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 คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนตำบลดานชาง เพื่อดําเนินการ             
ปองกันปราบปรามการทุจริตขององคการบริหารสวนดานชาง ใหเปนระบบราชการที่โปรงใส สามารถ
ตรวจสอบได ติดตามลงโทษผูทุจริตไดอยางเด็ดขาด และอํานวยความสะดวก ในการรับรองเรียนการทุจริต                
ใหกับประชาชนใหมีประสิทธิภาพในการทํางานมากขึ้น ทําใหองคการบริหารสวนตําบลดานชาง มีแนวทาง    
ในการปฏิบัติงานที ่ชัดเจน ดําเนินงานไดรวดเร็วขึ ้น ใหการปฏิบัติงานดานการจัดการ เรื ่องรองเรียน/                 
แจงเบาะแสดานการทุจริตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น มีประสิทธิภาพเพิ่มมากยิ่งขึ ้น สอดคลองกับ
ย ุทธศาสตร ชาต ิว  าด วยการป องก ันและ  ปราบปรามการท ุจร ิต  สนองต อนโยบายของร ัฐบาล                          
ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลดานชาง จึงไดจัดทําคูมือ การปฏิบตัิงานการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตข้ึน            
เพื่อใช ในการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนตําบลดานชาง ทั้งนี้ เพื่อคุณธรรม          
และความโปรงใส ในการปฏิบัติงาน และเพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานจัดการเรื่องรองเรียน            
การทุจริตขององคการบริหารสวนตําบลดานชาง ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติว าดวยการปองกัน                 
และปราบปรามการท ุจร ิต  สนองต อนโยบายของร ัฐบาล องค การบร ิหารส วนต ําบลดานช างหวัง                    
เปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงาน                
และบุคลากรผู ปฏิบัติงานที ่จะนําไปเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริต                     
อยางมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

 1.1 หลักการและเหตุผล 
       องคการบริหารสวนตำบลดานชาง มีบทบาทหนาท่ีในการกำหนดทิศทาง วางกรอบดำเนินงาน
ปองกันและปราบปรามการทุจริตสงเสริมจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวย
การปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย   
ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรขององคการบริหาร        
สวนตำบลดานชาง 
       นอกจากน ี ้  ย ั งม ีหน าท ี ่สำค ัญในการร ับแจ  ง เบาะแส  และเร ื ่องร อง เร ียนประสาน                              

ติดตามหนวยงานที ่เกี ่ยวของกับการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริต จากชองทางการรองเร ียนของ                      

องคการบริหารสวนตำบลดานชางทั ้ง 3 ชองทางประกอบดวย ชองทางที ่ 1 สำนักงานปลัดองคการ                      

บร ิหารสวนตำบลด านช าง กรณีร องเร ียนด วยตนเอง ช องทางท ี ่  2 โทรศ ัพท  044-975-021                                        

ชองทางท่ี 3  ทางเว็บไซตของหนวยงาน  http://www.abtdanchang.go.th/   และชองทางท่ี 4 facebook 

อบต.ดานชาง 

 1.2 วัตถุประสงค 

       1) เพื่อใหบุคลากรที่เกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางการ
ดำเนินงานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานการทุจริต       
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
       2) เพื่อใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานทุจริต ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน
ตามขั้นตอนที่สอดคลองตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายที่เกี่ยวของกับการรับเรื่องราวรอง
ทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
       3) เพ่ือพิทักษสิทธิ์ของประชาชนและผูรองเรียน 

บทท่ี 2 

ระบบการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 2.1 บทบาทหนาท่ีรับผิดชอบของหนวยงาน 
       มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อน
นโยบายและมาตรการตาง ๆ ในการตอตานการทุจริตในหนวยงาน มีอำนาจหนาท่ี ดังนี้ 
         1. จัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตของสวนราชการ ใหสอดคลอง              
กับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ 
         2. ประสาน เรงรัด และกำกับใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน
การทุจริตของหนวยงาน 
         3. ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาท่ี              
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีในหนวยงาน 
         4. ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที ่เกี ่ยวของ หรือไดรับ
มอบหมาย 
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 2.2 หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
  2.2.1 ใชถอยคำสุภาพ ประกอบดวย 
           1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียนชัดเจน 
           2) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน 
           3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื ่องที ่รองเรียน ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล
ขอเท็จจริง เกี ่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่หรือหนวยงานชัดเจนเพียงพอที่สามารถดำเนินการสืบสวน                   
หรือสอบสวนได 
           4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี)  
  2.2.2 ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย
ติอบุคคลอ่ืน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  2.2.3 เปนเรื่องรองเรียนที่ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ 
ของเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตำบลดานชาง 
  2.2.4 ไมเปนคำรองท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 
   1) คำรองเรียน ที่เขาสูกระบวนยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคำพิพากษา
หรือคำสั่งถึงท่ีสุดแลว 
   2) คำรองเรียนท่ีเกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลดวยกัน 
   นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวแลว ใหอยูในดุลพินิจของผูบริหารวาจะรับไว
พิจารณาหรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณี 
 

