
 

 

 
 

แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

สํานักงานปลัด  อบต. 

องคการบริหารสวนตําบลหวยปริก 

อําเภอฉวาง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

 



 

คํานํา 

 

 

  คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวน

ตําบลหวยปริกฉบับนี้  จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางการดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ซ่ึงประกอบดวยรายละเอียดวิธีการท่ีบุคคลภายนอกจะทําการรองเรียน รายละเอียดข้ันตอน และวิธีการในการ

จัดการรองเรียน สวนงานท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลาในการดําเนินการ เพ่ือมุงหมายใหองคการบริหารสวนตําบล  

หวยปริก แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบใหบรรลุผลและสรางความไววางใจใหกับประชาชนในการแจง

เบาะแสการทุจริต  

 

 

 

                                               งานกฎหมายและคดี 

       องคการบริหารสวนตําบลหวยปริก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 

เร่ือง                 หนา 

 

หลักการและเหตุผล           ๑ 

การจัดตั้งศูนยรับเรื่องรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลหวยปริก      ๑ 

สถานท่ีตั้ง            ๑ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ           ๑ 

วัตถุประสงค            ๑ 

คํานิยาม              ๑ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน           3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน           3 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ       4 

การบันทึกขอรองเรียน          4 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน     4 

ติดตามการแกไขขอรองเรียน        5 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน        5 

มาตรฐานงาน           5 

แบบฟอรม            6  

ภาคผนวก 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน        7 

 

 

 

 



 

 

แนวปฏิบัตกิารจัดการเร่ืองการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  ได

กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ  มุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชน  โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง  เพ่ือ

ตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ

งานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในการใหบริการ  ไมมีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจําเปน  มีการ

ปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ  ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความ

ตองการ  และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสมํ่าเสมอ องคการบริหารสวนตําบลหวยปริกจึงไดดําเนินการ

จัดทําแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนและการรองเรียนการทุจริตข้ึนมา 

๒.  การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลหวยปริก 

  วัตถุประสงคเพ่ือใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ควบคู

กับการพัฒนาบําบัดทุกข บํารุงสุข  ตลอดจนดําเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมี

ประสิทธิภาพ     ดวยความรวดเร็วประสบผลสําเร็จอยางเปนรูปธรรม  อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการ

ทุจริต  หรือไมไดรับความเปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  องคการบริหารสวนตําบลหวยปริกจึงได

จัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข ข้ึน ซ่ึงในกรณีการรองเรียนท่ีเก่ียวกับบุคคล  จะมีการเก็บรักษาเรื่องราว

ไวเปนความลับและปกปดชื่อผูรองเรียน  เพ่ือมิใหผูรองเรียนไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการ

รองเรียน 

๓.  สถานท่ีตั้ง 

  ตั้งอยู  ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหวยปริก  ตั้งอยูเลขท่ี 318 หมูท่ี 6 ตําบล     

หวยปริก   อําเภอฉวาง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

๔.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  เปนศูนยกลางในการรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริต และใหบริการขอมูลขาวสาร  ใหคําปรึกษา  

รับเรื่องปญหาความตองการและขอเสนอแนะของประชาชน 

๕.  วัตถุประสงค 

  ๑.  เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการขอรองเรียนของศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตขององคการ

บริหารสวนตําบลหวยปริก  มีข้ันตอน / กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

  ๒.  เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด  ระเบียบ  หลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอ

รองเรียนการทุจริต ท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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๖.  คํานิยาม 

  “ผูรับบริการ”  หมายถึง  ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

“ผูมีสวนไดเสีย”  หมายถึง  ผูท่ีไดรับผลกระทบ  ท้ังทางบวกและทางลบ  ท้ังทางตรงและ

ทางออม  จากการดําเนินการของสวนราชการ  เชน  ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตําบลหวยปริก 

“เรื่องรองเรียน”  หมายถึง  เรื่องรองเรียนท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามอํานาจหนาท่ีและการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลหวยปริก 
  “เรื่องรองเรียนจัดซ้ือจัดจาง”  หมายถึง  เรื่องรองเรียนเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางขององคการ
บริหารสวนตําบลหวยปริก 
  “เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ”  หมายถึง  เรื่องรองเรียนท่ีเก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานตามอํานาจหนาท่ีและท่ีเก่ียวของกับการทุจริตของเจาหนาท่ีและของสวนราชการตางๆ 
  “การจัดการขอรองเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/

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

  “ผูรองเรียน” หมายถึง  ประชาชนท่ัวไป/ผูมีสวนไดเสียท่ีมาติดตอราชการผานชองทางตาง ๆ  

โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองเรียน/รองทุกข/การใหขอเสนอแนะ/การใหขอคิดเห็น/การชมเชย/การรองขอ

ขอมูล 

  “ชองทางการรับขอรองเรียน”  หมายถึง  ชองทางตาง ๆ  ท่ีใชในการรับเรื่องรองเรียน  เชน  

ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/faceBook/Line/E-Mail. 

