
คูมือ 
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบ 
 

 

 
 

องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 
อําเภอพยัคฆภูมิพิสยั จังหวัดมหาสารคาม 

 
 
 

 

 



คํานํา 
 

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา มีบทบาทหนาที่หลักใน
การกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันละปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใชเปนเคร่ืองมือในการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวม
จากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง เพ่ือสกัดกั้นมิใหเกิดการทุจริตประพฤติมิชอบได  

 ดังนั้น เพ่ือใหทุกหนวยงานในองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา ใชเปนกรอบแนวทางในการดําเนินการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตขององคการบรหิารสวนตําบลเมืองเตา เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และ
อํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต โดยไดรวบรวมแนว
ทางการดําเนินการเรื่องรองเรยีนการทุจริต ทั้งนี้เพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจ  
 
 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เร่ือง            หนา  
 

หลักการและเหตุผล          ๑  

การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา    ๑  

สถานท่ีตั้ง           ๑  

หนาที่ความรับผิดชอบ          ๑  

วัตถุประสงค           ๑  

คําจํากัดความ           ๑  

ชองทางการรบัเรื่องรองเรียน         ๒  

แผนผังกระบวนการจัดการเรือ่งรองเรยีนการทุจริต       ๓  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๔  

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔  

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๔  

การบันทกึขอรองเรียน          ๕  

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน    ๕  

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน      ๕  

ภาคผนวก  

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือ 
การปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบรหิารสวนตําบลเมืองเตา 

๑. หลักการและเหตุผล  
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนดทิศทาง 
วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวย
การปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใชเปนเครื่องมือในการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชองทางการรองเรียนของศูนย
ปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลเมอืงเตา โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต 
ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ 
กําหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสอืจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานที่
อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการให
ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ
ของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวน
ตําบลเมืองเตา จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ภายใตหลักธรรมาภิบาล  

๒. การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา  
 มาตรา ๕๙ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 
๕) พ.ศ. ๒๕๕๖  

๓. สถานที่ตั้ง  
 139 หมู 17 สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ  
 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 

๕. วัตถุประสงค  
 ๑) เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา มีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทํางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนที่กําหนดไว
อยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรยีน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

๖. คําจํากัดความ  
 เร่ืองรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่สังกัดองคการ
บริหารสวนตําบลเมืองเตา เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 
 

 
 
 

-๒- 



 
 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิเสนอคํา
รองเรยีน/แจงเบาะแสตอองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา หรือสวนราชการที่เกี่ยวของ  
 เจาหนาที ่หมายถึง เจาหนาที่ของรฐั พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง  
 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 
 การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือได
ขอสรุป เพื่อแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน  

๗. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  
 1) รองเรยีนดวยตนเอง ที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา  
 ๒) ทางไปรษณีย (ท่ีอยู 139 หมู 17 สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตาอําเภอพยัคฆภูมิพิสัย จังหวัด
มหาสารคาม 44110)  
 ๓) รองเรยีนทางโทรศัพท หมายเลข ๐ 4399 2247  หมายเลขโทรสาร ๐ 4399 2247   
 ๔) ตูรบัเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา  
 ๕) เว็ปไซต https://www.muangtao.go.th/ 
 ๖) Facebook : องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

-๓- 



   

  

 
๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 
                            แผนผังขั้นตอนการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทจุริตของ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 
อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 

 
 
 
1.รองเรียนดวยตนเอง   
ณ องคการบริหารสวนตําบลเมอืงเตา 
2. รองเรยีนผานเว็บไซต                      องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา      

www.muangtao.go.th 
3.รองเรียนผานทางโทรศัพท 
0 4399 2247                                
4.รองเรียนผาน Facebook/   
5. รองเรยีนผานตูรองเรียน/รองทุกข                       ทะเบียนหนังสือรบั 
ณ องคการบริหารสวนตําบลเมอืงเตา    องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 

6. รองเรียนทางไปรษณีย        (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง)      
    
                      
  
  

                  เสนอผูบังคบับัญชาสั่งการ 
                                                                      (ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
            
         ประสานงานหนวยงานที่รบัผิดชอบ                     เรื่องรองเรียนการทุจริตที่ตองพิจารณาวินิจฉัย 
          ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง     - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเทจ็จริง 
           (ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง)     - ดําเนินการแกไข 
                  -รายงานผลผูบังคบับัญชาทราบ  
                 - แจงผูรองเปนหนังสอืเพ่ือทราบ  
              (กรณีไมแลวเสร็จในคร้ังเดียวใหแจงคร้ังแรก 
              ภายใน ๑๕ วัน) 
 

