
 

 

 

 

 

คูมือปฏิบัติงานการรับเร่ืองรองเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 

อําเภอพนมไพร  จังหวัดรอยเอ็ด 
 



คํานํา 

 

องคการบริหารสวนตําบลคําไฮ มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการ

ดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวย

การปองกันละปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวม

จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวังดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการ

ทุจรติที่อาจเกิดขึ้นใน 

   องคการบริหารสวนตําบลคําไฮ  เปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติ

ราชการและประชาชน และอํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทาคูมือการปฏิบัติงาน     

เรื่องรองเรียนการทุจริต โดยไดรวบรวมแนวทางการดําเนินการเร่ืองรองเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อใหการจัดการ

เรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

 

สํานักปลัด 

องคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง           หนา  

1. หลักการและเหตุผล          ๑ 
2. การจัดตั้งศนูยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ    ๑ 
3. สถานที่ตั้ง           ๑ 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ          ๑ 
5. วัตถุประสงค           ๒ 
6. คําจํากัดความ           ๒ 
7. ชองทางการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแส         ๒ 
8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต       ๓ 
9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           ๔ 
10.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ        ๔ 
11.  หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ   ๕ 
12.  การบันทึกขอรองเรียน          ๖ 
13.  การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน    ๖ 
14.  การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน      ๖ 

 

ภาคผนวก  

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเร่ืองราวรองเรียนการทุจริต  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 

 

๑. หลักการและเหตุผล 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนด

ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับ

ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใชเปน

เครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต 

จากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจรติองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ  โดยปฏิบัติตาม

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถาม

เปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการนั้น         

ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคาถามหรือแจงการดาเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือ

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการ

เก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สังกัด

องคการบริหารสวนตําบลคําไฮ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ

จําเปนตองดําเนนิการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ภายใตหลักธรรมาภิบาล 

 

๒. การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 

มาตรา ๕๙ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติม

ถึง (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๖  

 

๓. สถานท่ีตั้ง   

  สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 

 

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ  

เปนศูนยกลางในการรบัเร่ืองรองเรยีนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 
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๕. วัตถุประสงค 

๑) เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ มีขั้นตอน/

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒) เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน   

ที่กําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

๓) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 

 

๖. คําจํากัดความ 

เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่

สังกัดองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริตหรือพบความ

ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจางขององคการบริหารสวนตําบลคําไฮ      

 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิ

เสนอคารองเรียน/แจงเบาะแสตอองคการบรหิารสวนตําบลคําไฮ หรือสวนราชการที่เก่ียวของ 

 เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง   

 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวน

ตําบลคําไฮ             

 การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไข

หรอืไดขอสรปุ เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน 

 

๗. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส 

๑) รองเรียนดวยตนเอง ที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 

๒) ทางไปรษณีย (ท่ีอยูองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ อําเภอพนมไพร จังหวัดรอยเอ็ด ๔๕๑๔๐) 

๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข ๐๔๓-๕๙๑๒๐๔ 

๔) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 

๕) เว็ปไซต www.Khamhai.go.th 

๖) Facebook : องคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 

๗) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ  เบอรโทรศัพท ๐๘๙-๒๗๕๑๑๓๗ 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต  

 

                        แผนผงัขั้นตอนการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริต 

                       ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ  

                         อําเภอพนมไพร  จังหวัดรอยเอ็ด 

เร่ืองรองเรียนการทุจริต      เร่ืองรองเรียนการทุจริต 

จดหมายรองเรียน   องคการบริหารสวนตําบลคําไฮ   จากเว็บไซต 

หนังสือจังหวัด/อําเภอ      www.Khamhai.go.th 

โทรศัพท เปนตน       

       

       

   ทะเบียนหนังสือรับ    

   องคการบริหารสวนตําบลคําไฮ    

   (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง)    

       

       

       

       

       

แจกจายใหหนวยงาน      - เสนอตามลําดับขั้น 

ท่ีเกี่ยวของไปดําเนินการ      - แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตามคําสั่งของ      ตรวจสอบขอเท็จจริง 

ผูบังคับบัญชา      - ดําเนินการแกไข 

(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง)      - รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ 

      - แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ 

      (กรณีไมแลวเสร็จภายในคร้ังเดียว  

      ใหแจงคร้ังแรกภายใน ๑๕ วัน) 
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๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑) ประกาศจัดต้ังศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 

๒) แตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 

๓) แจงคําสั่งใหแกเจาหนาที่ผูรบัผิดชอบตามคาํสั่ง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 

 

๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจรติที่เขามายังองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ

จากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบ 

ชองทางตาง ๆ 

สวนงานที่

รับผิดชอบ 

 

ระยะเวลาการ

ดําเนินการรับเรื่อง

รองเรียน /  

แจงเบาะแส 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ทุกครั้งท่ีมีการ

รองเรียน 

สํานักปลัด ภายใน 1 วันทําการ  

ทางไปรษณีย ทุกคร้ัง สํานักปลัด ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียนผานตู

รองเรียน/รองทุกข  

ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียนทาง  

Facebook  

ทุกวันทําการ สํานักปลัด ภายใน 1 วันทําการ  

สายตรงนายกองคการ

บรหิารสวนตําบลคําไฮ 

ทุกวันทําการ  ภายใน 1 วันทําการ  
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๑๑. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ตองมี) 

๑๑.๑ ใชถอยคาหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย      

  ๑) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 

๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเร่ืองที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวา       

มีมูลขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่  ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ

ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

๑๑.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเร่ืองจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่

เสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

๑๑.๓ เปนเร่ืองที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี

ตาง ๆ ของเจาหนาที่สังกัดองคการบริหารสวนตําบลคาํไฮ 

๑๑.๔ เร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมได

ในการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเร่ือง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บ         

เปนฐานขอมูล 

๑๑.๕ ใหเปนคํารองเรยีนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้ 

๑) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐาน

แวดลอมชัดเจนและเพียงพอที่จะทําการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 

๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเร่ือง 

๒) คํารองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเร่ืองทําศาลไดมี         

คําพิพากษาหรือคาสั่งท่ีสุดแลว 

๓) เร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีอยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบ

โดยตรงหรือองคกรอิสระที่กฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาว        

ไมดําเนินการหรือดําเนนิการแลวยังไมมีผลความคบืหนา ท้ังนี้ ขึ้นอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา 

  ๔) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน

นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไม

เปนเรื่องเฉพาะกรณี 
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๑๒. การบันทึกขอรองเรียน 

๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลข

ติดตอกลับเร่ืองรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานที่เกิดเหตุ 

๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเร่ืองรองเรียนการทุจริต

องคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 

 

๑๓. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่ของกองหรือสานักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียน

ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเร่ืองรองเรียนและสําเนาใหเจาหนาท่ีศูนยฯ จานวน ๑ ชุด           

เพื่อจะไดรวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป 

๒) หากเรื่องรองเรียนน้ันผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ประจําศูนยฯ ดําเนินการโดยตรง      

ใหเจาหนาท่ีประจําศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรบัเรื่องรองเรียน 

 

๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจาไตรมาสรายงานใหนายกองคการบริหาร

สวนตําบลคําไฮทราบทุกไตรมาส 

๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนามาวิเคราะหการจัดการ            

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรงุ พัฒนาองคกรตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



แบบคํารองรองเรียน/แจงเบาะแส  (ดวยตนเอง) 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 

อําเภอพนมไพร  จังหวัดรอยเอ็ด 

วันที่.................................................... 

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

เรยีน นายกองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ 

ดวยขาพเจา........................................................................อายุ...............ป อยูบานเลขที่...................... 

หมูที่..............ตําบล.................................. อําเภอ.................................... จังหวัด................................................ 

เบอรโทรศัพท.............................................อาชีพ....................................... ตําแหนง........................................... 

เลขบัตรประจําตัวประชาชน...................................................................... ออกโดย............................................ 

วันออกบัตร.............................................................. บัตรหมดอายุ...................................................................... 

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลคําไฮ พิจารณา

ดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเร่ือง .............................................................................. 

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

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

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

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

 ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ โดย

ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก    

 ๑) ...................................................................................................................... จํานวน...................ชุด

 ๒) ...................................................................................................................... จํานวน...................ชุด 

 ๓) ...................................................................................................................... จํานวน...................ชุด 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

          ขอแสดงความนับถือ 

 

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