๗.  ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  เปดใหบริการวันจันทร  ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา   

๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ยกเวนทางเว็บไซต/faceBook/E-mail./Line เปดบริการทุกวัน 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองการรองเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

ไมยุติ ยุติ 

ไมยุติแจงผูรองเรียนทราบ ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนทราบ 

รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลการรองเรียน 

ใหผูรองเรียนทราบ 

 (ภายใน 5 วัน) 

๔. รองเรียนทาง Facebook/E-Mail 

องคการบริหารสวนตําบลหวยปริก 

 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

๐ ๗552 0434 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 

องคการบริหารสวนตําบลหวยปริก 



-4- 

๙.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน/วิธีการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

  ๘.๑  จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียนของประชาชน 

  ๘.๒  จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจําศูนย 

  ๘.๓  แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลหวยปริก  เพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 

๑๐.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / วิธีการท่ีบุคคลภายนอกจะรองเรียน 

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรยีน  ท่ีเขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ  โดยมี

ขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด  ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 

รับขอรองเรียน  

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ 

ศูนยรับเรื่องราวองคการ
บริหารสวนตําบลหวยปริก 

ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน  3  วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 

องคการบริหารสวนตําบล
หวยปริก 

ทุกวัน ภายใน  3  วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 

๐ ๗552 0434 

ทุกวัน ภายใน  3  วันทําการ  

รองเรียนทาง อินเตอรเน็ต 

facebook 

ทุกวัน ภายใน  3  วันทําการ  

 

๑๑.  การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑๐.๑  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียนโดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ  

เรื่องรองเรียน และสถานท่ีเกิดเหตุ 

 ๑๐.๒  ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน  เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียนการทุจริต  

 



-5- 

๑๒.  การประสานหนวยงานเพ่ือแกปญหาขอรองเรียน และการแจงผูรองเรียนทราบ 

  ๑๒.๑  กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร  เจาหนาท่ีท่ี

เก่ียวของ  เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันที 

  ๑๒.๒  ขอรองเรียนท่ีเปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน  เชน ไฟฟา

สาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดตนไม  กลิ่นเหม็นรบกวน  เปนตน  จัดทําบันทึกขอความเสนอไปยัง

ผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานท่ีเก่ียวของ  โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  ๑๒.๓  ขอรองเรียน ท่ีไมอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลหวยปริก  ให

ดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง  ในการแกไขปญหาตอไป 

  ๑๒.๔  ขอรองเรียนท่ีสงผลกระทบตอหนวยงาน  เชน  กรณี  ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียน

ความไมโปรงใสในการจัดซ้ือจัดจาง  ใหเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบ  ตอไป 

๑๓.  การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

  ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน  ๕  วันทําการ  เพ่ือเจาหนาท่ี

ศูนยฯ  จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ  ตอไป 

๑๔.  การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

  ๑๓.๑  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

  ๑๓.๒  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือนํามาวิเคราะหการ

จัดการขอรองเรียน    ในภาพรวมของหนวยงาน  เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง  พัฒนา  องคกร  

ตอไป 

๑๕.  มาตรฐานงาน 

  การดําเนินการแกไขขอรองเรียน ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดกรณีไดรับเรื่องรองเรียน 

ใหศูนยรับเรื่องราวรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลหวยปริก ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องให

หนวยงานท่ีเก่ียวของ  ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียนใหแลวเสร็จภายใน  5  วันทําการ 

๑๖.  แบบฟอรม 

  แบบฟอรมใบรับแจงเหตุการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑๗.  จัดทําโดย    นายอิทธิศักดิ์  สิงหพันธ  ตําแหนง นิติกรชํานาญการ 

  ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนองคการบริหารสวนตําบลหวยปริก 

- หมายเลขโทรศัพท  ๐ ๗552 0434-5 

- หมายเลขโทรสาร  ๐ ๗552 0434 

- เว็บไซต  www.huaiprik.go.th 

http://www.huaiprik.go.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
   

 

แบบฟอรมการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หนังสือรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

เขียนท่ี ..............................................................  

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลหวยปริก 

  ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)........................................................สกุล................................... ................        

อยูบานเลขท่ี...................... หมูท่ี.............. ถนน.............................................. ตําบล............ ...............................  

อําเภอ...................................................... จังหวัด............................................ รหัสไปรษณีย.............................. 

หมายเลขโทรศัพท..............................................ขอยื่นหนังสือรองเรียนตอนายกองคการบริหารสวนตําบลหวยปริก 

กรณี (นาย/นาง/นางสาว).......................................................... ตําแหนง.................................................................. 

หรือหนวยงาน/สวนราชการ......................................................................................................................................

มีพฤติการณทุจริตตอหนาท่ี และประพฤติมิชอบ ดังตอไปนี้ 

(พฤติกรรม วัน เวลา สถานท่ีเกิดเหตุ พรอมแนบพยานหลักฐานประกอบ(ถามี)....................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

                    ขาพเจาขอรับรองวา ขอความและเอกสารหลักฐานดังกลาวมาขางตน เปนความจริงทุกประการ 

จึงไดลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน  

        ลงชื่อ............................................................ 

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

                   ผูรองเรียน 

 



 

 

 

 
 

 

 

 


