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คำนำ 

เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนที่เกี่ยวของกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของ

เจาหนาที่ในหนวยงาน ขององคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี เกิดความโปรงใสและเปนธรรม อีกทั้งเปนการ

ปองกันปญหาการทุจริตในหนวยงานหรือการปฏิบัติที่ไมชอบของเจาหนาที่ของรัฐ ที่อยูในอำนาจหนาที่ กำกับ 

ดูแล ขององคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี เปนไปตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริการ

กิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ.

๒๕๒๒ จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานในเรื่องรองเรียน ที่เกี ่ยวของกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของ

เจาหนาที่ของหนวยงาน เพื่อใชสำหรับประชาชน และใหเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรีเปน

ใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ซึ่งไดกำหนดกระบวนการดำเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และกำหนด

ชองทางการรองเรยีน รวมถึงกำหนดสวนราชการ/หนวยงานที่รับผิดชอบไวแลว 

องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรีหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานนี้ จะเกิดประโยชน

สูงสุดแกประชาชนสามารถนำมาใชในการดำเนินการ หรือติดตอประสานหนวยงาน และในสวนของเจาหนาที่

จะไดมีคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือสามารถใหบริการกับประชาชน หรือหนวยงานซึ่งเปนผูรองเรียน ที่เกี่ยวของกับ

การทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อแกไขและปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ อันจะกอใหเกิดประโยชน

ตอประชาชน สังคมและประเทศชาติตอไป 

องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

 

 
 
 
 
 



  

คูมือการปฏิบัติงาน 

การรบัเรื่องรองเรียนที่เก่ียวของกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ของหนวยงาน 

องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

 

๑. วัตถุประสงค 

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้น เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานรับเรื่องรองเรียนที่เก่ียวของกับการทุจริต และ

ประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ในหนวยงาน ขององคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี เพื่อใหสามารดำเนินการจัดการ

เรื ่องรองเรียน ไดอยางเปนระบบ มีมาตรฐานในการจัดการ เริ ่มตนตั ้งแตขั้นตอนการรับเรื ่องรองเรียนจาก

ผูรับบริการ หรือหนวยงานที่สงเรื่องมา การวิเคราะหเรื่องรองเรียน เพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบ 

การสงเรื่องรองเรียน ใหหนวยงานที่เกี่ยวของตรวจสอบขอเท็จจริง การติดตาม การรายงานผล การตรวจสอบ

ขอเท็จจริง หรือการยุติเรื ่องรองเรียน โดยใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลรวดเร็ว และทันตอ

สถานการณ โดยประชาชนไดรับความพึงพอใจสงสุด บนพื้นฐานความเปนธรรมกับคูกรณีทุกฝาย 

 

๒. ขอบเขต 

เพื่อดำเนินตรวจสอบขอเท็จจริง เกี่ยวกับพฤติการณของเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการทุจริตหรือประพฤติ 

มิชอบของหนวยงาน การรวบรวมพยานหลักฐาน การวิเคราะหขอรองเรียน/รองทุกข และรายงานผลการ

ดำเนินการ การติดตามประเมินผล และรวบรวมเสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัด เพื่อพิจารณาใหความ

เห็นชอบ หรอืสั่งการตอไป 

 

๓. คำจำกัดความ 

เรื่องรองเรียน หมายถึง ประเด็นปญหาตาง ๆ ที่มีผูรองเรียนแจงผานชองทางตาง ๆ เชน รองเรียนผาน

โทรศัพทองคการบริหารสวนจังหวัด เบอรโทร ๐-๓๖๒๑-๑๘๕๒ ทางไปรษณีย สงเปนหนังสือ หรือชองทาง

เว็บไซตขององคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี ทางเพจ Facebook ขององคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี สื่อ

อิเล็กทรอนิกส ไมวาจะติดตอดวยตนเอง มอบอำนาจใหบุคคลอ่ืนมาดำเนินการ รวมตลอดถึงการสงเรื่องรองเรียน 

