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คำนำ 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานกรณีรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบและการฝาฝนระเบียบขอกฎหมายของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานโดยทุจริตฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข กรณีมี
การรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบและการฝาฝนระเบียบ ขอกฎหมายของเจาหนาท่ีในหนวยงาน โดยมี 
วัตถุประสงคเพ่ือจัดการขอรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบและการกระทําโดยฝาฝนระเบียบกฎหมายของ
เจาหนาท่ีใหเกิดความโปรงใส ยุติธรรม และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากข้ึน เพ่ือตอบสนองความตองการ 
และความคาดหวังของประชาชน จึงจําเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และ 
เปนมาตรฐานเดียวกัน องคการบริหารสวนตําบลแกลง จึงไดจัดทําคูมือฉบับนี้ข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลแกลง 



 

ค ูมือการปฏ ิบัต ิงาน กรณีร องเรียนการทุจริตประพฤต ิมิชอบ และการฝา
ฝนระเบียบ ขอกฎหมาย ของเจาหนาที่ในหนวยงานโดยท ุจริต 

 
 

1. หล ักการและเหตุผล 
                  ตามคำสั่งคณะร ักษาความสงบแห งชาติ ท่ี 69/2557  ลงวันท่ี 18 ม ิถ ุนายน 2557 
เรื่องมาตรการปองกันและแก ไขป ัญหาการทุจริตประพฤต ิมิชอบ ไดใหความสําคัญกับการต อต านการท ุจร ิตเป ็น
อย างมากการท ุจร ิต เป ็นภัยร ายแรงสำค ัญท่ีทำลายความม่ันคงของชาติ ก า ร ท  ุจ ร  ิต เ ก  ิด จ า ก ห ล า ย ส า เ ห  ต ุต ัวแปร
ป ัจจ ัยสำค ัญประการหนึ่งค ือ “ข าราชการและเจ าหน าท่ีร ัฐ” ซ่ึงร ัฐบาลป ัจจ ุบ ันถ ือวาการปราบปรามการท ุจร ิต
คอร ร ัปชั่นเป ็น“วาระแห งชาต ิ” ม ีเป าหมายสำค ัญค ือ “คนโกงรายเก าจะต องหมดไป คนโกงรายใหม ต องไม เก ิด 
และไม เป ิดโอกาสให ม ีการโกงในท ุกวงการ”วารดําเน ินการท ุกอย าง จ ึงต องม ิใชเป ็นเพียงแนวนโยบายแต ต องลง
ม ือปฏิบ ัต ิอย างจร ิงจังเป ็นร ูปธรรมในท ุกระด ับและต องม ีประส ิทธ ิภาพ ส งเสร ิมค ุณธรรมและจร ิยธรรมของ
เจ าหน าท่ีร ัฐ ม ีกลไกในการลงโทษและการบังคับใชกฎหมาย ประกอบกับพระราชกฤษฎ ีกาวาดวยหล ักเกณฑและ
ว ิธ ีการบริหารกิจการบ านเม ืองท่ีดี พ.ศ.2546 ได กำหนดแนวทางปฏิบ ัต ิราชการ มุ งให เก ิดประโยชน ส ุขแก 
ประชาชน โดยย ึดประชาชนเป ็นศูนยกลางเพ ื่อตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและ
ความเปนอยู ท่ีดีของประชาชน 

องคการบริหารสวนตําบลแกลง เ ล ็ง เ ห  ็น ถ ึง ค ว า ม ส ำ ค  ัญ ข อ ง ก า ร ป  อ ง ก  ัน แ ล ะ  ปราบปรามการ
ท ุจร ิตประพฤต ิ ม ิชอบและการฝ าฝ ืนระเบ ียบ ออกฎหมายของเจ าหน าท่ีในหน วยงานโดยท ุจร ิต จ ึงได จ ัดทำคู ม ือ
การปฏิบ ัต ิงานกรณ ีร องเร ียนการท ุจร ิตประพฤต ิม ิชอบและการฝาฝ ืนจร ิยธรรมของเจ าหน าท่ีในหน วยงานข้ึน 
เพื่อเป ็นหล ักเกณฑ และแนวทางปฏิบ ัต ิของเจ าหน าท่ีท่ีเกี ยวข องและเพื่อสร างจ ิตสำน ึกท่ีด ีต อเจ าหน าท่ีใน
หน วยงานใหตระหนักและใหความสําคัญก ับการตอตานการทุจริตประพฤติม ิชอบตอหนาท่ีตอไป 

