
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
         องคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว 
                       อำเภอบางละมุง จังหวัดชลบุรี 

คูมือการดำเนินการ 
จัดการเร่ืองรองเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 



คำนำ 
 
 คูมือการดำเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องคการบริหารสวนตำบล 
เขาไมแกวฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานดานรับเรื่องรองเรียนการทุจริตผานศูนย
รับเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกวใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย
ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน 
โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนา นำกลยุทธไปสูการ ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมาย
เดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการประสาน 
ติดตามหนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบจากชองทางการ
รองเรียนของศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 องคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว ไดจัดทำคูมือการดำเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ เพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รอง
ทุกข ของสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล องคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว โดยหวังเปนอยางยิ่งวา 
คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว
จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงานและบุคลากรผู ปฏิบัติงานที ่จะนำไปใชเปนแนวทางปฏิบัติไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
 

ศูนยรับเรือ่งรองเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ 
               องคการบรหิารสวนตำบลเขาไมแกว 
         อำเภอบางละมุง จังหวัดชลบุร ี

 



สารบัญ 
 

เรื่อง            หนา 
 หลักการและเหตุผล           ๑ 

 วัตถุประสงค            1 

 การจัดตัง้ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว     ๒ 

 บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รบัผิดชอบ         2 
 ขอบเขตการรองเรียนการทจุริต          ๓ 

 คำจำกัดความ            3 

 ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแสการทจุริต        4 
 หลักเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ    5 

 แผนผังการดำเนินการตอเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่    6 
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 การประสานหนวยงานเพื่อแกปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริต       8 
 การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน         9 

 การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ        9 

 มาตรฐานงาน            9 

 แบบฟอรม           9 
 

ภาคผนวก 
 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องรองเรียนการทุจริต      11 
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คูมือการดำเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
องคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว อำเภอบางละมุง จังหวัดชลบุรี 

 
1. หลักการและเหตผุล 

 องคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว มีบทบาทหนาที ่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของ
สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือ
สำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น  
การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบคุลากรองคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกวทุกระดับ กำหนดมาตรการปลกู
จิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการ
ทุจริต โดยรวมกำหนด เปาหมายการพัฒนา นำกลยุทธการปองกัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการ
ปฏิบัติตามแผนงานโครงการที ่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสทิธิภาพและประสทิธิผล 
ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคา
ดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI: Corruption Perception Index) ประกอบกับการประเมินคุณธรรม
และความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
ใหสอดคลองกับภารกิจของหนวยงานภาครัฐ ซึ ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี ่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต  
การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่องคการบริหาร
สวนตำบลเขาไมแกว จำเปนตองดำเนินการเพื ่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี ้ยังได 
บูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองทุกข/รองเรียน ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลเขาไมแกว เพื่อใหแนวทางการ
ดำเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนอง ความตองการของประชาชน
เปนสำคัญ ภายใตการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ของระบบอยางสูงสุด และยั่งยืนตอไป 
 
2. วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 

 2.1 เพื่อใหบุคลากรผูเกี่ยวของหรือเจาหนาที่ผู รับผิดชอบ สามารถนำไปเปนแนวทางการดำเนินงาน 
ใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2.2 เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคลองกับหลักเกณฑ ขอกำหนด ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ 
กับการเรื่องรองเรียนรองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
 2.3 เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงาน
ใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการใหสามารถ
เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
 2.4 เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชน ผูรองเรียน และผูแจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
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3. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว 

 ดวยองคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว ไดใหความสำคัญตอการปองกันและปราบปรามการทจุริต 
ตามนโยบายรัฐบาลซึ่งไดกำหนดเปนยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ และมี
เจตนารมณในการดำเนินงานอยางโปรงใส มีคุณธรรม โดยยึดมั่นในความรับผิดชอบตอสังคมและผูมีสวนไดเสีย
ตามหลักธรรมาภิบาลที่ดี เพื่อใหสอดคลองตามเกณฑการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน
ของหนวยงานภาครัฐ (ITA) ที่ไดกำหนดดัชนีความปลอดจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน โดยใหหนวยงาน
กำหนดมาตรการ กลไก หรือการวางระบบ ในการปองกันการรับสินบนทุกรูปแบบ เพื่อสงเสริมใหหนวยงาน
สามารถปองกันการรับสินบนไดอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง 
บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา บำบัดทุกข บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของ
ประชาชน ไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วประสบผลสำเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเปนศูนยรับ
แจงเบาะแสการทุจริต หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ องคการบริหารสวนตำบล
เขาไมแกว จึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตขึ้น ซึ่งในกรณีการรองเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บ
รักษาเรื่องราวไวเปนความลับและปกปดชื่อ ผูรองเรียน เพื่อมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความ
เดือดรอนจากการรองเรียน จัดตั้งใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษารับเรื่องปญหาความตองการ และ
ขอเสนอแนะของประชาชน 

 
4. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ 

 มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อน
นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัตกิาร
ตอตาน การทุจริตคอรัปชั่น 
 4.1 เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจรติ และนโยบายของรัฐบาลที่
เกี่ยวของ 
 4.2 ประสาน เรงรัดและกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 
 4.3 ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมชิอบ
ของเจาหนาที่ในสวนราชการ 
 4.4 คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถิ่น 
 4.5 ประสานงานเกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ
คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 4.6 ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 4.7 ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
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5. ขอบเขตการรองเรียนการทุจริต 

 5.1. สอบถามขอมูลเบื้องตนจากผูขอรับบริการถึงความประสงคของการขอรับบริการ 
 5.2. ดำเนินการบันทึกขอมูลของผูขอรับบริการ เพื่อเก็บไวเปนฐานขอมูลของผูขอรับบริการจาก
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
 5.3 กรณีขอรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบของ
องคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว จะใหขอมูลกับผูขอรับบริการในเรื่องที่ผูขอรับบริการตองการทราบ และ
เจาหนาที่ผูร ับผิดชอบจะดำเนินการรับเรื่องดังกลาวไว และหัวหนาหนวยงานเปนผู พิจารณาสงตอใหกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตอไป ภายใน 1-2 วัน 
 5.4 กรณีขอรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส ใหผูขอรับบริการรอการติดตอกลับหรือสามารถติดตาม
เรื่องกับหนวยงานที่เกี่ยวของ หากไมไดรับการติดตอกลับจากหนวยงานที่เกี่ยวของภายใน 15 วัน ใหติดตอ
กลับที่ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต โทรศัพท 0-3807-2634 
 
6. คำจำกัดความ 

“ผูรบับริการ”    หมายถึง ผูที่มารบับริการจากสวนราชการและประชาชนทั่วไป 
- ผูรบับริการ ประกอบดวย หนวยงานของรัฐ*/เจาหนาที่ของหนวยงาน

ของรัฐ**/ เอกชน/หรอืบุคคล/นิตบิุคคล 
* หนวยงานของรัฐ ไดแก กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่

เรียกชื่ออยางอื่น องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวสิาหกจิ และให
หมายความรวมถึง องคกรอสิระ องคการมหาชน หนวยงานใน
กำกับของรัฐและหนวยงานอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

** เจาหนาที่ของรฐั ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ 
ลูกจาง ชั่วคราวและผูปฏิบัติงานประเภทอื่น ไมวาจะเปนการแตงตั้ง
ในฐานะเปนกรรมการ หรือฐานะอื่นใด รวมทัง้ผูซึ่งไดแตงตั้งและถูก
สั่งใหปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรฐั 

- บุคคล/หนวยงานอื่นที่ไมใชหนวยงานของรัฐ 
- ผูใหบริการตลาดกลางทางอเิล็กทรอนิกส 
- ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผูคากับหนวยงานของรัฐ 
- ผูมีสิทธิรบัเงินจากทางราชการที่ไมใชเจาหนาที่ของรัฐ 

 
“ผูมสีวนไดเสีย”  หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม 

จากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบรหิาร
สวนตำบลเขาไมแกว 

 
“การจัดการขอรองเรียน”  หมายถึง มีความหมายครอบคลุมถงึการจัดการในเรื่องขอรองทุกข/รองเรียน