 
 

 
 



-๔- 
 

๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. หนวยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา  

2. กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต  
ผูรองเรยีนย่ืนเร่ืองรองเรียนผานทางชองทางตางๆ ขององคการบริหารสวนตาํบลเมืองเตา โดยใหเจาหนาที่

ผูเก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  
2.1 เจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียนการทุจริตตามชองทางตางๆ  
2.2 เจาหนาท่ีประสานหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  
2.3 เจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  
- กรณีเรื่องยุติ ใหแจงผลใหผูรองเรยีนทราบภายใน 15 วัน  
- กรณีเรื่องไมยุติ  
1) ใหตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง  
2) แจงการดําเนินงานใหผูรองเรียนทราบเบื้องตน ภายใน 15 วัน  
2.4 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานสรุปผลเรื่องรองเรยีนการทุจริตเสนอผูบริหาร  

๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตที่เขามายังองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา  
จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 
เพื่อประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหต ุ
 

องคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 
กรณรีองเรียนดวยตนเอง 

ทุกวันทําการ 
 

ภายใน ๑ วันทําการ  

ทางไปรษณีย ทุกวันทําการ 
 

ภายใน ๑ วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศพัท 
๐ 4399 2247  

ทุกวันทําการ 
 

ภายใน ๑ วันทําการ 
 

 

รองเรียนผานตูรองเรียน/รองทุกข ทุกวัน  ภายใน ๑ วันทําการ  
รองเรยีนผานเว็บไซต 

https://www.muangtao.go.th 
ทุกวัน  

 
ภายใน ๑ วันทําการ 

 
 

รองเรยีนทาง FaceBook ทุกวัน  ภายใน ๑ วันทําการ  
    

 
๑๑. หลักเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย  
  1) ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
  3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล ขอเท็จจริง
หรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

-๕- 



 
๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

๑๑.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหายตอ
บุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

๑๑.๓ เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของ
เจาหนาที่สังกัดองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา  
  ๑๑.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดในการ
ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเร่ือง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล  
 ๑๑.๕ ใหเปนคํารองเรยีนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้  
  ๑) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ที่เปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐานแวดลอมชัดเจน
และเพียงพอที่จะทําการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะ
รับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) คํารองเรยีน/แจงเบาะแส ที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคําพิพากษาหรือ
คําสั่งถึงที่สุดแลว  
  ๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานท่ีมีหนาที่รับผิดชอบโดยตรงหรือ
องคกรอิสระท่ีกฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดาํเนินการหรือดําเนินการ
แลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ขึ้นอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  
  ๔) คาํรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไมเปนเรื่อง
เฉพาะกรณี  

๑๒. การบันทึกขอรองเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทกึขอรองเรยีน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลขติดตอกลับเรื่อง
รองเรยีนการทุจริต พฤติการณท่ีเกี่ยวของและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการ
บริหารสวนตําบลเมืองเตา  

๑๓. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน  
 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาที่ของกองหรือสํานักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียนทราบ
โดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาใหเจาหนาที่ศนูยฯ จํานวน ๑ ชุด เพื่อจะไดรวบรวมสรุป
รายงานรายไตรมาสตอไป  
 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีประจําศูนยฯ ดําเนินการโดยตรงใหเจาหนาที่
ประจําศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจําไตรมาสรายงานใหนายกองคการบริหารสวนตําบล
เมืองเตาทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียนใน
ภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรบัปรุง พัฒนาองคกรตอไป 

 



 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

ตัวอยางแบบคาํรองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 
       
         ศูนยปฏิบัติการตอตานการทจุริต  
         องคการบริหารสวนตาํบลเมอืงเตา  
                  อําเภอพยัคฆภูมิพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 44110 

     วันที.่..........เดือน............................................พ.ศ.................. 

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

เรยีน นายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองเตา 
   
  ขาพเจา........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขที่..................หมูที่.......  
ตําบล...........................................อําเภอ................................จังหวัด........................โทรศพัท..............................  
อาชีพ.................................................................ตําแหนง.....................................................................................  
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
ตอตานการทุจริต เพื่อใหองคการบริหารสวนตาํบลเมืองเตา พิจารณาดาํเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหา
ในเรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

  ท้ังน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ โดย
ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก  

๑)......................................................................................................จํานวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จํานวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จํานวน............................ชุด  

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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

** ขอ้มลูเกีÉยวกบั ชืÉอ สกลุ หมายเลขโทรศพัท ์อีเมล ์และสถานทีÉติดตอ่กลบั จะถกูจดัเก็บเป็นความลบั 
 


