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แนวปฏิบัติการจัดการ 

เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
อำเภอบำเหน็จณรงค  จังหวัดชัยภูมิ 
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คำนำ 

องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวมจาก
ทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึน
ใน       องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือ
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยไดรวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรยีนการทุจริต ทั้งนี้
เพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  
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สารบัญ 

เรื่อง           หนา 
หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานที่ต้ัง           ๑ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ          ๑ 

หนาที่           ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

คำจำกัดความ           2 

ระยะเวลาเปดใหบริการ                                                                                      2 

ชองทางการรบัเรื่องรองเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบ            ๓ 

ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน         4 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน    5 

การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบคำรอง          5 

     แบบคำรองเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ           6 
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของ องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาวมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ สงเสริมการมีสวนรวมจาก
ทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึน
ใน              องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาวแกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน 
และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจากชองทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาวโดยปฏิบัติ
ตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติ
ราชการและประชาชน 

๒. สถานที่ต้ัง 

องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว หมู 2 ตำบลเกาะมะนาว  อำเภอบำเหน็จณรงค  จังหวัดชัยภูมิ  

๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

 งานวิเคราะหนโยบายลแผน สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

๔. หนาที่ 

 รับเรื่องรองเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  

๕. วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว มี
กระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนท่ีกำหนดไวอยาง
สมำ่เสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
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/๖. คำจำกัดความ.. 

๖. คำจำกัดความ 

  “เรื ่องร องเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัต ิหนาที ่ต าง ๆ ของเจาหน าที่  
สังกัดองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริตหรือพบความผิดปกติ 
ในกระบวนการ      จัดซื้อจัดจางของ องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  

“ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชัน เชน มีสิทธิเสนอ คำรองเรยีนตอ
องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาวหรือสวนราชการที่เก่ียวของ 
    “ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม จากการดำเนินการ
ของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง 
    “การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ ไดขอสรุปเพื่อแจงผู
รองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน 
    “ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเรื่อง
รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศพัท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 เปดใหบริการ วันจันทร ถึง วันศุกร ต้ังแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 เปดใหบริการทางสื่อโซเชียลมิเดีย ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 
 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดที่ งานธุรการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

๒) ทางไปรษณีย ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว หมู 2 ตำบลเกาะมะนาว อำเภอบำเหน็จณรงค  
จังหวัดชัยภูมิ  

 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 044056009 
 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
 ๕) เว็บไซต http:// www.kohmanow.go.th 
 ๖) Facebook อบต.เกาะมะนาว อ.บำเหน็จณรงค จ.ชัยภูมิ 
 ๗) สายตรงองคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาวหมายเลข 044056009 
 

        

 

 

   

 

 

 

 /9. แผนผังกระบวนการ… 
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ไมยุติเรื่อง 

แจงผูรองเรยีนการทุจริต

       และประพฤติมิชอบ 

     ทราบความคืบหนา 

๙.แผนผงักระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

1.รองเรยีนดวยตนเอง ยื่นโดยตรง 
                                                                          ( จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 

                                                   
                                                                                   2.รองเรียนทางไปรษณีย และตูรับความคิดเห็น 

                                                                          ( จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
   รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                                                                      3.รองเรียนทางโทรศัพท/โทรสาร  
                                                                        หมายเลข 044056009 

         ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
        ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง                                              4.รองเรียนทางสื่อโซเชียลมิเดีย 
                                                                                                    Facebook :อบต.เกาะมะนาว อ.บำเหนจ็ณรงค จ.ชัยภูมิ                                                                 

                                                                                        เว็บไซต : http:// www.kohmanow.go.th   
แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
             และประพฤติมิชอบ     

องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว   ทราบ (15 วัน) 
 

 

         ยุติ            ไมยุติ 
 

  

    ยุติเรื่อง  
แจงผูรองเรียนการทุจริต 
   และประพฤติมิชอบ 

     ทราบ     

 

 
 

 

   

 

                         /ชองทางการรับ.. 

