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(ก)  
ค ำน ำ 

 
ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลท่านัด ไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคกรปกครองสวนทองถิ่นข้ึน  

เมื่อวันที่ ๘ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๕๒ เพ่ือขับเคลื่อนนโยบายของรัฐบาลในการแกไขปญหาการ ทุจริตและประพฤติมิชอบ  
เพ่ือดําเนินการปองกันปราบปรามการทุจริตขององคการบริหารสวนตําบลท่านัด ใหเปน ระบบราชการที่โปรงใส  
สามารถตรวจสอบได ติดตามลงโทษผูทุจริตไดอยางเด็ดขาด และเพ่ืออํานวยความสะดวก ในการรับรองเรียนการทุจริต 
ใหกับประชาชนใหมีประสิทธิภาพในการทํางานมากข้ึน และทําใหองคการบริหารสวนตําบลท่านัด มีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน ดําเนินงานไดรวดเร็วขึ้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการจัดการ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบของศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคกรปกครองสวนทองถิ่นข้ึน มีประสิทธิภาพเพ่ิมมาก
ขึ้น   สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ ปราบปรามการทุจริต และสนองตอนโยบายของรัฐบาล ดังนั้น 
องคการบริหารสวนตําบลท่านัด จึงไดจัดทําคูมือ การปฏิบัติงานการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖3 ขึ้น เพ่ือใช ในการปฏิบัติงานในปงบประมาณพ.ศ .3๒๕๖ ของศูนยรับเรื่องรองเรียนการ
ทุจริตองคการบริหารสวนตําบลท่านัด 
 

ทัง้นี้ เพ่ือคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารสวนตําบลท่านัดเพ่ือ เป็นกรอบหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตผานศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของ องคการบริหารสวน
ตําบลท่านัด ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และสนองตอนโยบายของรัฐบาล 
และเปนไปตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ บานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖   ซึ่งไดกําหนด
แนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึด ประชาชนเปนศูนยกลางเพ่ือตอบสนองความตองการ
ของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยทูี่ดีของ ประชาชน   เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการมีประสิทธิภาพ และเกิด
ความคุมคาในการใหบริการ   ไมมีข้ันตอน ปฏิบัติงานเกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ 
ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวก และไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการ 
สม่ําเสมอ องคการบริหารสวนตําบลท่านัด หวังเปนอยางยิง่วา  คูมือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ    จะเป็น ประโยชนสําหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะนําไปเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานการ
จัดการเรื่อง รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบอยางมีคุณภาพ 
 

คณะกรรมการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดการ เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหาร   
สวนตําบลท่านัด 



(ข) 
สารบัญ 

เรื่อง            หนา 
คํานํา            ก 
สารบัญ            ข 
บทที่ ๑ บทนํา           ๑ 

หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ        ๒ 
ขอบเขตการดําเนินงาน 

บทที่ ๒ ประเด็นที่เกี่ยวของกับการรองเรียน        ๓ 
คําจํากัดความ 
มาตรการคุมครองผูรองเรียนและพยาน       ๔ 
ชองทางการรองเรียน 
การกรอกขอมูลรองเรียนการทุจริตผานทางชองทางตางๆ      ๕ 

บทที่ ๓ แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข       ๖ 
บทที่ ๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         ๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผล        ๘ 
การจัดทําคูมือ 

ภาคผนวก           ๙ 
แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ      ๑๐ 
แบบแจงผลการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๑๑ 



-๑- 
 

บทที่ ๑ บทน ำ 
 

๑. หลักกำรและเหตุผล 
ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนตําบลท่านัดจัดตั้งขึ้น เพ่ือขับเคลื่อน นโยบายของ

รัฐบาลในการแกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือดําเนินการปองกันปราบปรามการทุจริต ขององคการบริหาร  
สวนตําบลท่านัด ใหเปนระบบราชการที่โปรงใส สามารถตรวจสอบได ติดตามลงโทษผูทุจริตได อยางเด็ดขาด และเพ่ือ
อํานวยความสะดวกในการรับรองเรียนการทุจริตใหกับประชาชนใหมีประสิทธิภาพในการ ทํางานมากขึ้น  และยังมีบทบาท
หนาที่หลักในการกําหนดทิศทาง  วางกรอบการดาเนินงานการปองกันและ ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการ 
สงเสริม  และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับ ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ 
ทุจริต ระยะที่ ๒ (พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๖๐) เพ่ือใชเปนเครื่องมือ สําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดาน
การปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น  การ สงเสริมและคุมครองจริยธรรมแกบุคลากรในสังกัดองคการบริหาร  
สวนตําบลท่านัด ทุกระดับ ในการปองกันและ ปราบปรามการทุจริต มุงเนนการปองกันการทุจริต โดยรวมกําหนด
เป้าหมาย การพัฒนากลยุทธการปองกัน การ สงเสริม และคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว
ไปสูเปาหมายเดียวกันคือ ความสําเร็จ อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ 
เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหาร ราชการขององคการบริหารสวนตําบลท่านัด อําเภอดําเนินสะดวก จังหวัดราชบุร ี

