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ค าน า  
 คูมือแนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนต า
ต าบลบ้านใหม่  จัดท าขึ้นเพ่ือใชเปนเครื่องมือส าคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดาน การ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เปนแนวทางการ 
ด าเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ ทั้งนี้การจัดการเรื่องรองเรียน 
การทุจริตจ าเปนตองมีขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเปนมาตรฐาน 
เดียวกัน เพื่อใหการบริหารราชการเปนไปดวยความถูกตอง ยุติธรรม ควบคูกับการพัฒนา บ าบัดทุกข บ ารุงสุข 
ของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อยางเปนรูปธรรม 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ 
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สารบัญ  
บทที่    เรื่อง        หนา  
๑.    แผนผังการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๑ 
๒.     บทน า        ๒ - ๓ 
๓.    ระบบการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต    ๔  
๔.    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      ๕  
๕.    ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต    ๖ 
๖.    แบบฟอรมหนังสือรองเรียนการทุจริตของขาราชการ  ๗ 
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- ๑ – 
บทที่ ๑ 

แผนผังการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
๑. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 
๒. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ (จดหมาย) 

 
๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์  

( ๐-๓๕๓๙-๘๓๒๗-๘ ) 
  
๔. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

( http://www.ban-mai.go.th ) 
 

๕. ทาง Facebook  อบต.บ้านใหม่ 
แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 

          อบต.บ้านใหม่ทราบ  
 
 
 

  ยุติ             ไม่ยุต ิ
 
 
ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน  ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 
    ร้องทุกข์ทราบ        ร้องทุกข์ทราบ 
 
 
 
                     สิ้นสุดการด าเนินการ 

 รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
    (ภายใน 15 วันท าการ) 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
   (ภายในวันท าการ) 
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บทที่ 2 บทนํา 
 

1. หลักการและเหตุผล 
 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ. ๒๕๔๖               

ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง                     
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น       
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง
ความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 

การร้องเรียนการทุจริต ถือเป็นเสียงสะท้อนให้หน่วยงานทราบว่า การบริหารราชการมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากน้อยเพียงใด ซึ่งรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐได้ตระหนักและให้ความส าคัญ

กับการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของประชาชนมาโดยตลอด มีการรับฟังความคิดเห็น    เปิดโอกาส

ให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม และตรวจสอบการท างานของรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐมากขึ้น     เพ่ือ

ตอบสนองความต้องการของประชาชนและเสริมสร้างความสงบสุขให้เกิดขึ้นในสังคม โดยเฉพาะเมื่อประเทศมี

การพัฒนาทางด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม และการเมืองอย่างต่อเนื่องท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 

น าไปสู่การแข่งขัน การเอารัดเอาเปรียบ เป็นเหตุให้ประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อน ประสบปัญหาหรือไม่

ได้รับความเป็นธรรม จึงมีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ิมข้ึน  

เพ่ือให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการ

พัฒนา การบ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข  ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ให้มี

ประสิทธิภาพมีความรวดเร็ว และประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้ านใหม่ ใน

ฐานะที่เป็นหน่วยงานในการให้บริการแก่ประชาชน ได้เปิดช่องทางในการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน

โดยตรง บริการให้ข้อมูล และรับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ อีกทั้งยังเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริตเกี่ยวกับ

การจัดซื้อจัดจ้าง หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการท างานขององค์การ

บริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วน

ต าบลบ้านใหม่ขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งในกรณีการร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมี

การเก็บรักษาเรื่องราวไว้เป็นความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับ

ความเดือดร้อนจากการร้องเรียน 
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๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 

 
๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                

ในการรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่าง                         
มีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ มี
ขั้นตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
ใหม่ทราบกระบวนการ 

๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ                     
ข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 3 
ระบบการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 

 
3.1 บทบาทหนาที่รับผิดชอบของหนวยงาน 

 มีบทบาทหนาที่ในการด าเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเครือขายส าคัญในการ 
ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในหนวยงาน มีอ านาจหนาที่ ดังนี้  

1. จัดท าแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตของสวนราชการ ใหสอดคลองกับ 
ยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวของ  

2. ประสาน เรงรัด และก ากับในเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกัน 
การทุจริตของหนวยงาน  

3. ด าเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดย
มิชอบของเจาหนาที่ในหนวยงาน  

4. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือไดรับ 
มอบหมาย  

3.2 หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต  
3.2.1 ใชถอยค าเบื้องตน และใชขอความสุภาพ ประกอบดวย  

