
         คู่มือ 
   การปฏิบติังานเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
    องคก์ารบริหารส่วนต าบลด่านนอก 
         อ  าเภอด่านขนุทด จงัหวดันครราชสีมา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

           



        ค ำน ำ 
องค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอกมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอ านวย 
ความสะดวกต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ส ำนักปลัด 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนนอก 

   

 



      

       สำรบัญ 

เร่ือง            หน้ำ 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

สถานท่ีต้ัง           ๑ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ          ๑ 

หน้าท่ี           ๑ 

วัตถุประสงค์           ๑ 

ค าจ ากัดความ           2 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน         ๒ 

แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต      ๓ 

ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน         5 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน    5 

การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ       5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบค าร้อง          5 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ
    ขององค์กำรบริหำรส่วนตำบลด่ำนนอก 

 

๑. หลักกำรและเหตุผล 

 องค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก มุ่งเน้นการสรา้งธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ ส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก. แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่อง
ทางการร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก  โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏบิัติงานเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 

 

๒. สถำนที่ตั้ง 

 ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก.. อ าเภอด่านขุนทด  จังหวัดนครราชสีมา 

 

๓. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

 งานนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก 

๔. หน้ำที่ 

 รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีอาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก 

 

๕. วัตถุประสงค์ 

๑) เพื่อให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก 
 มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนท่ีก าหนด
ไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (GoodGovernance) 

                  
             /๖. คาจากัดความ.. 



 

๖. ค ำจ ำกัดควำม 

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ี 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต 
หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก 

 “ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปช่ัน เช่น มีสิทธิเสนอ ค าร้องเรียน 
ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ท่ีได้รับผลกระทบ ท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและทางอ้อม จากการ
ด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

“การด าเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ ได้ข้อสรุป 

เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ท่ีอยู่ชัดเจน 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ท่ีใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 เปิดให้บริการวันหยุด , วันหยดุนขัตกษ์ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – 16.3๐ น. 

 เปิดให้บริการทางส่ืออิเล็คทรอนิค ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 

๘. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ท่ี งานนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก. 

 ๒) ทางไปรษณีย์ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก. อ าเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา 

 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 44 938 820 

 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก 

 ๕) เว็ปไซต์ http://www.Dannok.go.th 

 ๖) Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก 

 ๗) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หมายเลข 092 891 9583 

       

 

          /๘. แผนผังกระบวนการ.. 



 ๙.        แผนผังกระบวนและขั้นตอนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 

 

    

  

๒. ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ด่ำนนอก 

 

 

๓. ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ 
0 4493 8820 

       

แจ้งผลให้งำนนิติกำรองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลด่ำนนอก 

 

       
    

 

ยุติเร่ืองแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ 
 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ 
 

 

 

               สิ้นสุดกำรด ำเนินกำร 
           รำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 

          

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

รับเร่ืองร้องเรียน / ร้องทุกข์ 
 

ประสำนงำนหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 

๔.ร้องเรียนทำง Facebook/LINE 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

กรณีหำข้อยุติไม่ได้ส่งเร่ืองต่อไปยังหน่วยงำนที่ 
เก่ียวข้อง 



ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
รับร้องเรียน/ร้องทุกข ์

เพื่อประสานหาทางแก้ไข
ปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน 15  วันท าการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันท าการ ภายใน 15  วันท าการ  

ร้องเรียนทางเฟสบุ๊ค ทุกวันท าการ ภายใน 15  วันท าการ  

สายตรงนายกองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 

ทุกวันท าการ ภายใน  15  วันท าการ  

 

๑0. หลักเกณฑ์ในกำรรับเร่ืองร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 

 2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหาย ต่อบุคคลอื่น
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๓) เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ี
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก. 

 ๔)  เ รื่ อ ง ร้ อ ง เรี ยน ท่ีมี ข้ อมู ล ไม่ ครบถ้ วน  ไม่ เพี ย งพอหรื อ ไม่ สามารถหาข้อมู ล เพิ่ ม เ ติม 
ได้ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 

๑1. กำรบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผู้ร้องเรียน ท่ีอยู่ หมายเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก 
 

 

 

 



๑2. กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและกำรแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน  15   วัน นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียนและสาเนาให้งานนิติการ จ านวน ๑ ชุด เพื่อจะ
ได้ รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 

 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีงานนิติการด า เนินการโดยตรง 
ให้เจ้าหน้าท่ีรายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน   15  วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑3. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

 ๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

 ๒) จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 

 ๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการ 
ข้อร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 

๑๔. มำตรฐำนงำน 

 การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

 กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนตาบลด่านนอก 
ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้อง
ทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน  15   วัน ท าการ 

๑๕. แบบค ำร้อง 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    แบบค ำร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        องค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก 

     

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก 

ข้าพเจ้า....................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................. หมู่ท่ี...................... 

ต าบล............................อ าเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท์........................................... 
อาชีพ.................................................... ต าแหน่ง........................................................................................... 
เลขท่ีบัตรประชาชน.............................................................ออกโดย................................................................... 

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีควา มประสงค์ขอร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลด่านนอก พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี............................................................................................................................. 
............................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................. 

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 

๒)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 

๓)......................................................................................................จ านวน............................ชุด 

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

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