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมลู 
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“ผูรองเรียนการทุจริต” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ผูมสีวนไดเสียที่มาติดตอราชการผานชองทาง 
ตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลมุการรองเรียน/รองทุกข/การให
ขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอขอมลู 

 
“ชองทางการรับขอรองเรียน”  หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียน/รองทกุข เชน ติดตอ

ดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Face Book 
 
“เจาหนาที”่    หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
 
“ขอรองเรียน”    หมายถึง แบงเปนประเภท 2 ประเภท คือ เชน 

- ขอรองเรียนทั่วไป เชน เรื่องราวรองทุกขทั่วไปขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ 
คำชมเชย สอบถาม หรือรองขอขอมลู การรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและ
การใหบริการของ หนวยงาน 

- การรองเรียนเกี่ยวกับความโปรงใสของการจัดซื้อจัดจาง เปนตน 
 
“คำรองเรียน”    หมายถึง คำหรอืขอความที่ผูรองเรียนกรอกตามแบบฟอรมที่ศูนยรับเรื่อง
    รองเรียน/รองทกุข หรือระบบการรบัคำรองเอง มีแหลงทีส่ามารถ 
    ตอบสนอง หรือมรีายละเอียดอยางชัดเจน หรือมีนัยสำคัญทีเ่ชื่อถือได 

 
7. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริต 
 7.1 รองเรียนดวยตนเอง 
       ณ ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทจุริต องคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว เลขที่ 44/1 หมูที่ 1 
ตำบลเขาไมแกว อำเภอบางละมงุ จังหวัดชลบุรี 20150 
 7.2 ทางไปรษณยี  
       ที่อยู องคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว เลขที่ 44/1 หมูที่ 1 ตำบลเขาไมแกว อำเภอบางละ
มุง จังหวัดชลบรุี 20150 
 7.3 เว็บไซต องคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว 
        http://www.khaomaikaew.go.th 
        - แบบฟอรมแจงเรือ่งรองเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ ( Banner ดานขวาของ website) 
 

 
 
 7.4 Facebook “องคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว อำเภอบางละมุง จังหวัดชลบุรี” 
 7.5 ทางโทรศัพท  
       - หมายเลขโทรศัพท 0-3807-2634-5 
 7.6 รองเรียนผานตู/กลองรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 

คลิก (Click)   
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8. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 8.1 ระบุชื่อ ที่อยู และเบอรโทรศัพทของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
 8.2 ระบุวัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
 8.3 ระบุขอเท็จจริงแหงพฤติการณวามีมูลในการกระทำความผิดมากนอยเพียงใด เพียงพอที่เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบสามารถสอบสวน แสวงหาขอเท็จจริง และแสวงหาพยานหลักฐานไดหรือไม 
 8.4 ถามีพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล ใหระบไุวดวย โดยใหใชคำสุภาพ 
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แผนผังการดำเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดการดำเนนิการ 

 รายงานใหผูบริหาร

ยุติเรื่อง 

แจงผูรองเรียน
ไมยุติเรื่อง 

แจงผูรองเรียน

รับเรื่องรองเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ประสานหนวยงานที่รบัผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 องคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว 
(15 วัน) 

- รองเรียนดวยตนเอง  
- รองเรียนทางไปรษณีย 
- รองเรียนผานเว็บไซตหนวยงาน 
- รองเรียนทาง Facebook 
- รองเรียนทางโทรศัพท  
- รองเรียนผานตู/กลองรับความคิดเห็น  

 

ยุต ิ ไมยุติเรื่อง 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
หรือหนวยงานกำกับดูแล

ดำเนินการ 

จัดทำหนังสือแจงผูรองเรียน
ทราบ 
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9. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 9.1 รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน 
 9.2 คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 9.3 สรปุความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูบังคบับญัชาทราบและพจิารณา 
 9.4 สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการ ตอบขอซักถาม ช้ีแจงขอเท็จจรงิ 
 9.5 แจงผูรองเรียน/รองทุกขเพื่อทราบเบื้องตนภายใน ๑๕ วันทำการ 
 9.6 รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 9.7 เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพือ่การประมวลผล และสรปุวิเคราะหเสนอผูบริหาร 
 9.8 เจาหนาทีผู่รบัผิดชอบจัดเก็บเรื่อง 