รองทุกขผานหนวยงานอ่ืน 

เรื่องรองเรียนที่เกี่ยวของกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ในของหนวยงาน หมายถึง เรื่อง

รองเรียน เกี่ยวกับความประพฤติ พฤติการณของเจาหนาที่ในสังกัดองคการบริหารสวนจังหวัด ที่เปนการแสวงหา

ประโยชนที่มีควรได หรือปฏิบัติไมเปนไปตามกฎหมายของเจาหนาที่หรือหนวยงานหรือ เกี่ยวกับหนาที่ความ

รับผิดชอบของสวนราชการใดสวนราชการหนึ่งหรือหลายสวนราชการขององคการบริหารสวนจังหวัด 

การทุจริต หมายถึง การแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสำหรับตนเองหรือผูอ่ืน 

ประพฤติม ิชอบ หมายถึง ประพฤติไม เป นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คำสั ่งของ

ผูบังคับบัญชา มติคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทางราชการหรือตามทำนองคลองธรรม คือไมเปนไปตามที่ถูก

ที่ควร 

ผูรับบริการ หมายถึง ผูรองเรียน หรือผูที่มาปรึกษา/ผูมีสวนไดเสีย รวมถึงสวนราชการ หรอืองคกรเอกชน

ที่สงเรื่องรองเรียน มาใหองคการบริหารสวนจังหวัดดำเนินการตรวจสอบและแกไขปญหา 



  

๔. ผูมีหนาที่รับผิดชอบ 

นายกองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี มีหนาที่ อนุมัติ อนุญาต ตรวจสอบ ควบคุม กำกับ ดูแลการ

ปฏิบัติงานและติดตามผลการดำเนินงานเก่ียวกับเรื่องรองรองเรียน 

ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี มีหนาที่ตรวจสอบ กลั่นกรอง ควบคุม กำกับ ดูแล ติดตามการ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรองเรยีน รองทุกข และศูนยดำรงธรรม และสรุปผลการดำเนินงาน 

กองการเจาหนาที ่โดยฝายวินัยและสงเสริมคุณธรรม มีหนาท่ีดำเนินการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน ติดตาม 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงานเรื่องรองเรียน 

 

๕. ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติเรื่องรองเรียน 

๕.๑ การรับเรื่องรองเรียน 

๑. เรื่องรองเรียนที่เปนอักษรผานทางชองทางตาง ๆ เชน โทรศัพท ไปรษณีย หนังสือ เว็บไชต 

เพจเฟสบุคขององคการบริหารสวนจังหวัด สื่อโซเชียล สื่ออิเล็กทรอนิกส หรือจากการติดตอดวยตนเอง และจาก

หนวยงานอื่นๆ โดยดำเนินการรับเรื่องตามระบบสารบรรณ 

๒. เรื่องรองเรยีนที่ไมเปนลายลักษณอักษร กรณีที่ประชาชนรองเรยีนทางโทรศัพท หรือมาติดตอ

ดวยตนเองโดยไมมีหนังสือรองเรียน เจาหนาที่จะตองสอบถามและกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมรับเรื่องรองเรียน 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

รายละเอียดของผูรองเรียน ไดแก ชื่อ ที่อยู หรือหมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอได ทั้งนี้ ผู

รองเรียนบางรายไมประสงคแสดงตน โดยไมแจงขอมูลเกี่ยวกับตนเอง จะตองตรวจสอบขอเท็จจริงวามีขอมูล

นาเชื่อถือเพียงใด 

โดยมีมาตรการในการคุมครองผูรองเรียน และผูที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเชื่อมั่นวาจะไดรับ

การคุมครองสิทธิและขอมูลจะถูกปกปดเปนความลับ โดยจะไมเปดเผยขอมูลใดๆ ที่สามารถระบุตัวตนของผู

รองเรียน และผูที่เกี่ยวของ ทั้งนี้ ขอมูลดังกลาวจะถูกเก็บไวเปนความลับ ตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวน

บุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

รายละเอียดของเรื ่องที่ต องการรองเรียน โดยสอบถามใหไดประเด็นที ่ชัดเจนวาตองการ 

รองเรียนเรื่องอะไร เกี่ยวของกับบุคคล องคกรหรือหนวยงานใด รายละเอียดของพฤติการณ และปญหาที่สงผล 

กระทบตอผูรองเรียน ทั้งนี้ เจาหนาที่ของทุกหนวยงานจะตองสามารถรับเรื่องไดทันที แมจะเปนเรื่องที่เกี่ยวกับ 

หนวยงานอื่น เพื่ออำนวยความสะดวกและไมทำใหผูรองเรียนเกิดความไมพอใจ จากนั้นแจงใหผูรองเรียนทราบ 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการดำเนินการ หากไมไดรับการตอบกลับภายใน ๑๕ วันทำการ สามารถสอบถามไดที่ 

หมายเลขโทรศพัท ๐-๓๖๒๑-๑๘๕๒ 

 

 



๕.๒ หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน (รายละเอียดขอมูลที่ผูรองควรรู)  

๑. ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย  

๑) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน ชัดเจน  

๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน  

๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื ่องที ่ร องเรียน ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 

ขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่ ชัดแจงเพียงพอที่สามารถดำเนินการ 

สืบสวน/สอบสวนได 

๔) ชื่อ-สกุล ของผูถูกรองเรียน (ถามี)  

๕) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

  ๒. ขอรองเรียนตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหายตอบุคคล

อ่ืนหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

๓. เปนเรื ่องที ่ผ ู ร องเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื ่องมาจากการปฏิบัติหนาที ่ตาง ๆ 

ของเจาหนาที่สังกัดองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี  

๔. เรื่องรองเรียนที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดในการ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรอืรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล 

๕. ใหเปนคำรองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้  

๑) คำรองเรียนที ่เปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐานแวดลอม 

ชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  ๒๒ ธันวาคม 

๒๕๕๑ จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 

๒) คำรองเรียนที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคำพิพากษา 

หรือคำสั่งที่สุดแลว 

๓) เรื่องรองเรียนที่อยูในอำนาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบโดยตรงหรือ 

องคกรอิสระที่กฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดำเนินการหรือ 

ดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ทั้งนี้ ขึ้นอยูในดุลยพินิจของผูบังคบับัญชา 

๔) คำร องเร ียนท ี ่ เก ิดจากการโต แย  งย ังส ิทธ ิระหว างบ ุคคลต อบ ุคคลด วยกัน 

นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไม 

เปนเรื่องเฉพาะกรณี  

 

 

 

 

 

 



๕.๓ ชองทางการเขาถึงบริการ  

(๑) โทรศัพท องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี โทร. ๐-๓๖๒๑-๑๘๕๒ 

(๒) มาแจงดวยตนเอง ณ สำนักงานองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

(๓) เว็บไซตองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี https://www.saraburipao.go.th  

และเพจเฟสบุคขององคการบริหารสวนจังหวัด https://www.facebook.com/saraburipaoofficial 

(๔) สงจดหมายมาที่สำนักงานองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี เลขที่ ๗๙๗ ถนนพหลโยธิน 

ตำบลปากเพรียว อำเภอเมืองสระบุรี จังหวัดสระบุร ี๑๘๐๐๐  

(๕) สงเรื่องรองเรียนผานตูรับเรื่องรองเรียนรองทุกข ตูรับความเห็นคิด ณ หนาสำนักงาน 

องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี (ไมตองติดแสตมป)  

๕.๔ การรับเรื่องรองเรียน  

กรณีรองเรียน รองทุกขทางไปรษณยี/ระบบจัดการเรื่องรองเรียน ใหเจาหนาที่ดำเนินการดังนี้ 

