
 
 
 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง รองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

 

 

ของ 

องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง 

อาํเภอราษีไศล  จังหวัดศรีสะเกษ 

 

 

 

 



 
 

คํานํา 
                         คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่       

ขององคการบริหารสวนตําบลเมืองคง  ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  นี้ขึ้น

เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการ ขอรองเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบ  ใหเปนมาตรฐาน

เดียวกันเพ่ือใหเกิดความถูกตองและเปนธรรม โดยแนวปฏิบัติดังกลาวไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน วิธีการ

รองเรียน ข้ันตอนหรือวิธีการในการจัดการตอเรื่องรองเรียนและระยะเวลาในการจัดการเรื่องรองเรียนไวอยาง

ละเอียดและชัดเจน  

                          องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง  หวังเปนอยางยิ่งวา  คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่องรองเรียน

ทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานและผูรับบริการไมมากก็นอย 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ขององคการบริหารสวนตําบลเมืองคง   

1. หลักการและเหตุผล 

         องคการบริหารสวนตําบลเมืองคงมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงาน        และ

สงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังน้ัน เพื่อใหการดําเนินการ     เกี่ยวกับ

การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตําบลเมืองคง  แกไขปญหาการทุจริต

และประพฤติมิชอบใหบรรลุผลไปในทางเดียวกัน อํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปน

เครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน และรับแจงเบาะแส    และเรื่องรองเรียนการ

ทุจริตจากชองทางการรองเรียนขององคการบริหารสวนตําบลเมืองคง  โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงาน

เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546  ตามหลักธรรมมาภิบาล (Good Govermance)  เกิดประโยชนตอ

ราชการและประชาชน  

2. สถานท่ีต้ัง  

องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง  194  หมูที่  3  ตําบลเมืองคง  อําเภอราษีไศล  จังหวัดศรีสะเกษ  

3. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
งานนิติการ  สํานักปลัดองคการบริหารสวนตาํบลเมืองคง 

4. หนาท่ี 
รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตที่เกิดขึ้นใน องคการ

บริหารสวนตําบลเมืองคง   
วัตถุประสงค 
1.) เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตําบลเมืองคง 

มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2.) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน          

ที่กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธภิาพ  

3.) เพื่อพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Govermance) 

5. คําจํากัดความ 

     “เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดอืนรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาทีต่างๆ ของเจาหนาท่ีสังกัด 
องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤตกิารณสอไปในทางทุจริตหรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตําบลเมืองคง 

            “ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปขัน เชน มีสิทธิคํารองเรียนตอ
องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

 



 
 

            “ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม จากการ
ดําเนินการของสวนราชการ เชนประชาชนในพื้นที่ใกลเคยีงองคการบริหารสวนตําบลเมืองคง 

            “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่รัฐ พนักงาน รวมไปถึงลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลเมืองคง 

            “การดําเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรับแกไขหรือไดขอสรุป 
เพื่อแจงผูรองเรียน กรณีที่ผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน  

            “ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต” หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook  

6. ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการวันจันทร ถึง ศุกร ตั้งแตเวลา 08.30น. – 16.30 น. (หยุดวนันักขัตฤกษ) 

7. ชองทางการรองเรียน  
 รองเรียนดวยตนเอง ที่ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง   

 ทางไปรษณีย ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเมืองคง  194  หมูที่ 3  ต.เมืองคง อ.ราษีไศล  

จ.ศรีสะเกษ 

 รองเรียนทางโทรศัพท  045682491 

 เว็บไซต  https://www.muangkhong.com 

 Facebook องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง   

 E=mail   Muangkong491@gmail.com 

8. กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 
1. เจาหนาที่ตองอานหนังสือรองเรียนและตรวจสอบขอมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการรองเรียนโดยละเอียด 

2. สรุปประเด็นการรองเรียนโดยยอเพื่อเสนอผูบังคับบัญชา หากเรื่องรองเรียนมีประเด็นเกี่ยวของกับ

กฏหมายใหระบุตัวบนกฏหมายเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 

3. หนังสือท่ีสงถึงหนวยงานผานทางชองทางตางๆ หากมีความเห็นหรือขอสังเกตเพ่ือเปนการเพิ่ม