บทท่ี 3 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 3.1 กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
       ผูรองเรียนยื่นเรื ่องรองเรียนผานทางชองทางตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตำบลดานชาง     
โดยใหเจาหนาท่ี ผูเก่ียวของดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
  3.1.1 เจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียนการทุจริตตามชองทางตาง ๆ 
  3.1.2 เจาหนาท่ีประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
  3.1.3 เจาหนาท่ีดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 
   - กรณีเรื่องยุติ 
      ใหแจงผลใหผูรองเรียนทราบภายใน 7 วัน 
   - กรณีเรื่องไมยุติ 
      1) ใหตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
      2) แจงผลการดำเนินงานใหผูรองเรียนทราบภายใน 7 วัน 
  3.1.4 เจาหนาท่ีจัดทำรายงานสรุปผลเรื่องรองเรียนการทุจริตเสนอผูบริหาร 
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 3.3 การบันทึกเรื่องรองเรียน 
  3.3.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ - สกุล ที่อยู หมายเลข
โทรศัพทติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
  3.3.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอ
รองเรียน 
 3.4 การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 
  ใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ผูเกี่ยวของรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการรองเรียน
ทราบภายใน 7 วันทำการ เพ่ือดำเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ 
 3.5 การรายงานผลการดำเนินงานใหผูบริหารทราบ 
  - รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดำเนินการเรื่องรองเรียนใหผูบริหารทราบ 
  - รายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อดำเนินการจัดทำขอมูลเชิงสถิตติเรื่อง
รองเรียนการทุจรติประจำป 

บทท่ี 4 

ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

ชองทางการรองเรียน 
ความถี่ในการตรวจสอบการ

รองเรียน 
หมายเหตุ 

1. สำนักงานปลัด อบต.ดานชาง ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ 

2. โทรศัพท 044-975-021 ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ 

3. เว็บไซต 
http://www.abtdanchang.go.th/ 

ทุกวัน - 

4. facebook อบต.ดานชาง ทุกวัน - 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
 
 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 
 
๒. รองเรียนผานเว็บไซต อบต.ดานชาง 

   รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
๓. รองเรียนทางโทรศัพท 
 
๔. รองเรียนทาง Face book  

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

 
 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องรองเรียน 
          อบต.ดานชาง ทราบ 
                       (๑๕ วัน)  
 
 
          ยุติเรื่อง         ไมยุติเรื่อง 
 
 
ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน   ไมยุติเรื่องแจงเรื่อง 
     รองทุกขทราบ         ผูรองเรียนรองทุกขทราบ 
             
 
 
 
          สิ้นสุดการดาเนินการรายงานผล 
               ใหอำเภอบัวใหญทราบ 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบคำรองทุกข/รองเรียน (ดวยตนเอง)              (แบบคำรองเรียน.๑)  

 
ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 

องคการบริหารสวนตำบลดานชาง 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลดานชาง 

 ขาพเจา...................................................................... อาย.ุ.........ป  อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี……......  
ตำบล.............................. อำเภอ…….................... จังหวัด........................... โทรศัพท.......................................... 
อาชีพ............................................................................ตำแหนง.......................................................................... 
ถือบัตร.........................................................................เลขท่ี................................................................................  
ออกโดย...............................................วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ..................................  
 มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตำบลดานชาง พิจารณดำเนินการ
ชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง…………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 

ทั ้งน ี ้ข าพเจ าขอร ับรองว าคำร องทุกข/ร องเร ียนตามขางต นเป นจร ิงและยินด ีร ับผ ิดชอบ                   
ท้ังทางแพงและทางอาญาหากจะพึงมี 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองทุกข/รองเรียน (ถามี) ไดแก 
 ๑) ............................................................................................................... จำนวน............ชุด 
 ๒) ............................................................................................................... จำนวน............ชุด 
 ๓) ............................................................................................................... จำนวน............ชุด 
 ๔) ............................................................................................................... จำนวน............ชุด 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ) ...................................................................... 
(.................................................................)  
              ผูรองทุกข/รองเรียน  



แบบคำรองทุกข/รองเรียน (โทรศัพท)              (แบบคำรองเรียน.๒)  
 

ท่ีศูนยรับเรื่องรองเรียน 
องคการบริหารสวนตำบลดานชาง 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลดานชาง 

ขาพเจา....................................................... อาย.ุ.........ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี…......  
ถนน............................ตำบล................................... อำเภอ................................ จังหวัด..................................... 
โทรศัพท..............................................อาชีพ.......................................ตำแหนง....................................................  

 มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหองคการบริหารสวนตำบลดานชาง พิจารณดำเนินการ
ชวยเหลือหรือแกไขปญหาในเรื่อง…………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……
โดยขออาง
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................เปนพยานหลักฐานประกอบ 

 ทั้งนี้ขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริงและเจาหนาที่ไดแจงใหขาพเจา
ทราบแลววาหากเปนคำรองท่ีไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 

 
 
ลงชื่อ……………………......................………………เจาหนาท่ีผูรบัเรื่อง 
       (..............................................................)  
    วันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ...............  

      เวลา............................... 
 



แบบแจงการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน   (ตอบขอรองเรียน.๑)  
 

ท่ี นม ๘๙๒๐๑ (เรื่องรองเรียน) /...............           ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลดานชาง 
                  ๒52 หมู 9 ตำบลดานชาง อำเภอบัวใหญ 
                  จังหวัดนครราชสมีา ๓0๑๒๐ 

            วันท่ี..............เดือน..............................พ.ศ. ...................  
เรื่อง  ตอบรับการรับเรื่องรองทุกข/รองเรียน 
เรียน ………………………………………………………………..  

ตามที่ทานไดรองทุกข/รองเรียนผานศูนยรับเรื ่องรองเรียนองคการบริหารสวนตำบล              
ดานชาง  โดยทาง   (   ) หนังสือรองเรียนทางไปรษณีย      (    ) ดวยตนเอง      (    ) ทางโทรศัพท 
(    ) อ่ืนๆ ............................................................................................................................................................ 
ลงวันท่ี............................................ เก่ียวกับเรื่อง................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………นั้น 

องคการบริหารสวนตำบลดานชาง ไดลงทะเบียนรับเรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานไวแลว
ตามทะเบียนรับเรื ่องเลขรับท่ี..................................................ลงวันท่ี............................................................
และองคการบริหารสวนตำบลดานชาง ไดพิจารณาเรื่องของทานแลวเห็นวา 

(    ) เปนเรื่องที่อยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลดานชางและไดมอบหมาย
ให……………………................................................................เปนหนวยตรวจสอบและดำเนินการ 

(    ) เปนเรื่องที่ไมอยูในอำนาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลดานชางและไดจัดสง
เร ื ่องให..................................................................................ซึ ่งเปนหนวยงานที ่ม ีอำนาจหนาที ่ เก ี ่ยวของ
ดำเนินการตอไปแลวทั้งนี้ทานสามารถติดตอประสานงานหรือขอทราบผลโดยตรงกับหนวยงานดังกลาว              
ไดอีกทางหนึ่ง 

(    ) เปนเร ื ่องที ่ม ีกฎหมายบัญญัติข ั ้นตอนและวิธ ีการปฏิบัต ิไว เป นการเฉพาะแลว           
ตามกฎหมาย .......................................................................................... จึงขอใหทานดำเนินการตามขั้นตอน
และวิธีการท่ีกฎหมายนั้นบัญญัติไวตอไป 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
 
สำนักงานปลัด อบต.ดานชาง 
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทร. ๐๔๔-975-021 



           แบบแจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน        (ตอบขอรองเรียน.๒) 
 

ท่ี นม ๘๙๒๐๑ (เรื่องรองเรียน) /...............           ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลดานชาง 
                  ๒52 หมู 9 ตำบลดานชาง อำเภอบัวใหญ 
                  จังหวัดนครราชสมีา ๓0๑๒๐ 

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

เรื่อง  แจงผลการดำเนินการตอเรื่องรองทุกข/รองเรียน 

เรียน  ………………………………………………………………..  

อางถึง  หนังสือ อบต.ดานชาง ท่ี  นม ๘๙๒๐๑/......................................... ลงวันท่ี...........................................  

ส่ิงท่ีสงมาดวย ๑. .............................................................................................................................................  
๒. .............................................................................................................................................  
๓. .............................................................................................................................................  

ตามที่องคการบริหารสวนตำบลดานชาง (ศูนยรับเรื ่องรองเรียน) ไดแจงตอบรับการรับ              
เรื่องรองทุกข/รองเรียนของทานตามท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนไวความละเอียดแจงแลวนั้น 

องคการบริหารสวนตำบลดานชาง ไดรับแจงผลการดำเนินการจากสวนราชการ/หนวยงาน            
ท่ีเก่ียวของตามประเด็นท่ีทานไดรองทุกข/รองเรียนแลวปรากฏขอเท็จจริงโดยสรุปวา………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………
………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  
...............................................................................................................................ดังมีรายละเอียดปรากฏตาม
สิ่งท่ีสงมาพรอมนี้ 

ท้ังนี้หากทานไมเห็นดวยประการใดขอใหแจงคัดคานพรอมพยานหลักฐานประกอบดวย 

จึงแจงมาเพ่ือทราบ 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
 
สำนักงานปลัด อบต. ดานชาง  
(ศูนยรับเรื่องรองเรียน)  
โทร. ๐๔๔-975-021 
                                                             


