
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  คูมือ 
การปฏิบัติงานเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
  
 
 
 
 
    

 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

อำเภอเมืองบรุีรัมย จังหวัดบรุีรัมย 
    



 
 

คำนำ 

 
องคการบริหารสวนตำบลสองหองมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริม

การมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนใน องคการบริหารสวนตำบลสองหองแกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบใหบรรลุผลเปนไป ในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชนและอำนวย

ความสะดวก ตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน เรื่องรองเรียนการทจุริตและประพฤติมิ

ชอบ โดยไดรวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรยีนการทุจริต ท้ังนี้ เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียน การ

ทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ  องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

     



 
 

       สารบัญ 

เรื่อง           หนา 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานที่ตั้ง               ๑ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ         ๑ 

หนาที่           ๑ 

วัตถุประสงค          ๑ 

คำจำกัดความ          2 

ชองทางการรบัเรื่องรองเรียน        ๒ 

แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต     ๓ 

ชองทางการรบัและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๔ 

การบันทึกขอรองเรียน         5 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรยีน    5 

การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ      5 

มาตรฐานงาน          5 

แบบคำรอง          5 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 
 

 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของ องคการบริหารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

 องคการบริหารสวนตำบลสองหอง มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสรมิการมี

สวนรวม จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง

รองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตำบลสองหอง แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบใหบรรลุผล เปนไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนเครื่องมือ 

ในการปองกัน และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชอง

ทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตำบลสองหอง โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี 

พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 
 

๒. สถานที่ตั้ง 

 องคการบริหารสวนตำบลสองหอง  เลขที่ 188 ตำบลสองหอง อำเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

 งานนิติการ สำนักปลัด    องคการบรหิารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรรีัมย 

4. หนาที่ 

รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนใน   องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

อำเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมย 

5. วัตถุประสงค 
5.1 เพื่อใหการดำเนนิงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวน

ตำบลสองหอง อำเภอเมืองบุรีรัมย จังหวัดบุรีรัมยมีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปน

มาตรฐานเดียวกัน 

5.2 เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน 

ที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

5.3 เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรยีน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 

 

 
                /6.คำจำกัดความ.. 



 
 

6. คำจำกัดความ 
“เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่

สังกัดองคการบริหารสวนตำบลสองหอง เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริตหรือพบ

ความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

“ผู รองเรียน” หมายถึง ผู พบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั ่น เชน มีสิทธิเสนอ          

คำรองเรยีนตอองคการบริหารสวนตำบลสองหอง หรือสวนราชการที่เก่ียวของ 

“ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม จาก

การดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานสวนตำบลและพนักงานจางองคการบริหารสวนตำบล

สองหอง 

“การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื ่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ ได

ขอสรุปเพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงช่ือ ที่อยูชัดเจน 

“ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข

เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศพัท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

7. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

เปดใหบริการวันหยุด , วันหยุดนขัตกษ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

เปดใหบริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

8. ชองทางการรองเรียน 
๑) แจงดวยตนเอง แจงไดที่ งานนิติการ สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

๒) ทางไปรษณีย ท่ีทำการ  องคการบรหิารสวนตำบลสองหอง อำเภอเมือง จังหวัดบุรีรมัย 

๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 4466-6452 

๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

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

๖) Facebook : องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

๗) สายตรง นายกองคการบริหารสวนตำบล หมายเลข 089-9494051 

       

 

 

          /๘. แผนผังกระบวนการ.. 

 

 

 

 



 
 

9. แผนผังกระบวนและข้ันตอนในการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน 1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรียนผานเว็บไซต 
http://www.songhong.go.th  

3. รองเรียนทางโทรศัพท   

04466 - 6452 

4. รองเรียนทาง Facebook/LINE 

ประสานงานหนวยงานที่

รับผิดชอบ 

แจงผลใหงานนิติการองคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

รายงานผลภายใน 3/5 วันทำการ  

หากไมแลวเสร็จใหรายงานทุก 7 วัน 

ไมสามารถรายงานผลไดภายใน 15 วันทำการ

ใหแจงผูรองเรียนทราบ และรายงานเปน ระยะๆ   

(ผูรองแจงเบอรโทรศัพทที่ติดตอได) 

กรณีหาขอยุติไมไดสงเรื่องตอไปยัง

หนวยงานที่เกี่ยวของภายใน 3 วัน 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 
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แผนผังการรับแจงเรื่องราวรองทุกข 
 

ผูขอรับบริการ 

๑. รองเรยีนดวยตนเอง 
๒. รองเรยีนผานเว็บไซตhttp://www. songhong.go.th 
๓. รองเรยีนทางโทรศพัท๐44-666452 
๔. รองเรยีนทาง Facebook/Line 
๕. รองเรยีนผานตู/กลองรับความคดิเห็น 
๖. โทรศพัทสายตรงถงึปลัด/นายก อบต.สองหอง 