 (๑) อานเรื่อง ตรวจสอบขอมูลเอกสารประกอบการรองเรียน โดยละเอียด  

 (๒) สรุปประเด็นการรองเรียน โดยยอ แลวจัดทำบันทึกขอความแจงผูบังคับบัญชาเพ่ือ 

พิจารณาตามลำดับ  

 (๓) สงหนังสือประทับตราแทนการลงชื่อใหหนวยงานที่เกี่ยวของคำเนินการพรอมทั้ง 

กำหนดใหหนวยงานท่ีเก่ียวของรายงานผลการดำเนินงานใหทราบภายใน ๗ วันทำการ 

 (๔) ส งเร ื ่องร องเร ียนด ังกล าว เป นหน ังส ือหร ือผ านระบบสื ่ออ ิ เล ็กทรอน ิกส  

ไปยังหัวหนาสวน ราชการที่เก่ียวของดำเนินการทันที  

กรณีผูรองเรียน มาดวยตนอง ใหเจาหนาที่ดำเนินการ ดังน้ี  

 (๑) สอบถามขอมูลจากผูรองแลวกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมใหมีสาระสำคัญพอสมควร 

ประกอบไปดวย ชื่อและที่อยูของผูรองซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได  

(๒) ระบุเรื่องอันเปนเหตุใหรองเรียน พรอมขอเท็จจริงหรือพฤติการณตามสมควร หรือ 

ความเห็น ความตองการ ขอเสนอแนะ ตาง ๆ และใหลงลายมือชื่อของผูรอง  

(๓) ถาเปนการรองเรียน แทนผูอ่ืนตองแนบใบมอบอำนาจดวย หากผูรองไมยินยอมลงชื่อ  

มิใหรับเรื่องรองเรียน น้ันไวพิจารณาและแจงใหผูรองทราบพรอมบันทึกเหตุดังกลาวไวในแบบคำรอง 

(๔) สรุปประเด็นการรองเรียน โดยยอแลวจัดทำบันทึกขอความเสนอผูบังคับบัญชา  

เพ่ือพิจารณา  

(๕) สงหนังสอื (เรื่อง) ที่ผูรองลงชื่อใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนนิการพรอมทั้งกำหนดให 

หนวยงานที่เก่ียวของรายงานผลการดำเนินงานใหทราบภายใน ๗ วันทำการ  

 

 

 



กรณีรบัเรื่องรองเรียน ทางโทรศัพท/และรองผานสื่ออิเล็กทรอนิกสใหเจาหนาที่ดำเนินการ

ดังน้ี 

(๑) สอบถามชื่อ ที่อยู และหมายเลขโทรศพัทที่ติดตอได  

(๒) สอบถามเรื่องรองเรียน พฤติการณและปญหาที่เกิดขึ้น  

(๓) กรณีเปนเรื ่องรองเรียนที ่กลาวหาผูอื ่นจะตองสอบถามผูรองใหไดรายละเอียด 

ที่ชัดเจน หากผูรองมีขอมูลเปนเอกสารขอใหสงเอกสารมาเพิ่มเติมทางไปรษณียก็ได  

 (๔) พิจารณาเรื่องรองเรียนวาสามารถดำเนินการตอไดหรือไม ถาดำเนินการไดจะ

ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเปนหนังสือหรือทางโทรศัพททันที และหากไดรับคำตอบจากหนวยงานที่เกี่ยวของก็

ใหแจงใหผูรองทราบตอไป  

(๕) บันทึกขอมูลลงในแบบฟอรมที่กำหนดไว หากผูรองเรียนไมยินยอมใหขอมูลมิใหรับ

เรื่อง รองเรียนนั้นไวพิจารณา ทั้งนี้ เพื่อคุมครองสิทธิของบุคคล/นิติบุคคลหรือผูเกี่ยวของมีใหเกิดปญหาการกลั่น 

แกลง และแจงใหผูรองทราบ  

(๖) สรุปประเด็นการรองเรียน โดยยอเพื ่อจัดทำบันทึกขอความและหนังสือบันทึก

ขอความ แทนการลงชื่อเสนอผูบังคบับัญชาเพ่ือพิจารณา 

(๗) สงหนังสือใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการพรอมทั้งกำหนดใหหนวยงานที่เที่ยว