 
นอกจากนี้ ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลท่านัด ยังมีหนาที่สําคัญใน การรับ

แจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานที่เกี่ยวของเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการ ทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ    จากชองทางการรับเรื่องรองเรียนชองทางตางๆ ในสวนของกระบวนการปฏิบัติงานนั้น ศูนยรับเรื่องรอง
เรียนการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลท่านัด ไดดําเนินการตามคูมือการปฏิบัติงานการจัดการ เรื่องรองเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบ ที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร กิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 
๒๕๔๖ มาตรา ๓๘  ที่กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใด ไดรับการติดตอสอบถามเปน หนังสือจากประชาชน หรือจากสวน
ราชการดวยกันเก่ียวกับงานที่อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปน หนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบ
คําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายในสิบหาวันหรอืภายใน กําหนดเวลาที่กําหนดไว ตามมาตรา ๓๗ ”และ มาตรา 

๔๗  “ ในกรณีที่สวนราชการไดรับคํารองเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ
งยากหรือปญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีขอมูลและ สาระตามสมควร  ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นจะตองพิจารณา
ดาเนินการใหลุลวงไป....”  ระเบียบสานัก นายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ .ศ . ๒๕๕๒ และคําสั่งคณะ
รักษาความสงบแหงชาติ ที่ ๖๙ /๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๗ ตั้งอยูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล  
(Good Governance) 

ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติ หนาที่
โดยมิชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ  จึงเปนเรื่องท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหาร สวนตําบลท่านัด
จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน  สามารถแกไขปญหาของ ประชาชน สรางภาพลักษณ
และความเชื่อมั่น ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองทุกข คือ การปองกัน การสงเสริม การรักษา และการฟนฟู 
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยาง สูงสุดและยั่งยืนตอไป 



 
 
๒. วัตถุประสงคกำรจัดท ำคูมือ 

-๒- 
 

๑) เพ่ือใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ ดําเนินงาน
ใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ ทุจริตและประพฤติมิ
ชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานการทุจริต และประพฤติมิชอบใชเปนแน
วทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายที่เก่ียวของกับการ รับ
เรื่องราวรองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

3)  เพ่ือเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามา ปฏิบัติงาน
ใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการให สามารถเขาใจ
และใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงการเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ ปฏิบัติงาน 

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแสตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
 

๓. ขอบเขตกำรด ำเนินงำน 
ใชเปนคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานดําเนินงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและ  

ประพฤติมิชอบ  สําหรับ เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลท่านัด ผรูับผิดชอบกระบวนการจัดการเรื่อง รองเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบประจําศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลท่านัด ตั้งแตขั้นตอนการแจ
งเรื่องรองเรียนไปจนถึงกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดังกลาวจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

บทที่ ๒ ประเด็นที่เกี่ยวของกับกำรรองเรียน 
๑. ค ำจ ำกัดควำม 

กำรรองเรียน หมายถึง การใหขอมูลซึ่งสามารถนําไปเปนพยานหลักฐานในการดําเนินคดี ใน กรณีท่ีมีการ 
กระทําไมชอบดวยกฎหมาย กฎระเบียบ การทุจริต การใชเงินที่ไมถูกตอง การใชอํานาจโดยมิชอบ หรือการกระทําใด ๆ ซ่ึง
เปนภัยตอความมั่นคงของชาติ 

เรื่องรองเรียน หมายถึง คํารองเรียนที่ผูมีสวนไดสวนเสียสามารถรองเรียนเมื่อพบการกระทําผิด
ตาง ๆ ดังนี้  

