
 
 

คูมือปฏิบตัิงานเรื่องการรองเรียนการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลสีชมพู  

อำเภอสีชมพู จังหวัดขอนแกน 

 

 



คำนำ 
 องคการบริหารสวนตำบลสีชมพู ไดกำหนดทิศทาง และวางกรอบการดำเนินงานปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปราม

การทุจริต ระยะที ่ 3 (พ.ศ. 2560 – 2564) เพื่อเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริต

คอรัปชั่น โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาล ในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการ

ตรวจสอบเฝาระวังการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลสีชมพู 

 ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต  ที่อาจเกิดขึ้นในองคการ

บริหารสวนตำบลสีชมพู ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน และเกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 

และเปนการอำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน  จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการ

ทุจริตข้ึน  เพื่อเปนแนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต เพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ ขององคการบริหารสวนตำบลสีชมพู 

 

 

 

        องคการบริหารสวนตำบลสีชมพ ู

        อำเภอสีชมพู จังหวัดขอนแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

ขององคการบริหารสวนตำบลสีชมพู 

๑. หลักการและเหตุผล  

องคการบริหารสวนตำบลสีชมพู มีบทบาทหนาที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงาน 
การปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน
และปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปราม
การทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชองทางการรองเรียนของศูนย
ปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลสีชมพู โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียน
การทุจริต  ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี พ.ศ. 
๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กำหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือ
สวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่
จะตองตอบคำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพ้ืนฐาน
ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)”  ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การ
ปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สังกัดองคการบริหารสวนตำบลสีชมพู จึงเปน
เรื่องที่องคการบริหารสวนตำบลสีชมพู จำเปนตองดำเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน 
ภายใตหลักธรรมาภิบาล  
 

2. วัตถุประสงค  
๑) เพื่อใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลสีชมพู มีขั้นตอน/

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
๒) เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนที่

กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
๓) เพื ่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผู ร องเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 

3. คำจำกัดความ  
เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่สังกัด

องคการบริหารสวนตำบลหวยพระ เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตำบลสีชมพู  

ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิ
เสนอคำรองเรียน/แจงเบาะแสตอองคการบริหารสวนตำบลสีชมพู หรือสวนราชการที่เก่ียวของ  

เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  
หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถงึ องคการบริหารสวนตำบลสีชมพู 
การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไข

หรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน  
 
 
 
 



 
4. ชองทำงการรองเรียน/แจงเบาะแส  

4.1) รองเรียนดวยตนเอง ณ ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลสีชมพู  
4.๒) ทางไปรษณีย เลขที่ 325 หมู 10 ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลสีชมพู อำเภอสีชมพู 
จังหวัดขอนแกน 40220 
4.๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 043-424202 หมายเลขโทรสาร 043-424202 
4.๔) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตำบลสีชมพู  
4.๕) email :  sichomphu.t@gmail.com 
4.6) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตำบลสีชมพู 089-4160993 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. แผนผงักระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียนการทุจรติ องคการบริหารสวนตำบลสีชมพ ู

 

แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรียนการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลสีชมพ ู

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรื่องรองเรียนการทุจรติ 

จดหมายรองเรียน หนังสือ

จังหวัด/อำเภอ 

โทรศพัท /โทรสาร 

 

องคการบริหารสวน

ตำบลสีชมพู 

 

เรื่องรองเรียนการทุจรติ 

จาก email 

sichomphu.t@gmail.com 

ทะเบียนหนังสือรับ 

องคการบริหารสวน

ตำบลสีชมพู 

(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทจุริตขององคการบริหารสวนตำบลสีชมพู เสนอผูบังคบับัญชาสั่งการ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

แจกจายใหหนวยงานที่

เก่ียวของไปดำเนินการตาม

คำสั่งของผูบังคับบัญชา 

(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

ดำเนินการเรื่องรองเรยีนการทุจรติ 

- เสนอตามลำดับข้ัน 

- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

- ดำเนินการแกไข 

- รายงานผลผูบับคับบญัชาทราบ 

- แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ 

(กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดยีวใหแจงครั้งแรกภายใน 15 วัน) 



6. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  
6.1) แตงตั้งเจาหนาที่รับแจงเรื่องรองเรียนการทุจริต  
6.2) แจงเจาหนาที่ผูรับคำสั่ง ใหการอำนวยความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  
6.3) รับเรื่องรองเรียนตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 
6.4) ลงทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียน (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง)  
6.5) เสนอผูบังคบับัญชาสั่งการ (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
6.5) แจกจายใหหนวยงานที่เก่ียวของไปดำเนินการตามคำสั่งของผูบังคับบัญชา (3 ชั่วโมง) 
6.6) ดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
6.7) แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ (ภายใน 15 วัน)  

 การดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริต ที่เขามายัง องคการบริหารสวน

ตำบลสีชมพู จากชองทางตาง ๆ มีขอปฏบิัตติามกำหนดดังนี้ 

 

ชองทาง 

 

ความถี่ในการตรวจ

ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับขอ
รองเรยีนการทุจริตเพ่ือ

ประสานหาทางแกไขปญหา 
 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน 1 วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรยีนทางโทรศัพท 

เบอร 043-424202 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนผาน e-mail 

sichomphu.t@gmail.com 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

สายตรง นายก อบต.สีชมพู 

เบอร 089-4160993 

ทุกวนทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

 

7. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรยีนหรือแจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 7.1 ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 
  1.) ชือ่ ที่อยู ของผูรองเรียน หรือผูแจงเบาะแส 
  2.) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน หรือแจงเบาะแส 
  3.) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ของเรื่องที่รองเรียน หรือแจงเบาะแส ปรากฎอยางชัดเจนวา
มีมูลขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที ่ ชัดเจน เพียงพอ ที่สามารถ
ดำเนินการ สบืสวน/สอบสวนได 
  4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวตัถุและพยานบุคคล (ถามี) 
 
 
 



 
7.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื ่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่

เสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานที่เก่ียวของ  
1.) เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ

หนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่สังกัดองคการบริหารสวนตำบลสีชมพ ู 
2.) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูล

เพิ่มเติมไดในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและ
เก็บเปนฐานขอมูล  

3.) ใหเปนคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้  
3.๑) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐาน

แวดลอมชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  

3.๒) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลได
มีคำพิพากษาหรือคำสั่งท่ีสุดแลว  

3.๓) เรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแส ที ่อยู ในอำนาจหนาที ่ของหนวยงานที ่มีหนาที่
รับผิดชอบโดยตรงหรือองคกรอิสระที่กฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงาน
ดังกลาวไมดำเนินการหรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ ขึ้นอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา 

3.๔) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคล
ดวยกัน นอกเหนือจำกหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณา
หรือไมเปนเรื่องเฉพาะกรณ ี 

 
8. การบันทึกขอรองเรียน  

๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลข
ติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณที่เก่ียวของและสถานที่เกิดเหตุ  

๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาทีต่องบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต
องคบริหารสวนตำบลสีชมพ ู

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

๑) หากเรื ่องรองเรียนอยู ในอำนาจหนาที ่ของกองหรือสำนักใดใหหนวยงานนั ้นรายงานผลใหผู
รองเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
จำนวน ๑ ชุด เพ่ือจะไดรวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป  

๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผู บังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ดำเนินการโดยตรงให

เจาหนาทีผู่รับผิดชอบ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 

  

๑0. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำไตรมาสรายงานใหนายกองคการบริหาร

สวนตำบลสีชมพู ทราบทุกไตรมาส  

๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพื่อนำมาวิเคราะหการจัดการขอ

รองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 



 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 
 

 



 

องคการบริหารสวนตำบลสีชมพ ู 

อำเภอสีชมพู จังหวัดขอนแกน  

 

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

 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลสีชมพู  

 

ขาพเจา...........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขที่..................หมูท่ี.................  

ตำบล.......................................อำเภอ...............................จังหวัด........................โทรศพัท..................................  

อาชีพ.................................................................ตำแหนง..................................................................................... 

เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย..................................................... 

วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ....................................มีความประสงคขอรองเรียน/แจง

เบาะแส การตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลสีชมพู พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ

ชวยเหลือ และแกไขปญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

  

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

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

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

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

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

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป  

 

 

 

ขอแสดงความนับถือ  

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

ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/แจง้เบาะแส (ด้วยตวัเอง) 