1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียนชัดเจน  
2) วัน เดือน ปของหนังสือรองเรียน  
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล ข

อเท็จจริง เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่หรือหนวยงาน ชัดเจนเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวนหรือ 
สอบสวนได  

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
 3.2.2 ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่

เสียหาย ตอบุคคลอื่นหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  
3.2.3 เปนเรื่องที่ผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ 

ของเจาหนาทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ 
 3.2.4 ไมเปนค ารองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้ 

 1) ค ารองเรียน ที่เขาสูกระบวนยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีค าพิพากษา 
หรือค าสั่งถึงที่สุดแลว  

2) ค ารองเรียนที่เกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวแลว ใหอยูในดุลพินิจของผูบริหารทองถิ่น วาจะ

รับไวพิจารณาหรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณีไป  
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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4.1 หนวยงานที่รับผิดชอบ งานธุรการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่  
 
4.2 กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต  
ผูรองเรียนยื่นเรื่องรองเรียนผานทางชองทางตางๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ โดยใหเจ้า

หนาที่ผูเกี่ยวของด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  
4.2.1 เจาหนาที่รับเรื่องรองเรียนการทุจริตตามชองทางตางๆ 
4.2.2 เจาหนาที่ประสานหนวยงานที่เกี่ยวของด าเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  
4.2.3 เจาหนาที่ด าเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  
- กรณีเรื่องยุติ ใหแจงผลใหผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน  
- กรณีเรื่องไมยุติ  
    1) ใหตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง  
    2) แจงการด าเนินงานใหผูรองเรียนทราบเบื้องตน ภายใน 15 วัน 
4.2.4 เจาหนาที่จัดท ารายงานสรุปผลเรื่องรองเรียนการทุจริตเสนอผูบริหาร  
 

4.3 การบันทึกเรื่องรองเรียน  
4.3.1 กรอกแบบฟอรมบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ที่อยู หมายเลข 

โทรศัพทติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ  
4.3.2 ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรอง

เรียน  
 

4.4 การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน ใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ผูเกี่ยวของรายงานผลการ
ด าเนินการใหคณะกรรมการรองเรียน การทุจริตทราบ ภายใน 15 วันท าการ เพ่ือด าเนินการแจงใหผูรองเรียน
ทราบ  

 
4.5 การรายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารทราบ  
- รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตใหผูบริหารทราบ  
- รายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือด าเนินการจัดท าขอมูลเชิงสถิติเรื่อง รองเรียน

การทุจริตประจ าป 
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                                              ๕. ช่องทางการร้องเรียน 
 

กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ สามารถแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ ดังนี้  

๑) รับเรื่องร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

๒) ร้องเรียนผ่านตู้/ กล่องรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห์ /เอกสาร) 

3) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) ส่งมายังหน่วยงาน 

๔) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเทห์/เอกสาร) 

๕) โทรศัพท์หมายเลข ๐-๓๕๓๙-๘๓๒๗ 

๖) E-mail: Banmaiayutthaya@hotmail.com 

๗) เว็บไซต์ www.Ban-mai.go.th 

๘) facebook: อบต.บ้านใหม่ อ.พระนครศรีอยุธยา จ.พระนครศรีอยุธยา 

 

 
๖.  สถานที่ตั้ง 

  

  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่  หมู่ที่ 4 ต าบลบ้านใหม่ อ าเภอพระนครศรีอยุธยา 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ๑๓๐๐๐ 

 

๗.  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 

เปิดให้บริการวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา ๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
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แบบฟอร์มหนังสือแจ้งเรื่องราวร้องเรียน 
 
       เขียนที่................................................................. 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................อายุ......................ปี        
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่................บ้าน...........................................ต าบล........... .................................   
อ าเภอ......................................................จังหวัด.................................................................................................  

ขอแจ้งเรื่องร้องเรียน มายังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านใหม่ เพ่ือให้ด าเนินการตรวจสอบ  ดังนี้
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................................................. .
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................................................................................... ........... 
พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วย  คือ 
 ๑.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน..................ฉบับ 
 ๒.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน..................ฉบับ 
 ๓.  บัญชีรายชื่อผู้ได้รับความเดือดร้อน จ านวน...................ราย 
 ๔.  เอกสารอื่น ๆ 
(ระบุ)............................................................................................................ ........................ 
            

   ขอแสดงความนับถือ 

                  (ลงชื่อ).......................................................................ผู้แจ้ง 
              (...................................................................)  
    ต าแหน่ง.....................................................................(ถ้ามี) 

หมายเลขโทรศัพท์............................................... 
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