๑. การไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
๒. การปฏิบัติไมถูกตองตามมาตรฐานวิชาชีพ จริยธรรมและจรรยาบรรณ 
๓. การละเวนการปฏิบัติหนาที่  
๔. การทุจริตตอหนาที ่
๕. การใชอํานาจในทางมิชอบ เพ่ือแสวงหาผลประโยชนสวนตน และผูอ่ืน 
๖. การใชทรัพยสิน หรือสิ่งอํานวยความสะดวกใด ๆ ของหนวยงาน โดยมิไดรับอนุญาต  
๗. การไมรายงานความขัดแยงทางผลประโยชน เมื่อเกิดเหตุแหงการขัดแยง
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๘. การเปดเผยขอมูลองคการบริหารสวนตําบลท่านัดโดยมิไดรับอนุญาต  
๙. การเรียกรับผลประโยชนใด ๆ จากประชาชนผูมาขอรับบริการ 
 
ผูรองเรียน หมายถึง ผูมีสวนไดสวนเสียทุกกลุมที่แจงเบาะแส รองเรียน หรือใหขอมูลเกี่ยวกับ การ 

กระทําที่ผิดกฎหมาย การใชอํานาจที่ไมชอบดวยกฎหมาย การทุจริต การใชเงินอยางไมถูกตอง การคอรรัปชัน ตอศูนยรับ
เรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลท่านัด เพ่ือใหมีการสืบสวนสอบสวนหาขอเท็จจริง หรือนํามาใชเป
นหลักฐานในการดําเนินคดีกับผูเกี่ยวของ 

พยำน หมายถึง บุคคลซึ่งจะมาใหหรือไดใหขอเท็จจริงตอพนักงานผูมีอํานาจสืบสวน พนักงานผู มีอํานาจ 
สอบสวน พนักงานผูมีอํานาจฟองคดี หรือศาล 

ผูถูกกลำวหำ หมายถึง ผูซึ่งถูกกลาวหาหรือมีพฤติการณปรากฏวา ไดกระทําการอันเปนมูลที่จะ นําไปสู 
การถอดถอนจากตําแหนง การดําเนินคดี หรือการดําเนินการทางวินัยตามที่ไดบัญญัติไว และใหหมายความ รวมถึงตัวการ 
ผูใชหรือผูสนับสนุนในการกระทําดังกลาวดวย 

กำรทุจริต หมายถึง การที่พนักงานหรือผูบริหารมีเจตนากระทําโดยการฉอฉล หลอกลวง ปกปดข 
อมูลหรือใชอํานาจหนาที่โดยมิชอบ เพ่ือแสวงหาผลประโยชนแกตนเองและพวกพอง โดยกอใหเกิดความ เสียหายตอ    
องคการบริหารสวนตําบลท่านัด ทั้งทางตรงและทางออม 

ทุจริตตอหนำที่ หมายถึง การกระทําอยางใดอยางหนึ่งดังนี้ 
1. การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในตําแหนงหรือหนาที่ เพ่ือแสวงหาประโยชนที่มิควร 

ไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน 
2. การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติอยางใดในพฤติการณที่อาจทําใหผูอ่ืนเชื่อวามีตําแหนงหรือ  

หนาที่ท้ังที่ตนมิไดมีตําแหนงหรือหนาที่นั้น เพ่ือแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน 
๓. การใชอํานาจในตําแหนงหรือหนาที่เพ่ือแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน 
๔. การกระทําอันเปนความผิดตอตําแหนงหนาที่ราชการ หรือการกระทําความผิดตอตําแหนงหนาที่ใน 

การยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญาหรือตามกฎหมายอ่ืน ประพฤติมิชอบ  หมายถึง  การใชอํานาจในตําแหนงหรือ 
หนาที่อันเปนการฝาฝนกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรี ที่มุงหมายจะควบคุมการรับ การเก็บรักษา หรือการ
ใชเงินหรือทรัพยสินของ แผนดินประเภทของการทุจริตตามหลักสากล แบงออกเปน ๗ ประเภท คือ  

(๑) การยักยอกทรัพย  (tsssA  Misappropriation) 
(๒) การติดสินบนและการคอรรัปชัน (Bribery and Corruption) 
(๓) การตกแตงรายงานทางงบการเงิน (Accounting Fraud) 
(๔) การทําสัญญาและการจัดซื้อจัดจาง (Procurement Fraud) 
(๕) อาชญากรรมทางคอมพิวเตอร  (emiserebys)  
)6(การฟอกเงิน (Money Laundering) 
(๗) ทรัพยากรบุคคล (Human Resources Fraud)
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๒. มำตรกำรคุมครองผูรองเรียนและพยำน
มาตรการคุมครองผูรองเรียนและพยาน 

