
  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คาํนํา 

คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ขององคการบริหารสวน

ตําบลตาเบา จัดทําข้ึนเพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดาน

การปองกันและการปราบปรามการทุจริต การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ          

เปนแนวทางการดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนตําบลตาเบา ทั้งนี้ 

การจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตจําเปนตองมีขั้นตอนหรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงาน

ที่ชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการบริหารราชการเปนดวยความถูกตอง ยุติธรรม ควบคู    

กับการพัฒนา บําบัดทุกข บํารุงสุข ของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพดวยความรวดเร็วและเกิดผล

สัมฤทธ์ิอยางเปนรูปธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

      สารบัญ 

                  หนา 

บทที่ ๑ บทนํา             ๑ 

หลักการและเหตุผล           ๑ 

วัตถุประสงค                ๒ 

บทที่ ๒ ระบบการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต ๓ 

บทที่ ๓ แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๕ 

บทที่ ๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๖ 

บทที่ ๕ ชองทางการรบัเร่ืองรองเรยีนการทุจริตและประพฤตมิชิอบ ๗ 

ภาคผนวก 

แบบฟอรมหนังสือคํารองเรียนการทุจริตของขาราชการ (ดวยตนเอง) (แบบคํารอง ๑) 

 

  



 

 บทท่ี ๑ 

บทนํา 

๑. หลักการและเหตุผล 

องคการบริหารสวนตําบลตาเบา มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงาน           

การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ             

ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเคร่ืองมือสําคัญในการ

สรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริม       

และคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลตาเบาทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ปองกัน 

ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวม

กําหนดเปาหมายการพัฒนา นํากลยุทธการปองกัน การสงเสริมและคุมครอง จริยธรรมไปสูการปฏิบัติ           

ตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

ประชาชนไดรับบริการที่ดีมีความพึงพอใจ เชื่อมั่นและศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนี

ภาพลักษณของประเทศไทยนอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน 

ติดตาม หนวยงานที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน

ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๖ ชองทาง ประกอบดวย  

๑. รองเรียนดวยตนเองไดท่ีศูนยบริการทุกวันเวลาทําการ  

๒. โทรศัพท ๐ ๔๔๕๕ ๘๙๓๑   โทรสาร ๐ ๔๔๕๕ ๘๙๓๒ ทุกวันเวลา ทําการ  

๓. เว็บไซด http//www.tabao.go.th  

๔. สื่อสังคมออนไลน http://www.facebook.com/องคการบริหารสวนตําบลตาเบา  

๕. ตูแสดงความคิดเห็นซึ่งติดตั้งไวหนาอาคารสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลตาเบา                                   

๖. ไปรษณีย ตามที่อยู ศูนยรองเรียนรองทุกข องคการบริหารสวนตําบลตาเบา หมูท่ี ๑๑ ตําบลตาเบา         

อําเภอปราสาท จังหวัดสุรินทร ๓๒๑๔๐  

ในสวนการปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเร่ืองรองเรียน/รองทุกขที่สอดคลองกับพระ

ราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๔๔๖ มาตรา ๓๘ กําหนดวา "     

เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชนหรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยู

ในอํานาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการ นั้น ที่จะตองตอบคําถามหรือแจงการ

ดําเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล ซึ่งอํานาจ

หนาท่ีดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดยมิชอบ            

ของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลตาเบา 
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จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการ

เรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลตาเบา เพื่อใหแนวทางการดําเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชนสราง

ภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการซองประชาซนเปนสําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับ

เรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล

ของระบบอยางสูงสุดและย่ังยืนตอไป 

๒. วัตถุประสงค 

๒.๑) เพื่อใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปเปนกรอบแนวทางการ

ดําเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต 

และประพฤติมิชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒.๒) เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการจัดเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ           

ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย            

ที่เกี่ยวของกับการเร่ืองรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

๒.๓) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงาน

ใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการให

สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูรวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

๒.๔) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
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บทท่ี ๒ 
ระบบการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

๑. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

มีบทบาทหนาท่ีในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อน

นโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ

ตอตานการทุจรติคอรัปชั่น 

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ของสวนราชการ รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ                

ของ สวนราชการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย         

ของรัฐบาลที่เก่ียวของ 

๒) ประสานเรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปราม      

การทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

๓) ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของ

เจาหนาที่ในสวนราชการ 

๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถิ่น 

๕) ประสานงานเกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุมครอง

จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ

การคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ 

๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานซองหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

๒. รองเรียน/แจงเบาะแส 

 ๑. รองเรียนดวยตนเองไดที่ศูนยบริการทุกวันเวลาทําการ  

 ๒. โทรศัพท ๐ ๔๔๕๕ ๘๙๓๑  โทรสาร ๐ ๔๔๕๕ ๘๙๓๒ ทุกวันเวลาทําการ  

 ๓. เว็บไซด http//www.tabao.go.th  

 ๔. สื่อสังคมออนไลน http://www.facebook.com/องคการบริหารสวนตําบลตาเบา  

 ๕. ตูแสดงความคิดเห็นซึ่งติดตั้งไวหนาอาคารสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลตาเบา  

 ๖. ไปรษณีย ตามที่อยู ศูนยรองเรียนรองทุกข องคการบริหารสวนตําบลตาเบา หมูที่ ๑๑ ตําบลตาเบา         

อําเภอปราสาท จังหวัดสุรินทร ๓๒๑๔๐ 
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๓. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๑) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 

๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล

ขอเท็จจริง หรอืชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอที่สามารถ

ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

- ใชถอยคาํสุภาพหรือขอความสุภาพ 

๕) ขอรองเรียนตองเปนเร่ืองจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหายตอบุคคอ่ืนหรือ

