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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ขององคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง 

 
๑. หลักการและเหตุผล 

 องคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลงมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมี
สวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
รองเรยีนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบใหบรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนเครื่องมือ 
ในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชัน และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจากชอง
ทางการรองเรียนองคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการ
และประชาชน 

๒. สถานที่ต้ัง 

  องคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 

๓. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

  งานนิติการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง 

๔. หนาที่ 

  รับเรื ่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตำบล
อินทรแปลง 

๕. วัตถุประสงค 

 ๑) เพื่อใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหาร
สวนตำบลอินทรแปลง มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 ๒) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ เกี่ยวกับการจัดการขอ
รองเรยีนที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 ๓) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)     

๖. คำจำกัดความ 

 “เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ ของ
เจาหนาที่สังกัดองคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทาง
ทุจริตหรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจางขององคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง 

  “ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรรัปชัน เชน มีสิทธิ
เสนอคำรองเรียนตอองคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลงหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
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 “ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที ่ไดรับผลกระทบ ทั ้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ
ทางออม จากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตองคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง 

 “เจาหนาที”่ หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง 

 “การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไข
หรือไดขอสรุปเพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยู ชัดเจน 

 “ชองทางการรับขอรองเรียน/รองทุกข” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ใชในการรับเรื่องรองเรียน/
รองทุกข เชน ติดตอดวยตนเอง ติดตอทางโทรศัพท เว็บไซต Facebook หรือ LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

  เปดใหบริการวันหยุด , วันหยุดนักขัตฤกษ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 

  เปดใหบริการทางสื่ออิเล็กทรอนกิส ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

๘. ชองทางการรองเรียน 

  ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ีงานนิติการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง 

  ๒) ทางไปรษณีย ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง อำเภอวานรนิวาส จังหวัด
สกลนคร 

  ๓) รองเรยีนทางโทรศัพท หมายเลข 0 4270 7236 

  ๔) ตูรบัเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง 

  ๕) เว็บไซต https://www.inplaeng.go.th 

  ๖) Facebook องคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง 

  ๗) สายตรง นายกองคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง หมายเลข 09 8105 7051 
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๙. แผนผังกระบวนและข้ันตอนในการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต  

  
  
  

  
  

  
  
  
  
  

 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองรองเรียน รองเรียนดวยตนเอง 

รองเรียนทางไปรษณีย 

รองเรียนผานทางโทรศัพท 

ตูรับเรื่องรองเรียน 

เว็บไซตอบต.อนิทรแปลง 

Facebook อบต.อินทรแปลง 

สายตรงนายกอบต.อนิทรแปลง 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียนทราบ  

10 วัน 

ส้ินสุดการดำเนนิการ  

รายงานใหผูบริหารทราบ 

ไมยุติ  

แจงผูรองเรียนทราบ 10 วัน 

กรณีหาขอยตุิไมได สงเรื่องตอไป

ยังหนวยงานที่เก่ียวของ 

สวนงานที่รับผิดชอบ 

งานนิติการ 
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10. ระยะเวลาในการดำเนินการ 

 
ชองทาง 

 

ความถี่ในการตรวจสอบ 
ชองทาง 

 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 

เพื่อประสานหาทางแกไข
ปญหา 

 
หมายเหตุ 

รองเรยีนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน 1 วันทำการ 
 

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ 
 

รองเรยีนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 
 

รองเรยีนผานตูรองเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 
 

รองเรยีนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 
 

รองเรยีนทางสื่อโซเชียลมีเดยี ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 
 

สายตรงนายกองคการบริหาร 
สวนตำบลอินทรแปลง 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 
 

 
๑1. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ๑) ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ 

  2) ขอรองเรยีน ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหายตอ
บุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  ๓) เปนเรื่องที่ผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของ
เจาหนาที่สังกัดองคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง 

  ๔) เร่ืองรองเรียนที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมไดในการ
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรือ่ง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล 

๑2. การบันทึกขอรองเรียน 

  ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู 
หมายเลขติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณที่เก่ียวของและสถานที่เกิดเหตุ 

  ๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียน
การทุจริตองคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง 
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๑3. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผล ใหผู
รองเรียน ทราบโดยตรงภายใน 10 วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสาเนาใหงานนิติการ จำนวน ๑ ชุด 
เพ่ือจะได รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

  ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่งานนิติการดำเนินการโดยตรง 
ใหเจาหนาที่รายงานผูรองเรียนทราบภายใน 10 วันนับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

๑4. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

  ๑) ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรยีนใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

  ๒) จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการประชาชน 

  ๓) ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะหการ
จัดการขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 

๑5. มาตรฐานงาน 

  การดำเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข ใหแลวเสรจ็ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

  กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตำบล
อินทรแปลง ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ดำเนินการแกไขปญหาขอ
รองเรยีน / รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน 10 วันทำการ 

16. แบบคำรอง 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 



6 
 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        องคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง 

      วันที่...............เดือน..................................พ.ศ.................. 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลอินทรแปลง 

ขาพเจา..................................................................อายุ..........ป...เลขที่บัตรประชาชน...........................
ที่อยู เลขท่ี............ หมูที่.......... ตำบล............................ อำเภอ........................... จังหวัด................................... 
โทรศพัท...........................................ชองทางการติดตออ่ืน ๆ............................................................................... 
มีความประสงคขอรองเรยีน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให  

นาย/ นาง/ นางสาว........................................................................ ตำแหนง......................................................  

หนวยงาน............................................................................................................................................................. 

โดยมีพฤติการณแหงการกระทำ ดังนี้ …………………....................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบคำรองเรียน 

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น
2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น
3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น
4)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น 

พยานบุคคลที่ประสงคจะอาง หรือพยานหลักฐานที่อยูในครอบครองของหนวยงาน หรอืบุคคลอ่ืน ดังนี้ 

1)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น
2)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น
3)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น
4)..................................................................................................  จำนวน……………………………………แผน/ชิ้น 

    ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรยีงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุก
ประการ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

         ขอแสดงความนับถือ 

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

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