๑. ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลปาซางจะถือวาขอมูลของผูรองเรียน  
และพยานทั้งหมดเปนความลับสูงสุด และจะเปดเผยเทาที่จําเปนเพื่อประโยชนในการจัดการเรื่องรองเรียนเทานั้น โดย
คํานึงถึงความปลอดภัยของผูรองเรียน พยาน และผูที่เก่ียวของ 

๒. การจัดการเรื่องรองเรียนของศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลท่านัด  
และหนวยงานที่เกี่ยวของเปนไปดวยความระมัดระวัง โดยเมื่อไดรับเรื่องรองเรียน ขอมูลของผูรองเรียนและพยาน ทั้งหมด
โดยเฉพาะ ชื่อ นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน และชองทางการติดตอทุกชองทาง เชน ที่อยู เบอร โทรศัพท อีเมล 
หรือขอมูลอื่นใดที่จะบงชี้ไปถึงตัวบุคคลได จะถูกบันทึกและปกปดเปนความลับสูงสุดดวยระบบรับ เรื่องรองเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตําบลท่านัด 

๓. พนักงานองคการบริหารสวนตําบลท่านัด  ที่แจงเรื่องรองเรียนหรือใหถอยคํา  ในฐานะผู รอง 
เรียนหรือพยาน จะไดรับความคุมครองพยาน 

๔. องคการบริหารสวนตําบลท่านัดจะใหความคุมครองผูแจงเบาะแส  โดยจะไมลดตําแหนง  
ลงโทษหรือใหผลกระทบทางลบตอพนักงานองคการบริหารสวนตําบลปาซาง ที่ปฏิเสธการทุจริตคอรรัปชัน แมวา การ
กระทํานั้นอาจจะขัดตอการปฏิบัติตามการบังคับบัญชาหรือทําใหหนวยงานราชการเสียหาย 
 
๓. ชองทำงกำรรองเรียน 

- ผรูองเรียน สามารถรองเรียนเรื่องการทุจริตเขามายังศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบล  
ท่านัดตามชองทางตางๆ ดังนี้ 

๑) Banner รับเรื่องรองเรียนการทุจริตหนาเว็บไซดองคการบริหารสวนตําบลท่านัด (www.tanud.go.th) 
๒) รองเรียนผานตูแดงประจําหมูบาน/กลองรับความความคิดเห็น(จดหมาย/บัตรสนเทห/หนังสือ) 
๓) ผานทางจดหมาย/ไปรษณีย  จาหนาถึง นายกองคการบริหารสวนตําบลท่านัด สํานักงาน 

องคการบริหารสวนตําบลท่านัด 1 หมูที ่5 ตําบลท่านัด อําเภอดําเนินสะดวก จังหวัดราชบุรี 70130 
(จดหมาย/บัตรสนเทห/หนังสือ) 

๔) ยื่นดวยตนเองโดยตรงตอเจาหนาที่ ณ ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลท่านัด 
สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลท่านัด อําเภอดําเนินสะดวก จังหวัดราชบุรี (แบบคํารองที่ จัดให/บัตรสนเทห/หนังสือ) 

๕) สายดวนองคการบริหารสวนตําบลท่านัด  -3234-621  
๖) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตําบลท่านัด โทรศัพท 081-3758289)  
7( Email ของหนวยงาน (www.tanud_damnoen@hotmail.com) 
๘) รองเรียนผานทาง Face book ขององคการบริหารสวนตําบลท่านัด ชื่อ องคการบริหารสวนตําบลท่านัด 
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๔. กำรกรอกขอมูลรองเรียนกำรทุจริตผำนทำงชองทำงตำงๆ 
๔.๑ ขั้นตอนการกรอกขอมูลรองเรียนทางเว็บไซด 

๑. เขาเว็บไซต(www.tanud_damnoen@hotmail.com) 
๒. เลือกเมนูหลัก/การใหบริการ 
๓. เมนูมุมขวามือ เลือกเมนูชองทางรองเรียนเรื่องการทุจริต 
๔. พิมพรายละเอียด ขอความที่ประสงคจะรองเรียน แนบเอกสาร รูปภาพ  
๕. กรอกชองชื่อ-นามสกุล ให้กรอกชื่อผู้ร้องเรียน 
๖. กรอกชองที่อยู 
๗. กรอกชองโทรศัพท  
๘. กรอกอีเมล กดปมุสง 

 
 
 
  