 

2.  ว ัตถุประสงค 
1. เพ่ือให การดําเน ินการจ ัดการข อร องเร ียนการท ุจร ิตและประพฤต ิม ิชอบ การฝ าฝ ืน 

ระเบ ียบข อกฎหมายของเจ าหน าท่ีในหน วยงานโดยท ุจร ิต ขององคการบริหารสวนตําบลแกลงม ีข้ันตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏ ิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือให บ ุคลากรผู เ ก่ียวข อง หร ือเจ าหน าท่ีผู ร ับผ ิดชอบสามารถนำไปเป ็นกรอบ 
แนวทางการดําเน ินงานให เก ิดเป ็นร ูปธรรม สามารถปฏิบ ัต ิงานตามมาตรฐานกระบวนการจ ัดการเรื่อง
ร องเร ียนการท ุจร ิตของเจาหน าท่ี/การแจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ เปนไปอยางมีประสิทธ ิภาพ
ยิ่งข้ึน 
                    3. เพื่อให ม่ันใจว ากระบวนการจ ัดการเรื่องร องเร ียนการท ุจร ิตประพฤต ิม ิชอบของเจ าหน าท่ี
เป ็นแนวทางการปฏ ิบัติงานตามข ั้นตอนท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายท่ีเก ่ียวของ
ตางๆ 

4. เพ่ือให ความสำค ัญและสร างมาตรฐานท่ีชัดเจนในการป องก ันปราบปรามการท ุจร ิต 
ประพฤติมิชอบของเจาหน าท่ีในหน วยงานอยางจริงจังตอไป 
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3.  เจ าหน าท่ีรับเรื่องรองเร ียนการทุจริตประพฤต ิม ิชอบของเจาหนาท่ีฯ 
เจาหน าท่ีรับเรื่องร องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบของเจ าหนาท่ีฯ ป ร ะ ก อ บ ด ว ย  
1)  นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ    

2)  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน     

3)  ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ 

ซ่ึงมีหนาท่ีรับเรื่องและแจงเรื่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีไปยังผูบริหาร
ของ หนวยงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ ด ํา เ น ิน ก า ร ใ น ส ว น ท ี่เ ก ี่ย ว ข อ ง ต อ ไ ป แ ล ะ แ จ ง ผ ูถ ูก ร อ ง เ ร ีย น เ พ ื่อ ท ร า บ แ ล ะ ช ี้แ จ ง  
ข อ เ ท ็จ จ ร ิง ป ร ะ ก อ บ ก ร ณ ีต ล อ ด จ น ด ํา เ น ิน ก า ร ป ร ะ ส า น ต ิด ต า ม เ ร ื่อ ง ร อ ง เ ร ีย น ฯ จ น เ ส ร ็จ ส ิ้น ก ร ะ บ ว น ก า ร  

 
4. ชองทางการร องเรียน  ประกอบด วย 5  ชองทาง ด ังนี้ 

4.1 สงขอรองเรียนหรือรองเรียนดวยตนเองโดยตรงท่ีท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลแกลง ท่ีอยู  
170/7 หมูท่ี 4 ตําบลแกลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 21160 

4.2 ทางโทรศัพท 0 3864 7505  โทรสาร 0 3864 7505 
4.3 ทาง Facebook อบต.แกลง  https://www.facebook.com/อบต.แกลง0 
4.4 ทางเว็บไซต อบต.แกลง  http://www.klaeng.go.th/ 
4.5 ทางกลองรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข/กลองรับความคิดเห็น ท่ีติดตั้งอยูในหมูบาน/ชุมชนและ

บริเวณหนาท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลแกลง 
 

5. ข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตของเจาหนาท่ี  

                      ข้ันตอนท่ี 1 ศูนยประสานงานรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลแกลงรับเรื่อง 

รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนตางๆ ในขอท่ี 1  

                      ข้ันตอนท่ี 2 ดําเนินการคัดแยกประเภทเรื่องรองเรียน วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจง 

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

                      ข้ันตอนท่ี 3 สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงนายกองคการบริหารสวนตําบลแกลง 

พิจารณาลงนาม  

                      ข้ันตอนท่ี 4 สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ หรือเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ/ 

คณะทํางาน ตรวจสอบเรื่องรองเรียน  

                      ข้ันตอนท่ี 5 แจงผูรองเรียน (กรณีมีชื่อ/ท่ีอยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน  