งานธุรการลงรับนำสงตอหนวยงานที่

เก่ียวของดำเนินการเพ่ือสงตองานนิติการ  

นายไชยวัฒน  เขตภัทรพิพิธ 
นิติกรชำนาญการ 

ดำเนนิการตรวจสอบขอเท็จจริงรายงานตอปลัด 

นางออมจิต  ตั้งวงศเจริญกิจ 

 ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

พิจารณาขั้นตนรายงานตอนายก อบต.สองหอง 

อนุมัติ/สั่งการ 

นายนพรัตน  สขุตาม 

 นายกองคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

แจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบ 

ภายใน 15 วัน 

ไมสามารถรายงานผลไดภายใน 15 วันทำการให
แจงผูรองเรียนทราบ และรายงานเปน ระยะๆ    

(ผูรองแจงเบอรโทรศัพทที่ตดิตอได) 
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10. ระยะเวลาในการดำเนินการ 

ชองทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 

เพื่อประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรยีนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน 1 วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรยีนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรยีนผานตูรองเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรยีนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรยีนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

สายตรงนายกองคการบริหาร 
สวนตำบล 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

 

11. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1) ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ 

2) ขอรองเรยีน ตองเปนเรื่องจริงที่มมีลูเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหาย ตอบุคคล

อ่ืนหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

3) เปนเรื่องท่ีผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของ

เจาหนาที่สังกัดองคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

4) เรื่องรองเรียนท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรอืไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเตมิไดในการ

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรือ่ง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล 

 

12. การบันทึกขอรองเรียน 
๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลข

ติดตอกลับเรื่องรองเรยีนการทุจริต พฤติการณที่เก่ียวของและสถานที่เกิดเหตุ 

๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรยีน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรบัเรื่องรองเรยีนการ

ทุจริตองคการบริหารสวนตำบลสองหอง 
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13. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 
1) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานน้ันรายงานผล ใหผู

รองเรียน ทราบโดยตรงภายใน  5   วัน นับแตวันที่ไดรบัเรื่องรองเรียนและสำเนาใหงานนิติการ จำนวน ๑ ชุด 

เพื่อจะได รวบรวมสรปุรายงานรายไตรมาสตอไป 

2) หากเรื่องรองเรียนน้ันผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่งานนิติการดำเนินการโดยตรงให

เจาหนาที่รายงานผูรองเรียนทราบภายใน   3  วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

 

14. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 
๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรยีนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรงุ พัฒนาองคกร ตอไป 

 

15. มาตรฐานงาน 
การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

กรณีไดรับเรื่องรองเรยีน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบรหิารสวนตำบลสองหอง 

ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน / รอง

ทุกขใหแลวเสร็จภายใน   15  วัน ทำการ 

 

16. แบบคำรอง 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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    แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

            องคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

      วันที่...............เดือน..................................พ.ศ.................. 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลสองหอง 

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

เลขที่............ หมูที่.......... ตำบล............................ อำเภอ........................... จังหวัด............................... โทร

ศัพท...........................................ชองทางการติดตออื่นๆ............................................................................. .. 

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤตมิชิอบ เพื่อให  

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

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

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

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

ชวงเวลาการกระทำผิด………………….................................................................................................................... 

…........................................................................................................................................................................... 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบคำรองเรียน 

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

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

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

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

พยานบุคคลท่ีประสงคจะอาง หรอืพยานหลักฐานที่อยูในครอบครองของหนวยงาน หรือบุคคลอ่ืน ดังนี้ 

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

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

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

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

    ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

      (.....................................................................) 
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แบบฟอรมกรณีผูรอง รองเรียนทางโทรศพัท /ติดตอดวยตนเองมไิดมหีนังสือ  

แบบฟอรมบันทึกขอรองเรียนสำหรับเจาหนาที่ฯ  

บันทึกขอมูลการรับขอรองเรียนเปนประจำทุกวัน 

 

 

 

 

 

 

 

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

วันท่ีสำนกั/กอง รับเรื่อง ............/........................../...............  

หนวยงานที่รับผิดชอบเรื่องรองเรยีน/ขอเสนอแนะ 

 ❑ สำนักงานปลัด  

❑ กองคลัง  

❑ กองชาง  

❑ อ่ืน ๆ (โปรดระบุ).............................................................  

รายละเอียดขอรองเรียน/ขอเสนอแนะ 

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

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

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

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

ชื่อ – ที่อยู (ผูรองเรียน) องคการบริหารสวนตำบลสองหอง จะปดเปนความลับสวนบุคคล 

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

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

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

ลงชื่อ.................................................................... 

(ผูรับเรื่อง) ............/........................../............... 
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แบบฟอรมกรณผีูรอง รองเรียนผานเว็บไซดของ อบต. / แบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน สำหรับเจาหนาที่ฯ  

บันทึกขอมูลการรับขอรองเรียนเปนประจำทุกวัน 
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รายงานสถิติการรับแจงเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส  

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

เดือน จำนวนเรื่อง
รองเรียน 

ดำเนินการ
เรียบรอยแลว 

อยูระหวาง
ดำเนินการ 

ยังไมได
ดำเนินการ 

ตุลาคม ๒๕.......... - - - - 

พฤศจิกายน ๒๕.......... - - - - 

ธันวาคม ๒๕.......... - - - - 

มกราคม ๒๕.......... - - - - 

กุมภาพันธ ๒๕.......... - - - - 

มีนาคม ๒๕.......... - - - - 

เมษายน ๒๕.......... - - - - 

พฤษภาคม ๒๕.......... - - - - 

มิถุนายน ๒๕.......... - - - - 

กรกฎาคม ๒๕.......... - - - - 

สิงหาคม ๒๕.......... - - - - 

กันยายน ๒๕.......... - - - - 

รวม - - - - 

 

องคการบริหารสวนตำบลสองหอง ไมไดรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 


