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องคการบริหารสวนตําบลแกลง 
 อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 



คำนำ 
 
 

คูมือการปฏิบัติงานกรณีรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบและการฝาฝนระเบียบขอกฎหมายของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานโดยทุจริตฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางการดําเนินการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข กรณีมี
การรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบและการฝาฝนระเบียบ ขอกฎหมายของเจาหนาท่ีในหนวยงาน โดยมี 
วัตถุประสงคเพ่ือจัดการขอรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบและการกระทําโดยฝาฝนระเบียบกฎหมายของ
เจาหนาท่ีใหเกิดความโปรงใส ยุติธรรม และเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากข้ึน เพ่ือตอบสนองความตองการ 
และความคาดหวังของประชาชน จึงจําเปนตองมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และ 
เปนมาตรฐานเดียวกัน องคการบริหารสวนตําบลแกลง จึงไดจัดทําคูมือฉบับนี้ข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลแกลง 



 

ค ูมือการปฏ ิบัต ิงาน กรณีร องเรียนการทุจริตประพฤต ิมิชอบ และการฝา
ฝนระเบียบ ขอกฎหมาย ของเจาหนาที่ในหนวยงานโดยท ุจริต 

 
 

1. หล ักการและเหตุผล 
                  ตามคำสั่งคณะร ักษาความสงบแห งชาติ ท่ี 69/2557  ลงวันท่ี 18 ม ิถ ุนายน 2557 
เรื่องมาตรการปองกันและแก ไขป ัญหาการทุจริตประพฤต ิมิชอบ ไดใหความสําคัญกับการต 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 ือวาการปราบปรามการท ุ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 ิใชเป ็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 ีกลไกในการลงโทษและการบังคับใชกฎหมาย ประกอบกับพระราชกฤษฎ ีกาวาดวยหล ักเกณฑและ
ว ิธ ีการบริหารกิจการบ านเม ืองท่ีดี พ.ศ.2546 ได กำหนดแนวทางปฏิบ ัต ิราชการ มุ งให เก ิดประโยชน ส ุขแก 
ประชาชน โดยย ึดประชาชนเป ็นศูนยกลางเพ ื่อตอบสนองความตองการของประชาชนใหเกิดความผาสุกและ
ความเปนอยู ท่ีดีของประชาชน 

องคการบริหารสวนตําบลแกลง 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 ิชอบและการฝาฝ ืนจร ิยธรรมของเจ าหน าท่ีในหน วยงานข้ึน 
เพื่อเป ็นหล ักเกณฑ และแนวทางปฏิบ ัต ิของเจ าหน าท่ีท่ีเกี ยวข องและเพื่อสร างจ ิตสำน ึกท่ีด ีต อเจ าหน าท่ีใน
หน วยงานใหตระหนักและใหความสําคัญก ับการตอตานการทุจริตประพฤติม ิชอบตอหนาท่ีตอไป 

 

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 ขององคการบริหารสวนตําบลแกลงม ีข้ันตอน/
กระบวนการ และแนวทางในการปฏ ิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

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 ิตของเจาหน าท่ี/การแจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ เปนไปอยางมีประสิทธ ิภาพ
ยิ่งข้ึน 
                    3. เพื่อให ม่ันใจว ากระบวนการจ ัดการเรื่องร องเร ียนการท ุจร ิตประพฤต ิม ิชอบของเจ าหน าท่ี
เป ็นแนวทางการปฏ ิบัติงานตามข ั้นตอนท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายท่ีเก ่ียวของ
ตางๆ 

4. เพ่ือให ความสำค ัญและสร างมาตรฐานท่ีชัดเจนในการป องก ันปราบปรามการท ุจร ิต 
ประพฤติมิชอบของเจาหน าท่ีในหน วยงานอยางจริงจังตอไป 
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3.  เจ าหน าท่ีรับเรื่องรองเร ียนการทุจริตประพฤต ิม ิชอบของเจาหนาท่ีฯ 
เจาหน าท่ีรับเรื่องร องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบของเจ าหนาท่ีฯ ป ร ะ ก อ บ ด ว ย  
1)  นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ    

2)  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน     

3)  ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ 

ซ่ึงมีหนาท่ีรับเรื่องและแจงเรื่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีไปยังผูบริหาร
ของ หนวยงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ 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. ชองทางการร องเรียน  ประกอบด วย 5  ชองทาง ด ังนี้ 

