
 

คูมือแนวปฏิบัติการจัดการ 

เรือ่งรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลบางนบ 

อำเภอหัวไทร  จังหวดันครศรธีรรมราช 

 



คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

 

1.หลักการและเหตผุล 

 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.2561 มาตรา 

126 มาตรา 127 และมาตรา 128 กฎหมายที่เกี่ยวของกบัการปองกันผลประโยชนทบัซอน พระราชกฤษฎีกา

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบรหิารจัดการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุงใหเกิด

ประโยชนสูงสุดของประชาชน โดยยึดประชาชนเปนจุดศูนยกลาง เพือ่ตอบสนองความตองการของประชาชนให

เกิดความผาสุกและความเปนอยูของประชาชน เกิดผลสมัฤทธ์ิตองานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา

ในการใหบรกิาร ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรงุภารกจิใหทันตอสถานการณ ประชาชน

ไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลใหบรกิารอยางสม่ำเสมอ 

2.การจัดต้ังศูนยรับเร่ืองราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 เพื่อใหเกิดการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสทุธ ยุติธรรม มีความโปรงใสควบคูการ

พัฒนา บำบัดทกุข บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ดวยความรวดเร็วและประสบความสำเร็จอยางเปนรปูธรรม อีกทั้งเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต ประพฤติมิ

ชอบข้ึน ซึ่งในกรณีการรองเรียนที่เกี่ยวกับเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบล รองเรียนบุคคลในกรณีมีขอ

พิพาทระหวางบุคคลภาคประชาชน การรองเรียนรองทกุขอนัเกิดจากความเดือดรอนตางๆ จะมีการเกบ็รกัษา

เรื่องราวไวเปนความลบัและปกปดขอรองเรียน เพือ่มิใหผูรองเรียนไดรบัผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจาก

การรองเรียน  

3.สถานท่ีต้ัง  

 ต้ังอยู ณ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลบางนบ ตำบลบางนบ อำเภอหัวไทร จงัหวัดนครศรีธ 

รรมราช 

4.หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 เปนศูนยรบัเรือ่งรองเรียนรองทกุขและประพฤติมชิอบของเจาหนาที่ และใหบรกิารขอมูลขาวสารให

คำปรึกษา รับเรื่องรองเรียนรองทุกข และรองเรียนการประพฤติมิชอบของผูบริหาร พนักงานสวนตำบล พนักงาน

จาง ครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดองคการบรหิารสวนตำบลบางนบ 

5.วัตถุประสงค 



 1.เพื่อใหการดำเนินงานจัดกการขอรองเรียนรองทุกขศูนยรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ขององคการบริหารสวนตำบลบางนบ มีขันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 2.เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลกัเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนและ

รองทกุข ที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  

6.คำกำจัดความ 

 เร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจาก

การปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่ของรัฐทีเ่กี่ยวของกบัองคการบรหิารสวนตำบลบางนบ เชน การประพฤติมิ

ชอบตามประมวลจริยธรรมของพนักงานองคการบริหารสวนตำบลบางนบ การทุจริตของเจาหนาที่ตาม

พระราชบัญญัติประกอบรัฐมญูวาดวยการปองกันและปราบปรามการทจุริต พ.ศ.2561 มาตรา 126 มาตรา 

127 และมาตรา 128 กฎหมายที่เกี่ยวของกับการปองกันผลประโยชนทับซอน เปนตน 

 การรองเรียน หมายถึง การรองเรียนหรือแจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อดำเนินการ

ตามกฎหมายทีก่ำหนด ผานชองทาง อันไดแก 

 1.ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทจุริตและประพฤติมิชอบ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบล

