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ค าน า 

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริม      
การมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ ให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชนและอ านวยความ
สะดวกสะดวก ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบโดย ได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้ เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท 

1. หลักการและเหตุผล 

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการ มี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การด านินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง ร้องเรียน
การทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติ       มิ
ชอบ ให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกันอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือใน
การ ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่อง
ทางการ ร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต และประพฤติมิชอบซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี พ.ศ. 2546 ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและ
ประชาชน 

2. สถานที่ตั้ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท  อ าเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา 

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

งานนิติการ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท 

4. หน้าที ่

รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท 

5. วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลเมือง
ปราสาท  มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียน ที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

3) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและ ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล  ( Good 
Governance) 

6. ค าจ ากัดความ 

“ เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่ 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท  เช่น การประพฤติมิชอบหรือพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริตหรือพบ 
ความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท   

 “ผู้ร้องเรียน ”   หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิมิชอบด้านการทจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอค า
ร้องเรียนต่อองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาทหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้ผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทังทางตรงและทางอ้อม จากการ
ด าเนินกาของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท
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“ เจ้าหน้าที”่  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ของรัฐ  พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

“การด าเนินการ ”  หมายถึง การจัดการกับเรืองร้องเรียนตังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้ข้อสรุปเพ่ือแจ้งผู้
ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ใ ในการรับเรืองร้องเรียน/ร้องทุกข์  เช่น ติดต่อ
ด้วยตนเอง/ติดต่อทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/LINE 

7. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด)  ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. และเปิดให้บริการทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตลอด 24 ชั่วโมง 

8. ช่องทางการร้องเรียน 

1) แจ้งด้วยตนเองแจ้งได้ที่งานนิติการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท  

2) ทางไปรษณีย์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท    อ าเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา 

3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์หมายเลข  044-756051 

4) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท 

5) เว็บไซต์ http://www.taladcai.go.th 

6) Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท 

7) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท   หมายเลข  081-8798862 
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9. แผนผังกระบวนและขั้นตอนในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

ช่องทางรับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ท าการ อบต. 

2.ร้องเรียน http://www.mueangprasat.go.th 

3. โทรศัพท์ 044-756051 
- นายก อบต. 081 8798862 
- ปลัด อบต. 084 2591998 

4. Facebook  อบต.เมืองปราสาท 

5. กล่องรับความคิดเห็น หน้าที่ท าการ 
อบต.เมืองปราสาท และหน้า ศพด. บ้านดอนท้าว 

6. ช่องทาง  Fondue  อบต.เมืองปราสาท 

7. ช่องทางไลน์ กลุ่มผู้น า อบต.เมืองปราสาท 

รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

เจ้าหน้าที่ประทับค าร้อง 
- พิจารณารายละเอียด 
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนราชการรับค าร้อง 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- พิจารณาแนวทางการด าเนินการ 
- เสนอข้อพิจารณาต่อผู้บริหาร 

แจ้งผลการด าเนินการให้ 
ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียนทราบ 

ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

ส่วนราชการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
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10. ระยะเวลาในการด าเนินการ 

11. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 

2) ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุมิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน ให้ยุติเรื่องหรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล 

12. การบันทึกขอร้องเรียน 

1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนโดยรายละเอียดคือ ชื่อ - สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข ติดต่อ
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริตพฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 

2) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียนเจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท 

 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบ ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์เพ่ือประสาน 

หาทางแก้ไขปัญหา 

 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วย
ตนเอง 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 5 วันท าการ ส านักปลัด 

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 5 วันท าการ ส านักปลัด 

ร้องเรียนทาง
โทรศัพท์ 

ทุกวันท าการ ภายใน 5 วันท าการ ส านักปลัด 

ร้องเรียนผ่านตู้
ร้องเรียน 

ทุกวันท าการ ภายใน 5 วันท าการ ส านักปลัด 

ร้องเรียนผ่าน
เว็บไซต์ 

ทุกวันท าการ ภายใน 5 วันท าการ ส านักปลัด 

ร้องเรียนทางสื่อโซ
เชียล 

ทุกวันท าการ ภายใน 5 วันท าการ ส านักปลัด 

สายตรงนายก
องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองปราสาท 

ทุกวันท าการ ภายใน 5 วันท าการ ส านักปลัด 
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13. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  

๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักงานให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้งานนิติการ จ านวน 1 ชุด เพื่อจะได้รวบ
นวมสรุปรายงานไตรมาสต่อไป 

2) หากเรืองร้องเรียนนันผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าทีงานนิติการด าเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าที่
รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 5 วัน นับแต่วันได้รับเรื่องร้องเรียน 

14. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริการทราบ 

1) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บริการทราบทุกเดือน 

2) จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 

3) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 

15. มาตรฐานงาน 

การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แล้วสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดกรณีได้รับเรื่อง 
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาทด าเนินการตรวจสอบ
และ พิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด านินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 
15 วันท าการ 

16. แบบค าร้อง 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                                                                                      องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองปราสาท 

ข้าพเจ้า ........................................................อายุ...............ป ี เลขที่บัตรประชาชน ...................................... 

ที่อยู่ เลขที.่.............. หมู่ที.่.................... ต าบล.................................... อ าเภอ.........................................................  

จังหวัด .....,,,,,,,,,,,,,,,,,............โทรศัพท.์..................................... ช่องทางการติต่ออ่ืน ๆ ......................................... 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติชอบ เพ่ือให้ 

นาย/ นาง/ นางสาว....................................................... ด าแหน่ง ........................................ 

หน่วยงาน....................................................... 

 โดยมีพฤติการณ์แห่งการกระท า ดังนี้
............................................................................................................................. ...... ........................... 

 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบค าร้องเรียน 

1)............................................................................................. จ านวน.....................................................แผ่น/ชิ้น 

2)............................................................................................. จ านวน.....................................................แผ่น/ชิ้น 

พยานบุคคลที่ประสงค์จะอ้าง หรือพยานหลักฐานที่อยู่ในครอบครองของหน่วยงาน หรือบุคคลอื่น ดังนี้ 

1)............................................................................................. จ านวน.....................................................แผ่น/ชิ้น 

2)........................................................................................... .. จ านวน.....................................................แผ่น/ชิ้น 

ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิขอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุก
ประการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

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