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

๖) เปนเรื่องที่ผูรองเรยีนยไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่

องคการบริหารสวนตําบลตําเบา  

๗) ไมเปนนคํารองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้  

  - คํารองเรียน ที่เขาสูกระบวนยุติธรรมแลว หรือเปนเร่ืองที่ศาลไดมีคําพิพากษาหรือคําสั่งถึง

ที่สุดแลว 

  -  คํารองเรียนท่ีเกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน 

   นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวแลว ใหอยูในดุลพินิจของผูบริหารทองถ่ิน วาจะรับไว

พิจารณาหรือไม เปนเร่ืองเฉพาะกรณีไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- ๕ - 

 

บทท่ี ๓ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมชิอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริต 
 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียน/ 
รองทุกขทราบ 

(๑๕ วัน) 
 

ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

 แจงผลใหศูนยรับเร่ืองรองเรียน 
การทุจริต อบต. ตาเบา (๑๕ วัน) 
 

 ไมยุติ 
 

ยุติ 

ไมยุติแจงเร่ืองผูรองเรียน/
       รองทุกขทราบ 

(๑๕ วัน) 

  ยุติเร่ืองแจงผูรองทราบ 
 

ต้ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
      เร่ืองรองเรียน/รองทุกข 
 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 
 
๒. รองเรียนทางโทรศัพท/โทรสาร 
    ๐ ๔๔๕๕ ๘๙๓๑    
 

๓. รองเรียนทางเว็บไซต 
    http//www.tabao.go.th 

๔. รองเรียนทาง     
http://www.facebook.com/

องคการบริหารสวนตําบลตาเบา 
 

๕. ตูแสดงความคิดเห็นหนาอาคาร 
สํานกังานองคการบริหารสวนตําบลตา
เบา 
 

๖. ไปรษณีย ที่อยู อบต.ตาเบา              
หมูที่ ๑๑ ตําบลตาเบา  
อําเภอปราสาท จังหวัดสุรินทร 
๓๒๑๕๐ 



 

 - ๖ - 

 

บทท่ี ๔ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานนิติการ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลตาเบา 

๒. กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

๑) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลตาเบา รับเร่ืองรองเรียน/      

แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรยีน ๖ ชองทาง 

๒) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเร่ืองรองเรียน/แจง

เบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

๓) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือ

ขึ้นไป ทราบและพิจารณา 

๔) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเร่ืองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ/ตอบขอ

ซักถามชี้แจงขอเท็จจริง 

๕) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงาน         

จากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

๖) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและ

สรปุวิเคราะหเสนอผูบริหาร 

๗) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต จัดเก็บเร่ือง 

๓. การบันทึกเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกเร่ืองรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ที่อยู หมายเลขโทรศัพทติดตอ 

เรื่องเรยีน และสถานการที่เกิดรวมถึงสาเหตุ 

 ๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 

๔. การติดตามแกไขปญหาเร่ืองรองเรียน 

 ใหหนวยงานหรือเจสาหนาท่ีผูที่เก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการรองเรียนการทุจริต

ทราบ ภายใน ๑๕ วัน เพื่อดําเนินการแจงใหผูรองเรยีนทราบ 

๕. การายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารทราบ 

 - รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตใหผูบริหารทราบ 

 - รายงานเร่ืองรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อดําเนินการจัดทําขอมูลเชิงสถิติเร่ืองการรองเรียน

การทุจริตและปรพฤตมิิชอบประจําป 

 

 

 

 

 

 



 

 - ๗ - 

 

บทท่ี ๕ 

ชองทางการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ             

ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

 

 

ชองทาง 

 

 

ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ ชองทาง 

 

ระยะเวลาดําเนินการ 

รับขอรองเรียนเพื่อ 

ประสาน หาทางแกไข 

 

 

หมายเหตุ 

 

รองเรียนดวยตนเอง 

 

ทุกคร้ังท่ีมีผูรองเรียน 

 

ภายใน ๑๕ วันทําการ 

 

เวนวันหยุดราชการ 

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ - 

รองเรียนผานไปรษณยี ทุกวัน 

 

ภายใน ๑๕ วันทําการ 

 

- 

รองเรียนผานทาง Facebook 

 

ทุกวัน 

 

ภายใน ๑๕ วันทําการ 

 

- 

รองเรียนผานโทรศัพท/โทรสาร 

 

ทุกวัน 

 

ภายใน ๑๕ วันทําการ 

 

เวนวันหยุดราชการ 

รองเรียนผานตูแสดงความคิดเห็น

 

ทุกวัน 

 

ภายใน ๑๕ วันทําการ 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

     

ภาคผนวก 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตัวอยางแบบคํารองเรียน/รองทุกข 

 

องคการบริหารสวนตําบลตาเบา 

หมูที่ ๑๑ ตําบลตาเบา อําเภอปราสาท 

จังหวัดสุรินทร 

 

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

 

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

 

เรยีน นายกองคการบริหารสวนตําบลตาเบา 

 ขาพเจา…………………………………………………………………..อายุ................ป............อยูบานเลขที่................. 

หมูที่................ตําบล..........................................อําเภอ........................................จังหวัด........................................ 

โทรศพัท...........................................อาชีพ........................................................ตําแหนง………………………………….. 

เลขที่บัตรประชาชน…………………………………………………………………ออกโดย.......................................................... 

วันออกบัตร....................................บัตรหมดอายุ...............................................มีความประสงคขอรองเรยีน/แจง

เบาะแสการทุจรติ เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลตาเบา พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไข

ปญหาในเร่ือง 

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

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

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

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริต ตามขางตนเปนจริงทุกประการ 

โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

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

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

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

๔) ………………………………………………………………………………จํานวน..................ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(……………………………………………………) 

ผูรองเรียน/แจงเบาะแส 
 
 