บางนบ ตำบลบางนบ อำเภอหัวไทร จงัหวัดนครศรีธรรมราช 80170  

 2.ชองทางการรับขอรองเรียน ไดแก 

 -หมายเลขโทรศัพทติดตอองคการบริหารสวนตำบลบางนบ  โทร 075-766060  

 -นายก     ตอ  11 

 -ปลัด     ตอ 12 

 -กองชาง    ตอ 13 

 -กองคลัง    ตอ 14 

 -สำนักปลัด    ตอ 15 

 -กองการศึกษาฯ    ตอ 16 

 -เว็บไซตขององคการบรหิารสวนตำบลบางนบ http://www.bangnop.go.th/ 

 ผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดวยกฏหมาย (หนวยงานราชการ 

ภาคเอกชน และประชาชนทัว่ไปที่มาติดตอราชการ) มีสทิธิเสนอคำรองเรียน/แจงเบาะแสตอองคการบรหิารสวน

ตำบลบางนบ ผานชองทางขางตน โดยขอมูลของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส จะไดรับการศึกษาเปนความลบั 

 หนวยรับเรื่องรองเรียน หมายถึง ศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทกุขการทจุริตและประพฤติมิชอบ ผูรบัผิดชอบ

ไดแก จาเอกวีระพล  ขำสกุล ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด  



 การจัดการขอรองเรียนรองทุกข ความหมายครอบคลมุถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/รองทุกข/

ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/ขอคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมลู 

7.ระยะเวลาเปดใหบริการ 

 ศูนยรับเรือ่งรองเรียนรองทกุขการทุจริตและประพฤติมิชอบ เปดใหบริการจันทร ถึง วันศุกร (ยกเวน

วันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ต้ังแตเวลา 08.30-16.30  

8.ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 การแตงต้ังผูรบัผิดชอบเรือ่งการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท ี

 8.1 จัดต้ังศูนย/จุดรับขอรองเรียน 

 8.2 จัดทำคำสั่งแตงต้ังเจาหนาทีป่ระจำศูนย 

 8.3 แจงผูรบัผิดชอบตามคำสัง่องคการบริหารสวนตำบลบางนบ เพื่ออำนวยความสะดวกในการ

ประสานงานฃ 

9.การรับและตรวจสอบขอรองเรียน จากชองทางตางๆ 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติ

ตามที่กำหนด ดังน้ี 

ชองทาง ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบ 

ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 

รับเรื่องรองเรียน/รองทุกขและ
รองเรียนเพื่อประสานหาทางแกไข
ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับ
เรื่องราวรองเรียนการทจุริตและ
ประพฤติมิชอบของเจาหนาที ่

ทุกครั้งที่มีการ
รองเรียน 

ภายใน 15 วันทำการ 

 

 

http://www.bangnop.go.th/ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนผาน Fackbook องคการ
บรหิารสวนตำบลบางนบ http://www. 

Fackbook.com/อบต.บางนบ 
 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 

10.การบันทึกขอรองเรียน 

 10.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมรีายละเอียด ซื่อ-สกุล ที่อยู หมายเลขโทรศัพทติดตอเรื่อง

รองเรียนและสถานที่ เวลา ที่เกิดเหตุ 

 10.2 ทุกชองทางที่มกีารรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกรองเรียน 



11. ประเภทของเร่ืองรองเรียน 

 11.1 การยักยอกทรพัย 

 11.2 การติดสินบนและการคอรรปัช่ัน 

 11.3 การตกแตงรายงานทางงบการเงิน 

 11.4 การทำสัญญาและการจัดซื้อจัดจาง 

 11.5 การเรียกทรัพยสิน หรือสิ่งอื่นใด จากผูมาติดตองาน 

12.การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียนและรองทุกข 

 12.1 ใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของรายงานผลการดำเนินการใหผูบังคับบญัชาทราบภายใน 3 วันทำการ และ

แจงผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาวหา ทราบภายใน 7 วัน และดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทำการ 

หากไมสามารถดำเนินการแลวเสร็จภายใน 15 วันทำการ ใหรายงานผูบงัคับบัญชาทราบ เพื่อขอขยายเวลาการ

ดำเนินการตอไป 

 12.2 หากไมเห็นดวยกับการพจิารณาผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส /ผูถูกกลาวหา สามารถอุธรณไดภายใน 7 

วันนับแตไดรับแจง 

13.การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริการทราบ 

 13.1 ใหรวบรวมและรายงานสรปุขอรองเรียนใหผูบริหารทราบทกุเดือน 

 13.2 ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะหการจัดการขอ

รองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพือ่ใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรงุ พัฒนาองคกรตอไป 