4.1 สงขอรองเรียนหรือรองเรียนดวยตนเองโดยตรงท่ีท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลแกลง ท่ีอยู  
170/7 หมูท่ี 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 ทางกลองรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข/กลองรับความคิดเห็น ท่ีติดตั้งอยูในหมูบาน/ชุมชนและ

บริเวณหนาท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลแกลง 
 

5. ข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตของเจาหนาท่ี  

                      ข้ันตอนท่ี 1 ศูนยประสานงานรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลแกลงรับเรื่อง 

รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนตางๆ ในขอท่ี 1  

                      ข้ันตอนท่ี 2 ดําเนินการคัดแยกประเภทเรื่องรองเรียน วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/แจง 

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

                      ข้ันตอนท่ี 3 สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงนายกองคการบริหารสวนตําบลแกลง 

พิจารณาลงนาม  

                      ข้ันตอนท่ี 4 สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ หรือเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ/ 

คณะทํางาน ตรวจสอบเรื่องรองเรียน  

                      ข้ันตอนท่ี 5 แจงผูรองเรียน (กรณีมีชื่อ/ท่ีอยู/หนวยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน  

                      ข้ันตอนท่ี 6 เจาหนาท่ีศูนยประสานงานรับเรื่องราว/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลแกลง 

รับรายงานและติดตามความกาวหนา ผลการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของเสนอนายกองคการบริหารสวน

ตําบลแกลง 

     ข้ันตอนท่ี 7 เม่ือดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริงจนแลวเสร็จ ใหรายงานตอนายกองคการ

บริหารสวนตําบลแกลงทราบ และดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีดําเนินการเสร็จ 

                      ข้ันตอนท่ี 8 ดําเนินการเก็บขอมูลในแบบบันทึกเรื่องรองเรียน เพ่ือการประมวลผลและสรุป 

วิเคราะห  

https://www.facebook.com/อบต.แกลง
http://www.klaeng.go.th/
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    ข้ันตอนท่ี 9 จัดทํารายงานสรุปผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร (รายป) และบันทึกจัดเก็บเรื่อง 

เปนขอมูลขององคการบริหารสวนตําบลแกลงตอไป 

6. หล ักเกณฑในการร ับเรื่องร องเร ียน/แจ งเบาะแสด านการท ุจร ิตและประพฤต ิมิชอบ และ
การฝ าฝ ืน ระเบียบ ขอกฎหมายของเจาหนาท่ีในหน วยงานโดยท ุจริต 

1. ใชถอยคําหรือข อความสุภาพ ประกอบดวย 
  1) ช ื่อ ท่ีอยูของผูร องเรียน/แจงเบาะแสช ัดเจน 
  2) ว ัน เดือน ป ของหนังส ือรองเรียน/แจงเบาะแส 
  3) ข อเท ็จจร ิง หร ือพฤต ิการณ ของเรื่องที ร องเร ียน/แจ งเบาะแส ปรากฏอย างชัดเจน

วาม ี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. ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีม ีมูลเหตุมิไดหวังสรางกระแสหร ือสร างข าวท่ี 

เสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
3. เป ็นเรื่องที ผู ร องเร ียน/แจ งเบาะแส ได ร ับความไม ชอบธรรมอ ันเนื่องมาจากการปฏิบ ัต ิ

หน าท่ีตางๆของเจาหน าท่ีในหน วยงาน 

4. เร ื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีม ีขอมูลไมครบถวน ไมเพ ียงพอ หรือไมสามารถหาขอมูล
เพ ิ่มเต ิมได ในการดําเน ินการตรวจสอบหาข อเท ็จจร ิง ส ืบสวน สอบสวน ให ย ุต ิเรื่อง หร ือร ับทราบเป ็น
ข อม ูลและเก ็บเป ็นฐานขอมูล 

5. ไมเปนคำรองเรียนท่ีเข าลักษณะดังตอไปนี้ 
   1) คํารองเรียน/แจ งเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เว นแตบัตรสนเทห 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 ิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 

   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 ิดชอบโดยตรงหรือองคกรอิสระท ี่กฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ 

   4)  คำร องเร ียน/แจ งเบาะแส ที เก ิดจากการโต แย งส ิทธิระหวางบ ุ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  ขอ