ของ รายงานผลการดำเนินงานใหทราบภายใน ๗ วันทำการ  

กรณีรับเรื่องรองเรียน จากศูนยดำรงธรรมจังหวัดสระบุรี ศูนยดำรงธรรมอำเภอ หรือจาก 

หนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ หรือรับเรื่องรองเรียน จากสวนราชการภายใน ใหเจาหนาที่ดำเนินการดังน้ี 

(๑) สงหนังสือใหหนวยงานที่เกี ่ยวของดำเนินการพรอมทั ้งกำหนดใหหนวยงานที่

เก่ียวของ รายงานผลการดำเนินงานใหทราบ ภายใน ๗ วันทำการ 

(๒) รายงานผลการดำเนินการ หรือผลการตรวจสอบขอเท็จจริงไปยังหนวยงานตนเรื่อง 

หรือ หนวยงานที่เกี่ยวของ หรือแจงใหผูรองทราบ ภายใน ๑๕ วันทำการ กรณีที่เรื่องไมแลวเสร็จก็ใหขออนุมัติ

ขยาย ระยะเวลาดำเนินการตอผูมีอำนาจได 

 

๖. ขั้นตอนการจัดการเรื่องรองเรียน  

๖.๑ การจัดการเรื่องรองเรียน ที่เก่ียวของกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ในหนวยงาน 

มีกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติ จำนวน ๙ ข้ันตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่องรองเรียน  

ขั้นตอนที่ ๒ วิเคราะหเรื่อง แยกเปน ๒ กรณี  

(๑) กรณีลักษณะเรื่องรองเรียนเปนบัตรสนเท ไมมีชื่อ-สกุลผูรอง ไมมีที่อยูผูรองหรือ 

ขอมูลอื่นๆที่สามารถติดตอได ไมมีพยานหลักฐานหรือแวดลอมที่ปรากฏชัดเจน ตลอดจนไมสามารถชี้พยาน 

บุคคลไดแนนอน ใหเสนอผูบังคับบัญชาไมใหรับเรื่องไวพิจารณาและจำหนายออกจากสารบบ  



(๒) กรณีไมใชบัตรสนเทห ใหดำเนินการตามวิธีการรับเรื่องรองเรียน หรือปฏิบัติตาม 

ชั้นความลับ (ถามี)  

ขั้นตอนที่ ๓ การสงหนังสือหรือบันทึกขอความแจงเรื่องรองเรียน  

ขั้นตอนที่ ๔ หนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือผูรับผิดชอบดำเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนฯ โดยให 

มีสาระสำคัญดังนี้  

(๑) ขอเท็จจริงหรือมูลเหตุของปญหาขอรองเรียน  

(๒) การแกไขปญหาเบ้ืองตน  

(๓) แนวทางและวิธีการแกไขปญหา  

(๔) ผลการชี้แจงใหผูรองทราบ  

(๕) ขอเสนอแนะ/ความเห็นของหนวยงาน  

ขั้นตอนที่ ๕ เมื่อครบกำหนดรายงานแลว หนวยงานหรือผูรับผิดชอบยังไมรายงานภายใน 

ระยะเวลาที่กำหนด ใหแจงเตือนคร้ังที่ ๑ ผานทางระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส ถึงหัวหนาสวนราชการ/และสง 

หนังสือแจงเตือนตามระบบปกติ ใหรายงานผลภายใน ๕ วันทำการ  

ขั้นตอนที่ ๖ ครบกำหนดแจงเตือนครั้งท่ี ๓ แลว ยังไมไดรับรายงาน ใหแจงเดือนครั้งท่ี ๒ 

ผานทางระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส ถึงหัวหนาสวนราชการ และสงหนังสือแจงเตือนตามระบบปกติ ใหรายงานผล 

ภายใน ๓ วันทำการ  

ขั้นตอนที่ ๗ ครบกำหนดแจงเตือนครั้งที่ ๒ แลว แตยังไมไดรับรายงานใหรายงานนายก 

องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรีเพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป  