                      ข้ันตอนท่ี 6 เจาหนาท่ีศูนยประสานงานรับเรื่องราว/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลแกลง 

รับรายงานและติดตามความกาวหนา ผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของเสนอนายกองคการบริหารสวน

ตําบลแกลง 

     ข้ันตอนท่ี 7 เม่ือดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริงจนแลวเสร็จ ใหรายงานตอนายกองคการ

บริหารสวนตําบลแกลงทราบ และดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีดําเนินการเสร็จ 

                      ข้ันตอนท่ี 8 ดําเนินการเก็บขอมูลในแบบบันทึกเรื่องรองเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุป 

วิเคราะห  

https://www.facebook.com/อบต.แกลง
http://www.klaeng.go.th/
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    ข้ันตอนท่ี 9 จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร (รายป) และบันทึกจัดเก็บเรื่อง 

เปนขอมูลขององคการบริหารสวนตําบลแกลงตอไป 

6. หล ักเกณฑในการร ับเรื่องร องเร ียน/แจ งเบาะแสด านการท ุจร ิตและประพฤต ิมิชอบ และ
การฝ าฝ ืน ระเบียบ ขอกฎหมายของเจาหนาท่ีในหน วยงานโดยท ุจริต 

1. ใชถอยคําหรือข อความสุภาพ ประกอบดวย 
  1) ช ื่อ ท่ีอยูของผูร องเรียน/แจงเบาะแสช ัดเจน 
  2) ว ัน เดือน ป ของหนังส ือรองเรียน/แจงเบาะแส 
  3) ข อเท ็จจร ิง หร ือพฤต ิการณ ของเรื่องที ร องเร ียน/แจ งเบาะแส ปรากฏอย างชัดเจน

วาม ีม ูลข อเท ็จจร ิง หร ือชี้ช องทางแจ งเบาะแส เก่ียวก ับการท ุจร ิตของเจ าหน าท ี่/หน วยงาน ชัดแจ ง เพียงพอ
ท่ีสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

  4) ระบุ พยานเอกสาร พยานว ัตถุและพยานบุคคล (ถ ามี) 
2. ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีม ีมูลเหตุมิไดหวังสรางกระแสหร ือสร างข าวท่ี 

เสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
3. เป ็นเรื่องที ผู ร องเร ียน/แจ งเบาะแส ได ร ับความไม ชอบธรรมอ ันเนื่องมาจากการปฏิบ ัต ิ

หน าท่ีตางๆของเจาหน าท่ีในหน วยงาน 

4. เร ื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีม ีขอมูลไมครบถวน ไมเพ ียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูล
เพ ิ่มเต ิมได ในการดําเน ินการตรวจสอบหาข อเท ็จจร ิง ส ืบสวน สอบสวน ให ย ุต ิเรื่อง หร ือร ับทราบเป ็น
ข อม ูลและเก ็บเป ็นฐานขอมูล 

5. ไมเปนคำรองเรียนท่ีเข าลักษณะดังตอไปนี้ 
   1) คํารองเรียน/แจ งเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เว นแตบัตรสนเทห ระบุหลักฐานพยาน 

แวดล อมช ัดเจน และเพียงพอที จะทําการส ืบสวนสอบสวนต อไปได ซ ึ่ง เ ป  ็น ไ ป ต า ม ม ต  ิค ณะร ัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 
22 ธันวาคม  2551 จ ึงจะรับไว พ ิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 

   2)  คำร องเร ียน/แจ งเบาะแสท่ีเข าสู กระบวนการย ุต ิธรรมแล ว หร ือเป ็นเรื่องท่ี 
ศาลได มีคําพ ิพากษาหรือคำสั่งท่ีสุดแล ว 

   3)  เรื่องร องเร ียน / แจ งเบาะแส ท ี่อ ย ู ใ น อ ำ น า จ  หน าท่ีของหน วยงานท่ีม ีหน าท่ี 
ร ับผ ิดชอบโดยตรงหรือองคกรอิสระท ี่กฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ 

   4)  คำร องเร ียน/แจ งเบาะแส ที เก ิดจากการโต แย งส ิทธิระหวางบ ุคคลต อบ ุคคล 
ด วยก ันนอกเหน ือจากหล ักเกณฑ ด ังกล าวข างต นแล ว ใ ห  อ ย ู ใ น ด  ุล ย พ ิน  ิจ ข อ ง ผ ู บ  ัง ค  ับ บ  ัญ ช า ว า จ ะ ร  ับ ไ ว  พิจารณา
หร ือไม เป ็นเรื่องเฉพาะกรณี 