๔.๒ วิธีการรองเรียน/แจงเบาะแส/ใหขอมูลดวยตนเองเปนลายลักษณอักษรชัดเจน 
๑. แจง ชื่อ นามสกุล เลขประจําตัวประชาชน เบอรโทรศัพท และอีเมล ของผูรองเรียนอยาง 
๒. แจง ชื่อ นามสกุล หนวยงานตนสังกัด (ถาทราบ) และรายละเอียดอ่ืน ๆ ของผูถูกกลาวหา

อยางเพียงพอ 
๓. ระบุเหตุแหงการกระทาผิดที่เปนขอมูลจริง มีหลักฐาน พยาน (ถามี) อยางครบถวน 

๔.๓ การบันทึกขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑. กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยมีรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลข 

โทรศัพทติดตอกลับ เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 
2.ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที ่ตองบันทึกขอรองเรียนลงบนสมุดบันทึกขอรองเรียน /  

ทะเบียนรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 



แจง/รายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริง เบ้ืองตนใหผูบริหารทราบเพื่อ
พิจารณาสั่งการ  

๔.รองเรียนผานทาง Face book , E-mail และ Line 
ขององคการบริหารสวนตําบลท่านัด 
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บทที่ ๓ 

แผนผังขั้นตอน/กระบวนการ ระยะเวลา การจัดการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ การ
ปฏิบัติ หรือละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่ของรัฐ 
 

รับเรือ่งรองเรียนทจุริต เรื่องการปฏิบัติหรอื 
ละเวน้การปฏิบัติหน้าทีโ่ดยมิชอบ/ 
ลงทะเบียนรับ/เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
         
           กรณีไมมีมูล                               กรณมีีมูลหรอืเขาขายการทจุริต การปฏิบัติ 
                                                             หรอืละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ 

 
 

 
 
คณะกรรมการฯรายงานผล การสอบสวน/เสนอ  
ผูบริหารและดําเนินการตาม กฎ ระเบียบ  
ขอบังคับหรือ กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

แจงผลการตรวจสอบหรอืความ คืบหนาของ
การดําเนนิการให ผูรองทราบ 

 
 
 
 
 

 
แจงผลการการดําเนนิการ  
ใหผูรองรับทราบอกีครัง้ 

๑.รองเรียนดวยตนเอง/จดหมาย/ หนังสือ/ตูแดงและตรูับฟง 
ความคิดเห็น 

(ภายใน ๑๕ วัน ) 
นับแตวันที่ไดรับเรือ่งรองเรียน 

แจงผูรองเรียนทราบ (ภายใน ๑๕ 
วัน) นับแตวันที่ไดรับเรื่อง รอง
เรียน 

ยุติเรื่องและรายงานผลใหผูบริหารทราบ เสนอผบูริหารทราบ/พิจารณา แตงต้ัง
คณะกรรมการสอบสวน ทางวินัยและความรับผิด
ทาง ละเมิด 

๓.รองเรียนทางโทรศัพท เชน สาย ดวน/สายตรง และสาย 
ตรงนายก 

เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 
ดําเนนิการตรวจสอบขอเทจ็จริงเบ้ืองตน 

๒.ผานเว็บไซตขององคการบริหารสวน ตําบลท่านัด 
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บทที่ ๔ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

๑. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1( เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายและคดีองค์การบริหารส่วนตําบลท่านัด รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต

และประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 3 ช่องทาง 
2( เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายและคดีคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต

และประพฤติมิชอบ 
3( เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายและคดีสรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและ

พิจารณา 
4( เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายและคดีส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ / ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
5( เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายและคดีแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
6( เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายและคดีรับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดําเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7( เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายและคดีเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์เสนอ

ผู้บริหาร 
8( เจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายและคดีจัดเก็บเรื่อง 

๒. กำรรับและตรวจสอบข้อรองเรียนจำกชองทำงต่ำงๆ 
ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เขามายังศูนยรับเรื่องร้องเรียนการ

ทุจริตองค์การบริหารสวนตําบลท่านัด จากชองทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 
 

ชองทำง ควำมถี่ในกำร ตรวจสอบ 
ชองทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร รับ 
ขอรองเรียนเพื่อประสำน 

หำทำงแกไข 

หมำยเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่องรอง
เรียนการทุจริต 
องคการบริหารสวนตําบลท่านัด 