ขั้นตอนที่ ๘ การสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเมื่อไดรับแจงผลการตรวจสอบ ตามขั้นตอน 

ท่ี ๓ใหดำเนินการจัดทำบันทึกขอความสรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริง รายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

 - กรณียุติเรื่อง ใหจัดเก็บในแฟมจัดเก็บ  

 - กรณีไมยุติเรื่อง ใหเสนอตรวจสอบขอเท็จจริง หรอืสอบวินัยเพ่ิมเติม 

หรือสงตอหนวยงานอื่น หรือแจงความรองทุกขกลาวโทษแลวแตกรณี 

ขั้นตอนที่ ๙ ดำเนินการแจงผลดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงของเรื่องรองเรียนใหกับ  

ผูรองเรยีน  

 

 

 

 

 

 

 

 



๖.๑.๑ แผนผังปฏิบัติงานเรื่องรองเรยีน (ระยะไมเกิน ๑๕ วันทำการ) 

ลำดับ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ หนวยงานที่รับผิดชอบ 

ขั้นตอนท่ี ๑ รับเรื่องรองเรียน ๑ วันทำการ ฝายวินัยฯ กองการเจาหนาที่ 

ขั้นตอนท่ี ๒ วิเคราะหเรื่อง ๑ วันทำการ ฝายวินัยฯ กองการเจาหนาที่ 

ขั้นตอนท่ี ๓ การสงหนังสือเรื่องรองเรียน ๑ วันทำการ ฝายวินัยฯ กองการเจาหนาที่ 

ขั้นตอนท่ี ๔ การแกไขปญหาขอรองเรียน 

กรณีเปนเรื่องเรงดวน/รายแรง 

(๕ วันทำการ) 

กรณีเปนเรื่องท่ียุงยากซับซอน 

(๗ วันทำการ) 

๗ วันทำการ สวนราชการ/หนวยงานที่

เก่ียวของ 

ขั้นตอนท่ี ๕ การแจงเตือนครั้งที่ ๑ ๕ วันทำการ ฝายวินัยฯ กองการเจาหนาที่ 

ขั้นตอนท่ี ๖ การแจงเตือนครั้งที่ ๒ ๓ วันทำการ ฝายวินัยฯ กองการเจาหนาที่ 

ขั้นตอนท่ี ๗ หากหนวยงาน/ผูรบัผิดชอบยังไม

รายงานผลการดำเนินการ ใหรายงาน

นายกองคการบริหารสวนจังหวัด

สระบุรีพิจารณาสั่งการตอไป 

๑ วันทำการ ฝายวินัยฯ กองการเจาหนาที่ 

ขั้นตอนท่ี ๘ สรุปผลการตรวจสอบขอเท็จจริง เมื่อ

ไดรบัแจงผลการดำเนินการ 

๗ วันทำการ ฝายวินัยฯ กองการเจาหนาที่ 

ขั้นตอนท่ี ๙ แจงใหผูรองเรียนทราบ ๑๕ วันทำการ ฝายวินัยฯ กองการเจาหนาที่ 

 

๖.๑.๒ การสงตอเรื่องรองเรียน ที่เก่ียวของกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ 
ของหนวยงาน 

เจาหนาที่รับเรื ่องรองเรียนจะลงทะเบียนรับเรื่องรองเรียนและพิจารณาความนาเชื่อถือของ 

ประเด็นที่รองเรียน ตองไมขัดหรือแยงตอกฎหมาย กฎ ระเบียบ และอยู ในอำนาจหนาที่ขององคการบริหาร 

สวนจังหวัดสระบุรีที่สามารถดำเนินการได และเสนอผูบริหารเพื่อทราบและพิจารณาสั่งการ หากเรื่องรองเรียน 

นั้นเกี่ยวของกับบุคคลหรือหนวยงานใดแจงใหผู รับผิดชอบทราบภายใน ๑ วัน แตจะมิใหผู มีสวนไดเสียเปน 

