชวงเวลากระทำ
ความผิดดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการโดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียนการ
ทุจริต/แจงเบาะแส ( ถามี ) ประกอบดวย 

 ๑) (พยานเอกสาร) ………………………………………………………………………….………จำนวน…………….…ชุด 

 ๒) (พยานวัตถุ) …………………………………………………………………………….…………จำนวน…………….…ชุด 

 ๓) ( พยานบุคคล )………………………………………………………………………….………..จำนวน…………….…ชุด 

 

         
ลงชื่อ……………….………………....ผูรองเรียน/แจงเบาะแส 
               (……………….………………...)                
                  ตำแหนง ……………….………………...                  
________________________________________________________________________________                                                             
หมายเหตุ กรุณาอธิบายการกระทำท่ีเปนเหตุทำใหมีการรองเรียน เชน 
เจาหนาท่ีบุคคลดังกลาวมีการกระทำเหตุอยางไร 
จึงทำใหทานตองมารองเรียนแจงเบาะแสและหากมีพยานเอกสารพยานวัตถุหรือพยานบุคคล 
ขอใหจัดสงหรืออางอิงมาใหดวย 