 
10. การรบัและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบ ขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เขา
มายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

การรับและตรวจสอบขอรองทุกข รองเรียน จากชองทางตาง ๆ 

ชองทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับขอรองเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เพื่อประสานหาทางแกไขปญหา 
รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่อง
รองเรียนการทุจริต องคการบริหาร
สวนตำบลเขาไมแกว 

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน 15 วันทำการ 

รองเรียนทางไปรษณีย ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน 15 วันทำการ 

รองเรียนผานเว็บไซต องคการบรหิาร
สวนตำบลเขาไมแกว 
http://www.khaomaikaew.go.th 

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน 15 วันทำการ 

รองเรียนทาง Facebook 
องคการบรหิารสวนตำบลเขาไมแกว 
อำเภอบางละมงุ จังหวัดชลบรุ ี

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน 15 วันทำการ 

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน 15 วันทำการ 

รองเรียนผานตู/กลองรบัความคิดเห็น ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน 15 วันทำการ 

 



คูมือการดำเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ องคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว  | หนา 8 

 

๑๑. การบันทึกขอรองเรียน 

 11.1 กรณีรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบดวยวาจา ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบบันทึกขอมูล 
คำรองลงในแบบฟอรมคำรอง และใหผูรองลงลายมือชื่อพรอมพยานหลักฐาน (ถามี) หากผูรองเรียน/รองทุกข
ไมยินยอมลงลายมือชื่อในคำรองนั้น หามมิใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขไวพิจารณาและ
ใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุผลดังกลาวไวในคำรอง เวนแตกรณีนายกองคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว
พิจารณาแลวเห็นวาเพื่อประโยชนแหงความยุติธรรมหรือเพื่อประโยชนสุขของประชาชน หรือประโยชนแหง
สาธารณะ อาจพิจารณาใหรับคำรองเชนวานั้นไวพิจารณาก็ได  
 11.2 กรณีการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเปนลายลักษณอักษร ตองมีลักษณะดังตอไปนี้ 
  (1) มีชื่อ ที่อยูของผูรอง และสามารถตรวจสอบตัวตนได 
  (2) ระบุเรื่องอันเปนเหตุแหงการรองเรยีน/รองทุกข พรอมขอเท็จจริงหรือพฤติการณเกี่ยวกับ
เหตุและเรื่องที่รองเรียน/รองทุกขนั้น และตองใชคำสุภาพ 
  (3) มีลายมือชื่อของผูรอง กรณีรองทุกขแทนตองมีใบรับมอบอำนาจ กรณีลงลายพิมพนิ้วมือ 
ตองมีพยานลงลายมือชื่อรับรองลายพิมพนิ้วมือไมนอยกวาสองคน 
 11.3 เมื่อศูนยฯไดรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบลงทะเบยีน
รับเรื่องที่กำหนดแลวโดยเร็ว แลวเสนอเรื่องใหนายกองคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกวพิจารณาสั่งการตอไป 
 11.4 ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบแจงผลการดำเนินการให 
ผูรองทราบภายใน 15 วันทำการ นับแตวันที่ไดรับเรื่อง โดยการแจงผลการดำเนินการเปนหนังสือและใหผูรอง
ลงลายมือชื่อรับทราบ หรือแจงผลดังกลาวลงทะเบียนทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ  
 
๑๒. การประสานหนวยงานเพื ่อแกปญหาขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการแจงให 
ผูรองเรียน /ทราบ 