ผูเกี่ยวของในการเปนคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

๖.๑.๓ การตรวจสอบขอเท็จจริงเรื่องรองเรียน  

หนวยงานที่ไดรับแจงเรื่องรองเรียนจะตองใหความสำคัญตอเรื่องรองเรียนเปนลำดับแรก โดย 

เรงรัดการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง ปญหา สาเหตุ และแนวทางแกไข หรือใหผูถูกรองเรียน 

ชี้แจงวามีพฤติการณทุจริตหรือประพฤติมิชอบ หรือไม อยางไร โดยใหนำพยานหลักฐานมาแกขอรองเรียน  

ขอกลาวหาได  

 

 



กรณีเรื ่องรายแรง เรงดวน หรือมีประเด็นที ่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอประชาชนและ 

สงผลกระทบในวงกวาง ตองดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายงานผลภายใน ๕ วันทำการ หากยังไมแลว 

เสร็จหรอืไมเปนที่ยุติใหรายงานทุก ๆ ๕ วันทำการ 

กรณีเปนเรื ่องที ่ม ีความยุ งยากซับซอน เปนกรณีที ่ต องใชระยะเวลาในการวิเคราะหและ 

ตรวจสอบขอเท็จจริง หรือเกี่ยวของกับระเบียบ กฎหมาย จำนวนมาก ซึ่งอาจใชระยะเวลาดำเนินการเกินกวา ๗ 

วันทำการ ตองรายงานผลการดำเนินการ ภายใน ๗ วัน หากไมแลวเสร็จใหรายงานผลความคืบหนาเปนระยะ 

๖.๑.๔ การตอบเรื่องรองเรียน  

กรณีที่มีผูรองเรียน หรือระบุผูรองเรียน หนวยงานที่เกี่ยวของจะตองแจงผลใหผูรองเรียน ทราบ 

และรายงานตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี และจัดเก็บรวมเรื่องและบันทึกลงในฐานขอมูล 

๖.๑.๕ การติดตามผลเรื่องรองเรียน  

หากหนวยงานที ่ไดร ับแจงเรื ่องรองเรียน ไมสามารถรายงานผลการดำเนินการไดภายใน 

ระยะเวลาที ่กำหนด งานรับเรื ่องรองเรียนจะติดตามทางโทรศัพทหรือดวยวาจา และรายงานผู บริหารเพ่ือ 

พิจารณาสั่งการตอไป 

๖.๑.๖ การรวบรวมขอมูล  

งานรบัเรื่องรองเรียน จะดำเนินการรวบรวมขอมูลเรื่องรองเรยีน จัดทำสรุปผล พรอมทั้ง 

ขอเสนอแนะ เสนอผูบริหารและทุกหนวยงานทราบเปนประจำทุกเดือน ในที่ประชุมประจำเดือน  

๖.๒ ผูรับผิดชอบการรับเรื่องรองเรียน  

(๑) นางสาวอัจฉรา  นิยม   นิติกรชำนาญการ  โทร. ๐-๓๖๒๑-๑๘๕๒ 

(๒) นายพัฒธาวินท  นันทวิชชานนท  นิติกรปฏิบัติการ  โทร. ๐-๓๖๒๑-๑๘๕๒ 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังกระบวนการจดัการเรือ่งร้องเรยีน /รอ้งทกุข์ 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
อบจ. สระบุรี 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
อบจ. สระบุรี 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

๐-๓๖๒๑-๑๘๕๒

๔. ร้องเรียนทาง Facebook 
อบจ. สระบุรี 

ยุติ ไม่ยุติ 



 

๖.๓ แบบฟอรมที่ใชในการรับเรื่องรองเรยีน  

แบบฟอรม 

การรับเรื่องรองเรียนที่เกี่ยวของกับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ของหนวยงาน 

องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

วันที่………………………………………….  

เวลา................................................  

ผูรับเรื่อง………………….………………..  

หนวยงาน………………………………….  