 13.3 ใหจัดทำสถิติเรื่องการรองเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่  ทุกเดือน และเผยแพร

ใหทราบโดยทั่วกัน 

14 มาตรฐานงาน 

 14.1 การดำเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

 14.2กรณีไดรบัเรือ่งรองเรียน ใหศูนยรบัเรือ่งรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่

ดำเนินการตรวจสอบและพจิารณาสงเรือ่งใหหนวยงานทีเ่กี่ยวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน  ใหแลว

เสร็จภายใน 15 วันทำการ 

15.แบบฟอรม 

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน ตามที่องคการบรหิารสวนตำบลบางนบกำหนดข้ึน 

16.จัดทำโดย 

 องคการบรหิารสวนตำบลบางนบ  หมายเลขโทรศัพท 07-576-6060 



 

 

 

 

ภาคผนวก 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอรมคำรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมชิอบของเจาหนาท่ี 

องคการบริหารสวนตำบลบางนบ 

เขียนที่...................................................... 

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

เรือ่ง............................................................................................................................................................................. 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลบางนบ 

 ตามที่ขาพเจา.........................................................อายุ...........ป บานเลขที่ ...............หมูที่........................ 

ตำบล................. อำเภอ...........................จงัหวัด.............................มีความประสงคจะ............................................ 

............................................................................เมื่อ(ระบุชวงเวลา........................................................................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา  

       ขอแสดงความนับถือ 

      ลงช่ือ................................................ผูย่ืนคำรอง 

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

เรยีน หัวหนาสำนักปลัดองคการบรหิารสวนตำบลบางนบ 

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

ลงช่ือ................................................ผูรับคำรอง 

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

เรยีน ปลัดองคการบรหิารสวนตำบลบางนบ 

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

ลงช่ือ................................................ผูรับคำรอง 

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

ตำแหนงหัวหนาสำนักปลัด 

เรยีน นายกองคการบริหารสวนตำบลบางนบ 

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

ลงช่ือ................................................ผูรับคำรอง 

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

ตำแหนง ปลัดองคการบรหิารสวนตำบลบางนบ 

ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตำบลบางนบ 

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

ลงช่ือ................................................ผูรับคำรอง 

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

ตำแหนง ปลัดองคการบรหิารสวนตำบลบางนบ 



เอกสารประกอบคำรอง  มีดังน้ี 

 (   ) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน ..........ฉบบั  (  ) สำเนาทะเบียนบาน   จำนวน......ฉบับ 

 (   ) ภาพประกอบ (ถามี)  จำนวน ..........ฉบบั 

 (   ) เอกสารอื่นๆ   จำนวน ...........ฉบบั 

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

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

 ผูรบัคำรองไดลงลามมอืช่ือไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดสำเนาเอกสาร ใหกบัผู

ย่ืนคำรอง ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ อน่ึงเจาหนาทีจ่ะดำเนินการตรวจสอบ และจัดทำเอกสาร

ใหแกผูย่ืนคำรองภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ไดคำรอง หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ 

หมายเลข ..........................ตอ.....................ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงช่ือ..................................ผูย่ืนคำรอง  ลงช่ือ........................................เจาหนาทีผู่รบัคำรอง 

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

หมายเลขโทรศัพท ผูย่ืนคำรอง.............................   วันที่ ...........เดือน.................. พ.ศ................ 

*************************************************************************************************** 

ผูรบัคำรองไดลงลามมอืช่ือไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดสำเนาเอกสาร ใหกบัผูย่ืนคำ

รอง ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ อน่ึงเจาหนาที่จะดำเนินการตรวจสอบ และจัดทำเอกสารใหแกผู

ย่ืนคำรองภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ไดคำรอง หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ หมายเลข 

..........................ตอ.....................ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงช่ือ..................................ผูย่ืนคำรอง  ลงช่ือ........................................เจาหนาทีผู่รบัคำรอง 

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

หมายเลขโทรศัพท ผูย่ืนคำรอง.............................   วันที่ ...........เดือน.................. พ.ศ................ 
 

 