กฎหมายของเจาหนาท่ีในหน วยงานโดยทุจริต 
7.1 ใหงานนิติการ องคการบริหารสวนตําบลแกลง เปนหนวยงานหลักในการรับเรื่องการ

รองเรียนการทุจริต 
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      7.2 เม่ือไดรับเรื่องรองเรียนการทุจริตใหดําเนินการรวบรวมขอมูลเอกสารหลักฐานเสนอตอ
ผูบังคับบัญชา ภายใน 7  วัน ในกรณีเปนการรองเรียนลักษณะบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะรายท่ีมีลักษณะ
ตามท่ีกําหนดในประกาศนี้ 

      7.3 ถาเห็นวาขอรองเรียนนั้นไมสมบูรณครบถวน ไมวาเหตุใดๆ ใหเจาหนาท่ีแนะนําใหผู
รองเรียนแกไขภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ถาเห็นวาขอท่ีไมสมบูรณครบถวนนั้นเปนกรณีท่ีไมอาจแกไขใหถูกตอง
ไดหรือเปนขอรองเรียนท่ีไมอยูในอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลแกลง หรือผูรองเรียนไมแกไขขอ
รองเรียนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหบันทึกไวแลวเสนอขอรองเรียนดังกลาวตอผูบังคับบัญชาเพ่ือดําเนินการ
ตอไป และแจงใหผูรองเรียนทราบถึงข้ันตอนหรือระยะเวลาการพิจารณาเรื่องรองเรียนเทาท่ีสามารถกระทําได 

       7.4 กรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลแกลง  เห็นสมควรใหแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริงหรือมอบหมายใหผูใดตรวจสอบขอเท็จจริงใหงานนิติการ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล
แกลงดําเนินการตามคําสั่งนั้น 

       7.5 ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงท่ีไดรับแตงตั้ง มีหนาท่ีรวบรวมขอเท็จจริงท่ี
เก่ียวของ และพิจารณาไตสวนหาขอเท็จจริงวาเรื่องรองเรียนมีมูลความจริงหรือไมเพียงใด โดยใหดําเนินการให
แลวเสร็จโดยเร็ว พรอมท้ังนําความเห็นเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลแกลง วามีการกระทําทุจริตและ
ประพฤติมิชอบเกิดข้ึนหรือไม  และเปนการกระทําผิดวินัยหรือไม หากเปนกรณีไมมีมูลตามท่ีควรกลาวหาใหเสนอ
ความเห็นตอนายกองคการบริหารสวนตําบลแกลงเพ่ือยุติเรื่อง 

       7.6 ในการพิจารณาไตสวนหาขอเท็จจริงใหดําเนินการอยางลับ และตองเปดโอกาสใหเจา
หาท่ีผูถูกกลาวหาพิสูจนขอเท็จจริงอยางเปนธรรม 

       7.7 ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนตอนายกองคการบริหาร
สวนตําบลแกลง ภายใน 30 วัน (สามสิบวัน) นับตั้งแตวันท่ีไดรับคําสั่งแตงตั้ง หากมีเหตุผลความจําเปนท่ีมิอาจ
หลีกเลี่ยงได คณะกรรมการฯอาจเสนอขอขยายระยะเวลาดําเนินการตอนายกองคการบริหารสวนตําบลแกลง โดย
เสนอขอขยายระยะเวลาไดไมเกินสองครั้ง ครั้งละไมเกิน 15 วัน 

       7.8 เม่ือมีการดําเนินการในเบื้องตนเปนประการใด ใหดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ
ภายใน 15 วัน  เวนแตกรณีท่ีผูรองเรียนไมใหขอมูลท่ีสามารถติดตอกลับไปยังผูรองเรียนได 

       7.9 เม่ือคณะกรรมการดําเนินการแลวเสร็จใหรายงานตอนายกองคการบริหารสวนตําบล
แกลงทราบ และดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีดําเนินการเสร็จ 
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แผนผ ังกระบวนการจัดการเรื่องร องเรียนทุจริตประพฤต ิมิชอบของเจาหน าท่ี  

องคการบริหารสวนตําบลแกลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 

 

 

ศูนย์รับเร่ืองราวร้องเรียนร้องทุกข์ 

รายงานนายก อบต.แกลง 
แต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนข้อเทจ็จริง 