สิ้นสุดการดำเนินงาน 

 รายงานผลใหนายก องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  ทราบ 
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ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 

ชองทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับรองเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 
เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรยีนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน 5  วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน 10  วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทกุวันทำการ ภายใน 5  วันทำการ  

รองเรยีนทางกลองรับเรื่อง
รองเรียน 

ทุกวันทำการ ภายใน 10  วันทำการ  

รองเรยีนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน  5  วันทำการ  

รองเรยีนทางสื่อ 
โซเชียลมิเดีย 

ทุกวันทำการ ภายใน5  วันทำการ  

สายตรงนายก 
องคการบรหิารสวนตำบลเกาะมะนาว  

ทุกวันทำการ ภายใน 5 วันทำการ  

 

๑0. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ 
 2) ขอรองเรียน ตองเปนเร่ืองจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย ตอบุคคลอื่นหรือหนวยงาน
ท่ีเกี่ยวของ 
 ๓) เปนเรื่องที ่ผู รองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื ่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ ของเจาหนาที ่สังกัด        
องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 
 ๔) เรื่องรองเรียนที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดในการดำเนินการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรอืรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล 

๑1. การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู ร องเรียน ที่อยู หมายเลขติดตอกลับ        
เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 2) กรอกรายละเอียดของขอมูลที่ผู รองใชในการรองเรียน เชน ชื่อ – สกุล ผูถูกรองเรียน ,ชวงเวลาการกระทำ
ความผิด , พฤติการณการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

3) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ            
องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

        /1๒.การประสาน.... 
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๑2. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียนทราบโดยตรง
ภายใน 5 วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหงานนิติการ จำนวน ๑ ชุด เพื่อจะได รวบรวมสรุปรายงานราย     
ไตรมาสตอไป 
 ๒) หากเร ื ่ องร องเร ียนน ั ้นผ ู บ ังค ับบ ัญชามอบหมายให  เจ าหน าที่ งานธ ุรการการดำเน ินการโดยตรง 
ใหเจาหนาที่รายงานผูรองเรียนทราบภายใน 5 วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑3. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
 ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 
 ๓) ให รวบรวมรายงานสร ุปข อร อง เร ียนหล ังจากส ิ ้นป งบประมาณ เพ ื ่อนำมาว ิ เคราะห การจ ัดการ 
ขอรองเรยีนในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรงุ พัฒนาองคกร ตอไป 

๑๔. มาตรฐานงาน 

 การดำเนินการแกไขขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหแลวเสรจ็ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 กรณีไดรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหงาน ธุรการ  สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเกาะ
มะนาว ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ     ใหแลวเสร็จภายภายใน 5 วัน ทำการ 

๑๕. แบบคำรอง 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (เอกสารแนบทาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/แบบคำรอง… 
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แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว  อำเภอบำเหน็จณรงค   จังหวดัชัยภูมิ 

        

เขียนที่ องคการบริหารสวนตำบลเกาะมะนาว 

    วันที่........เดือน....................พ.ศ..........เวลา……….น. 

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

เรียน นายก…………………………………….. 

  ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว) .........................................นามสกุล.........................................อายุ............ป อยู
บานเลขที่................หมูท่ี....................ซอย............................ถนน.........................ตำบล....................................   
อำเภอ...........................จังหวดั...........................รหัสไปรษณีย......................โทรศัพท............................................ 
ชองทางการรับเรื่อง       มาดวยตนเอง        ทางไปรษณีย        ทางโทรศพัท        ทางเว็บไซต 
                               ทางกลองรับเรื่องรองเรียน                อ่ืน ๆ……………………………………. 

ขอรองเรยีนวา (นาย/นาง/นางสาว) ....................................นามสกุล....................................อายุ............ป  
สังกัด……………………………………………………………ตำแหนง…………………………………….ระดับ……………………….……. 
ชวงเวลาการกระทำความผิด....................................................................................................................................   
พฤติการณการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้……………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ         
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก   
๑)......................................................................................................จำนวน............................ชุด 
๒)......................................................................................................จำนวน............................ชุด 
๓)......................................................................................................จำนวน............................ชุด  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

          

ขอแสดงความนับถือ 
        ................................................................... 
      (.....................................................................) 