ขอมูลผูรองเรียน  (เพื่อประกอบการพิจารณา ดังน้ี โปรดใหความคุมครองผูใหขอมูลและผูที่เกี่ยวของอยาใหตองรบัภัยหรอืความไมชอบ

ธรรม อันเนื่องมาจากการรองเรียนนี้) 

ชื่อ-นามสกุล......................................................................................................................................................... 

ที่อยู บานเลขท่ี....................................หมูที่.....................................ซอย............................................................. 

ตำบล/แขวง.......................................................................อำเภอ/เขต................................................................ 

จังหวัด…………………………….……………………………………..รหัสไปรษณีย................................................................ 

โทรศัพท……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ขอมูลสถานที่ถูกรองเรยีน  

ตองการรองเรียน (ชื่อ-นามสกุล/หนวยงาน/สวนราชการ) ................................................................................. 

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..… 

พฤติการณ/รายละเอียดการรองเรียน................................................................................................................. 

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

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ท่ีอยู บานเลขที่............................หมูที่…………………………...ตำบล/แขวง……………………………………………………. 

อำเภอ/เขต..................................................................จังหวัด.............................................................................

รหัสไปรษณยี……………………………………………………………………………………………………………………………….……… 



คำตอบเบ้ืองตน  

❑ รองเรียนพฤติการณทุจริตและประพฤติมิชอบ ติดตอหมายเลขโทรศัพท ๐-๓๖๒๑-๑๘๕๒ 

❑  รองเรียนเรื่องอ่ืน ๆ ............................................แจงกอง/หนวยงาน................................................. 

ลงชื่อ...........................................ผูรบัเรือ่ง  

                                                                               (                                        )  

วันที่.........เดอืน.........................พ.ศ.............  

*หมายเหตุ  

เจ าหนาที ่จะดำเนินการแจงหนวยงานที ่เกี ่ยวของโดยทันที หลังจากไดร ับเรื ่องเรียบรอยแลว  

หากไมไดรับการตอบรับภายใน ๑๕ วันทำการ ติดตอสอบถามไดที่ องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี ฝายวนิัย

และสงเสริมคุณธรรม โทรศพัท ๐-๓๖๒๑-๑๘๕๒ 

๗. มาตรฐานการรับเรื่องรองเรยีน  

เพื่ออำนวยความสะดวกและไมทำใหผูรองเรียนเกิดความไมพอใจ เจาหนาที่จะตองแจงขั้นตอนการ 

ดำเนินการใหผูรองเรยีนทราบ และหนวยงานที่ไดรับแจงเรื่องจะตองใหความสำคัญตอเรื่องรองเรยีนเปนอันดับ 

แรกโดยเรงตรวจสอบขอเท็จจริงหรือพฤติการณในทางลับและโดยเร็ว เพื่อแกไขปญหาและปองกันมิใหเกิด 

พฤติการณหรือปญหาในลักษณะเดียวกันข้ึนมาอีก  

๘. ระบบติดตามและประเมินผล  

งานรับเรื่องราวรองเรียน จะติดตามผลการนำขอรองเรยีน ไปปรบัปรุงคณุภาพการใหบริการหรือการ 

ปฏิบัติงานจากหนวยงานที่เก่ียวของเปนระยะๆ หากเก่ียวของกับหลายหนวยงานจะประชุมหารือรวมกันหรือ 

นำเรียนผูบังคับบัญชาพิจารณาในการประชุมประจำเดือนตอไป  

๙. ประโยชนที่ไดรับ  

เพ่ือใหประชาชน (ผูรองเรียน) ไดรับความสะดวก รวดเร็วและเปนปจจุบันและตอบสนองตอสิทธิการ 

รับรูขอมูลเรื่องรองเรียนของประชาชนอยางมีประสิทธิภาพและเพ่ือปองปรามการกระทำความผิดที่เก่ียวของ 

กับการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ของหนวยงาน ตลอดจนสงเสรมิความเขาใจอันดีและเกิดความ 

สมานฉันทระหวางประชาชนในพ้ืนที่และตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางแทจริง  

จัดทำโดย  

ฝายวินัยและสงเสรมิคุณธรรม  

กองการเจาหนาที่ 

องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 