 
7. แนวทางการดําเนินการเรื่องร องเร ียนการท ุจร ิตประพฤต ิมิชอบและการฝ าฝ ืนระเบ ียบ  ขอ

กฎหมายของเจาหนาท่ีในหน วยงานโดยทุจริต 
7.1 ใหงานนิติการ องคการบริหารสวนตําบลแกลง เปนหนวยงานหลักในการรับเรื่องการ

รองเรียนการทุจริต 
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      7.2 เม่ือไดรับเรื่องรองเรียนการทุจริตใหดําเนินการรวบรวมขอมูลเอกสารหลักฐานเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา ภายใน 7  วัน ในกรณีเปนการรองเรียนลักษณะบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะรายท่ีมีลักษณะ
ตามท่ีกําหนดในประกาศนี้ 

      7.3 ถาเห็นวาขอรองเรียนนั้นไมสมบูรณครบถวน ไมวาเหตุใดๆ ใหเจาหนาท่ีแนะนําใหผู
รองเรียนแกไขภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ถาเห็นวาขอท่ีไมสมบูรณครบถวนนั้นเปนกรณีท่ีไมอาจแกไขใหถูกตอง
ไดหรือเปนขอรองเรียนท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลแกลง หรือผูรองเรียนไมแกไขขอ
รองเรียนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหบันทึกไวแลวเสนอขอรองเรียนดังกลาวตอผูบังคับบัญชาเพ่ือดําเนินการ
ตอไป และแจงใหผูรองเรียนทราบถึงข้ันตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องรองเรียนเทาท่ีสามารถกระทําได 

       7.4 กรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลแกลง  เห็นสมควรใหแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริงหรือมอบหมายใหผูใดตรวจสอบขอเท็จจริงใหงานนิติการ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล
แกลงดําเนินการตามคําสั่งนั้น 

       7.5 ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงท่ีไดรับแตงตั้ง มีหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริงท่ี
เก่ียวของ และพิจารณาไตสวนหาขอเท็จจริงวาเรื่องรองเรียนมีมูลความจริงหรือไมเพียงใด โดยใหดําเนินการให
แลวเสร็จโดยเร็ว พรอมท้ังนําความเห็นเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลแกลง วามีการกระทําทุจริตและ
ประพฤติมิชอบเกิดข้ึนหรือไม  และเปนการกระทําผิดวินัยหรือไม หากเปนกรณีไมมีมูลตามท่ีควรกลาวหาใหเสนอ
ความเห็นตอนายกองคการบริหารสวนตําบลแกลงเพ่ือยุติเรื่อง 

       7.6 ในการพิจารณาไตสวนหาขอเท็จจริงใหดําเนินการอยางลับ และตองเปดโอกาสใหเจา
หาท่ีผูถูกกลาวหาพิสูจนขอเท็จจริงอยางเปนธรรม 

       7.7 ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนตอนายกองคการบริหาร
สวนตําบลแกลง ภายใน 30 วัน (สามสิบวัน) นับตั้งแตวันท่ีไดรับคําสั่งแตงตั้ง หากมีเหตุผลความจําเปนท่ีมิอาจ
หลีกเลี่ยงได คณะกรรมการฯอาจเสนอขอขยายระยะเวลาดําเนินการตอนายกองคการบริหารสวนตําบลแกลง โดย
เสนอขอขยายระยะเวลาไดไมเกินสองครั้ง ครั้งละไมเกิน 15 วัน 

       7.8 เม่ือมีการดําเนินการในเบื้องตนเปนประการใด ใหดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ
ภายใน 15 วัน  เวนแตกรณีท่ีผูรองเรียนไมใหขอมูลท่ีสามารถติดตอกลับไปยังผูรองเรียนได 

       7.9 เม่ือคณะกรรมการดําเนินการแลวเสร็จใหรายงานตอนายกองคการบริหารสวนตําบล
แกลงทราบ และดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีดําเนินการเสร็จ 
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แผนผ ังกระบวนการจัดการเรื่องร องเรียนทุจริตประพฤต ิมิชอบของเจาหน าท่ี  

องคการบริหารสวนตําบลแกลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 

 

 

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องเรียนร้องทุกข์ 

รายงานนายก อบต.แกลง 
แต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนข้อเทจ็จริง 