 12.1 กรณีการรองเรียนขอมูลขาวสาร ใหประสานหนวยงานที่เกี่ยวของหรือสวนราชการภายในที่
ครอบครองขอมูลที่ผู รองไดยื่นคำรองขอและหนวยงานสามารถเปดเผยไดตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
พ.ศ. 2540  
 12.2 กรณีการรองเรียนที่เปนการรองเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน เชน ไฟฟา
สาธารณะดับ การจัดการขยะมูลฝอย ตัดตนไมกลิ่นเหม็นรบกวน เปนตน ใหจัดทำบันทึกขอความ เสนอไปยัง
ผูบริหารเพื่อสั่งการหนวยงานที่เกี่ยวของ  
 12.3 กรณีรองเรียนและการแจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ การปฏิบัติหรือละเวนการ
ปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบในการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกวทุกระดับ 
รวมถึงการประพฤติตนอันอาจเสื่อมเสียทางวินัยราชการหรือศีลธรรมอันดี ใหสงเรื่องรองเรียนดังกลาว ใหงาน
กฎหมายและคดี ฝายบริหารงานทั่วไป สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล โดยเร็วและใหผูรับผิดชอบเสนอ
รายงานใหนายกองคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกวทราบ และพิจารณาสั่งการโดยดวน พรอมแจงผลการ
ดำเนินการเปนหนังสือใหผูรองและแจงเบาะแส ฯ ทราบภายใน 15 วันทำการ 
 12.4 กรณีขอรองเรียนที่ไมอยูในเขตอำนาจขององคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว ใหเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบที่รับเรื่องดำเนินการประสานหนวยงานที่เกี่ยวของ พรอมจัดสงขอมูลคำรองหรือเอกสารขอมูล 
ตาง ๆ (ถามี) ใหหนวยงานที่เกี่ยวของโดยเร็ว แลวแจงผลการดำเนินการใหผูรองทราบภายใน 15 วันทำการ 
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 12.5 กรณีเรื่องรองเรียน/รองทุกขที่อาจมีผลกระทบตอหนวยงาน เชน กรณีการรองเรียนความไม
โปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง ใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบเสนอเรื่องรองเรียนดังกลาวใหผูบริหารทราบเพื่อพิจารณา
สั่งการไปยังหนวยงานที่รับผิดชอบเพื่อตรวจสอบขอรองเรียน ตอไป 

 
๑๓. การติดตามแกไขเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของรายงานผลการดำเนินการใหทราบภายใน 7 วันทำการ เพื่อเจาหนาที่ศูนยฯ 
จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบตอไป 

 
๑๔. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

 ๑4.๑ ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบใหผู บริหาร
ทราบทุกเดือน 
 ๑4.๒ ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะหการจัดการ 
ขอรองเรียนรองทุกขในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 

 
๑๕. มาตรฐานงาน 

 ดำเนินการแกไขขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
กรณีไดรับเรื ่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหศูนยรับเรื ่องรองเรียนการทุจริตและประพฤตมิชิอบ 
องคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกวดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดำเนินการ
แกไขปญหาขอรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วัน 

 
๑๖. แบบฟอรม 
 แบบฟอรมคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
๑๗. จัดทำโดย 
 ศูนยรับเรือ่งรองเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ  
 องคการบรหิารสวนตำบลเขาไมแกว อำเภอบางละมุง จงัหวดัชลบุร ี
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ภาคผนวก 
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แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

        องคการบรหิารสวนตำบลเขาไมแกว 
        อำเภอบางละมงุ จังหวัดชลบรุ ี

 
 วันที่       เดือน     พ.ศ.   

 
เรื่อง        
 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว 
 
  ขาพเจา      อยูบานเลขที ่  หมูที ่      .  
ตำบล   อำเภอ    จังหวัด   โทรศัพท       . 
อาชีพ      ตำแหนง           . 
เลขทีบ่ัตรประชาชน     ออกโดย          . 
วันที่ออกบัตร     บัตรหมดอาย ุ          . 
มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพื่อใหองคการบริหารสวนตำบลเขาไมแกว
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง 
                 . 
                 . 
                 . 
                 . 
                 . 
 
  ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ขางตนเปนจริงทุกประการ 
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
  ๑.          จำนวน  แผน 
  2.          จำนวน  แผน 
  3.          จำนวน  แผน 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
 
 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
          (ลงชื่อ)     ผูยื่นคำรอง 
         (     ) 