ทุกครั้งที่มีผูรองเรียน ภายใน ๑5 วันทําการ - 

รองเรียนผานเว็บไซต 
องคการบริหารสวนตําบลท่านัด 

ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทําการ - 

รองเรียนทางโทรศัพท 
(  -3234-621 ( 
 

ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทําการ - 

รองเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทําการ - 

รองเรียน E-mail 
และ Line (ศูนยรับฟง ปญหา) 

ทุกวัน ภายใน ๑5 วันทําการ - 
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๔. กำรติดตำมและประเมินผล 
๔.๑ รอยละของเรื่องรองเรียนที่ดําเนินการแล้วเสร็จภายใน 15 วัน  
๔.๒ ระดับความสําเร็จของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตไดรับการติดตามผลการดําเนินงานในการแกไข   

ปัญหา 
๔.๓ ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน/จัดการเรื่องรองเรียนการ ทุจริต ภายในป

งบประมาณ  
 

๕. จัดท ำโดย 
คณะกรรมการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

สํานักงานองคก์ารบริหารส่วนตําบลท่านัด เลขที ่1 หมูที ่5 ตําบลท่านัด อําเภอดําเนินสะดวก จังหวัดราชบุร ี70130 
โทรศัพท 0-3234-6210 ตอ ๑๑ โทรสาร 0-3225-4888 เว็บไซต (www.tanud.go.th) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tanud.go.th/
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ภำคผนวก
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แบบค ำรองเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลท่านัด 
วันที่......... เดือน.......................... พ.ศ. ........ 
เรื่อง ............................................................................................................................. .................. 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลท่านัด 
ขาพเจา ......................................................  อายุ.........ป  อยูบานเลขท่ี ............... หมูที่……...... 
ตําบล...................   อําเภอ…………....................   จังหวัด............................   โทรศัพท.................................................. 
อาชีพ........................................ ถือบัตร..............................................เลขที.่.......................................................... 
ออกโดย................................................วันออกบัตร........................................บัตรหมดอายุ....................................... 
มีความประสงค   รองเรียน /แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติชอบ   กรณี  ..................................................................  
............................................................... .......................................................................................................................  
............................................................................................................................. ......................................................... 
ทั้งนี้ เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลท่านัดพิจารณาดําเนินการ ดังนี้ 
……….......................................................................................................................... ................................................... 
............................................................................... ......................................................................................................  
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 
๑) ............................................................................. ...................... จํานวน ชุด 
๒) ..................................................................................................  จํานวน ชุด 
๓) ...................................................................................................  จํานวน ชุด 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) .............................................................. 
(...........................................................) 
ผูรองทุกข/รองเรียน 
 

(ลงชื่อ)     ผูรับคํารอง 
(...........................................................) 

ตําแหนง......................................................... 



-๑๑- 
 

แบบแจงผลการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ( ตอบขอรองเรียนเบื้องตน)  
 
ที่ รบ 748 1(เรื่องรองเรียน) /.......................    องคการบริหารสวนตําบลท่านัด 

1 หมู 5 ตําบลท่านัด 
อําเภอดําเนินสะดวก จังหวัดราชบุรี 

วันที่........เดือน...................... พ.ศ. ............... 
เรื่อง .........................................................................................................  
เรียน ……………………………………………………………….. 
อางถึง หนังสือรองเรียน เรื่อง ..............................ลงวันที่................................. 
 

ตามท่ีทานไดขอรองเรียนเกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ ผานศูนยรับเรื่องรองเรียนการ ทุจริตองค
การบริหารสวนตําบลท่านัดโดยทาง ( ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย ( ) ดวยตนเอง ( ) ทางโทรศัพท ( ) อ่ืนๆ........ลงวันที่
............เดือน..........................พ.ศ………… เกี่ยวกับเรื่อง.............................................................. 
……………………………………………………………………………………………นั้น 
 

องคการบริหารสวนตําบลท่านัด ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียนของทานไวแลว ตามทะเบียนรับ เรื่อง เลข
รับที่................................ลงวนัที่………………………….ซึ่งองคการบริหารสวนตําบลท่านัด ไดพิจารณาและตรวจสอบเรื่องของ 
ทานแลวเห็นวา โดยองคการบริหารสวนตําบลท่านัด ไดดําเนินการตามอํานาจหนาที่ ดังนี้
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต  
องคการบริหารสวนตําบลท่านัด  
โทร.  -3234-621  

         (นายสมยศ อุ่นเจริญ)  
          นายกองคการบริหารสวนตําบลท่านัด 





 