ประสิทธภิาพหรอืการเอาใจใสของหนวยงานก็ควรใสความเห็นหรือขอสังเกตน้ันๆดวย 

4. เรื่องรองเรียนกลาวโทษ ควรแจงใหหนวยงานที่เก่ียวของคุมครองความปลอดภัยใหแกผูรองเรียน        

และพยานที่เกี่ยวของ ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา  “ลับ”  ในเอกสารทุกแผน  

5. เรื่องรองเรียนกลาวโทษ แจงเบาะแสการกระทําความผิด หรือผูมีอิทธิพลซึ่งนาจะเปนอันตรายตอผูรอง 

ควรปกปดชื่อและที่อยูของผูรองกอนถายสําเนาคํารองใหหนวยงานที่เก่ียวของ แตหากเปนการกลาวหา

ในเรื่องท่ีเปนภัยรายแรงและนาจะเปนอันตรายตอผูรองเปนอยางมาก ก็ไมควรสงสําเนาผูคํารองให

หนวยงานท่ีเก่ียวของ แตควรใชวิธีการคดัยอคํารองแลวพิมพข้ึนใหมใหหนวยงานที่เกี่ยวของ            และ

ประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผน  

 

 

 



 
 

6. เมื่ออานคํารองแลวตองประเมินดวยวา เรื่องนาเช่ือถือเพียงใด หากผูรองแจงหมายเลขโทรศัพทมาดวย 

ควรสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมจากผูรองโดยขอยืนยันวา ผูรองไดรองเรียนจริง เพราะบางคร้ังอาจมีการแอบ

อางชื่อผูอื่นเปนผูรอง วิธีการสอบถามไมควรบอกเรื่องหรือประเด็นการรองเรียนกอนควรถามวาทานได

สงเรื่องรองเรียนมาหรือไม ในลักษณะใดหากผูรองปฏิเสธก็จะชี้แจงวา โทรศัพทมาเพ่ือตรวจสอบขอมูล

ขอมูลเบ้ืองตนแลวรีบจบสนทนา  

9. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
            ใหหนวยงานที่ เ ก่ียวของ รายงานผลการดําเ นินการใหทราบ ภายใน 30 วันทําการ               

เพื่อเจาหนาที่จะไดแจงใหผูรองเรียนใหทราบตอไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

แผนผังขั้นตอนการจัดการเรื่องรองเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. รองเรียนทางโทรศัพท   045682491 

1. รองเรียนดวยตนเอง 

2. รองเรยีนผานเว็บไซต องคการบริหาร

สวนตาํบลเมืองคง 

https://www.muangkhong.com 

4. รองเรียนทาง Facebook 

องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง   

5. รองเรียนทาง E-mail 

Muangkong491@gmail.com 

ยุติเร่ืองแจงผูรองเรียนใหทราบ 7 วัน 

สิ้นสุดการดําเนินการ รายงานใหบริหารทราบ 

ไมยุติเรื่อง แจงผูรองทราบ ภายใน 15 วัน 

กรณีหาขอยุติไมได สงเร่ืองไปยังหนวยงานที่

เก่ียวของ ภายใน 15 วัน  

แจงผลให งานนิติการ สํานักปลัดอบต. 

 ดําเนินงานในสวนที่เก่ียวของ  

 

รบัเรื่องรองเรียน 

ประสานงานหนวยงานที่

รับผิดชอบ ดําเนินการตรวจสอบ

ขอเท็จจริงภายใน 15 วัน 



 
 

10. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 

   ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตที่เขามายัง องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง   

ผานทางชองทางตางๆ โดยมีขอปฏบัิติตามที่กําหนด ดังน้ี 

 

 

ชองทาง 

 

ความถ่ีในการ

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับขอ

รองเรียนการทุจริต  

เพื่อประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตัวเอง ทุกครั้งที่มีการ

รองเรยีน 

ภายใน 1 วันทําการ  

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 

045681491 

ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรยีนผานตูรองเรียนการทุจริต ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 
https://www.muangkhong.com 

ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรยีนทาง Facebook 
องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง   

 

ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ  

รองเรียนทาง E-mail 
Muangkong491@gmail.com 

 

ทุกวันทําการ ภายใน 1 วันทําการ  

 

 

 

 

 

 



 
 

11. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

           12.1 ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 
1. ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
2. วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
3. ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฎอยางชัดเจนวามีมูล

ขอเท็จจริงหรือช้ีชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี ชัดแจงเพียงพอ        
ที่สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถาม)ี 
 

11.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย

ตอบุคคลอื่นหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

11.3 เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ

ของเจาหนาที่สงักัด องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง 

11.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาดูขอมูลเพิ่มเติมได

ในการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล   

และเก็บเปนฐานขอมูล 

11.5 ใหเปนคํารองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 

1. คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐานแวดลอม

ชัดเจนและเพียงพอที่จะทําการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี   

เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2551 จึงจะรบัไวพิจารณาเปนการเฉพาะเร่ือง  

2. คํารองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคํา

พิพากษาหรือคําสั่งที่สุดแลว  

3. คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีอยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบโดยตรง 

หรือองคกรอิสระที่กฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงาน

ดังกลาวไมดําเนินการหรือดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ทั้งนี้ ข้ึนอยูกับดุลยพินิจ  

ของผูบังคับบัญชา 

4.  คํารองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน

นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูกับดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวา        จะ

รับพิจารณาหรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณี  

 

 

 

 

 

 



 
 

12. การบันทึกขอรองเรียน 

1. กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลขติดตอกลับ

เรื่องรองเรียนทุจริต พฤติการณท่ีเกี่ยวของและสถานที่เกิดเหตุ 

13. ทุกชองทางมีการรองเรยีน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต  
    องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง 

14. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

1. หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่ของกองหรือสํานักใหหนวยงานน้ันรายงานผลใหผูรองเรียนทราบ

โดยตรงภายใน 15 วัน  นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาใหเจาหนาที่ศูนย จํานวน 1 ชุด     

เพื่อจะไดรวบรวมสรุปรายงานไตรมาสตอไป  

2. หากเรื่องรองเรียนน้ันผูบังคับบัญชามอบหมายใหกลุมงานนิติการ  สาํนักปลัดอบต. ดําเนินการใหโดยตรง

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแตรับเรื่องรองเรียน 

15. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

1.  รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจําไตรมาสรายงานใหผูบังคับบัญชา                    ได

ทราบทุกไตรมาส 

2.  รวบรวมรายงานขอสรุปขอรองเรียน หลงัจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียน

การทุจริตในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนนําทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 

16. มาตรฐานงาน 

    การดําเนินการแกไขเรื่องรองเรียนการทุจริต ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 

    กรณีไดรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตใหศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเมืองคง

ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียนการ

ทุจริตใหแลวเสร็จภายใน 15 วนัทําการ  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แบบคํารองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  (ดวยตนเอง) 

           เขียนที่      

                 วันที่    เดือน.         พ.ศ.  

เรื่อง ( รองเรียน )                        

เรียน       นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองคง         

              ขาพเจา ( คาํนําหนาช่ือ )                                                                    อายุ                ป 
อยูบานเลขที่    หมูท่ี  ตําบล     อําเภอ               จังหวัด           
หมายเลขโทรศัพท                              อาชีพ                            ตําแหนง                                            
เลขที่บัตรประชาชน        ออกโดย                          
วันออกบัตร   บัตรหมดอายุ    มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส
เรื่องการทุจริต  เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลเมืองคง    พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไข
ปญหา รายละเอียดพฤตกิรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ชวงเวลาการ กระความผิด ดังน้ี 
             
             
             
             
             
              

 ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาการรองเรียน/แจงเบาะแสพฤติการณทุจริตและประพฤติมิชอบชวงเวลากระทํา
ความผิด ดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการโดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียนการ
ทุจริต/แจงเบาะแส ( ถามี ) ประกอบดวย 

 ๑) ( พยานเอกสาร )       จํานวน    ชุด 

 ๒) ( พยานวัตถุ )        จํานวน    ชุด 

 ๓) ( พยานบุคคล )       จํานวน    ชุด 

 

         ลงช่ือ            ผูรองเรียน/แจงเบาะแส 
               (                      )                     

                   ตําแหนง                       . 
 
__________________________________________________________________________________                                                          
หมายเหตุ กรุณาอธบิายการกระทําที่เปนเหตุทําใหมีการรองเรียน เชน เจาหนาที่บุคคลดังกลาวมีการกระทําเหตุอยางไร จึงทําใหทานตองมารองเรียนแจงเบาะแสและ
หากมีพยานเอกสาร พยานวตัถุ หรือพยานบุคคล ขอใหจัดสงหรืออางอิงมาใหดวย 


