
                                  

                                        

คูมือ 
 

การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต 
องคการบริหารสวนตําบลคําบก 

 

 

 
จัดทําโดย 

 

สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลคําบก 
อําเภอคําชะอี  จังหวัดมุกดาหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคําบก 
หมูท่ี ๔ ตําบลคําบก อําเภอคาํชะอี  

จังหวัดมุกดาหาร ๔๙๑๑๐ 
       โทร./โทรสาร  ๐๔๒-๖๖๓๐๐๑ 

เว็บไซตwww.kb.go.th 
Facebook :องคการบริหารสวนตาํบลคําบก 

 

http://www.kb.go.th/


คํานํา 
 

  องคการบริหารสวนตําบลคําบก  มีบทบาทหนา ท่ีในการกําหนดทิศทางวางกรอบ                     
การดําเนินงานปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวย
การปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวน
รวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง 

 

  ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนใน
องคการบริหารสวนตําบลคําบกเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 
และอํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต                 
โดยไดรวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 
   

       สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลคําบก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง           หนา 

 

๑. หลักการและเหตุผล         ๑ 
๒. สถานท่ีตั้ง          ๑ 
๓. คําจํากัดความ          ๑ 
๔. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส       ๑ 
๕. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต     ๒ 
๖. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ     ๓ 
๗. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๓ 
๘. การบันทึกขอรองเรียน         ๔ 
๙. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรยีนและการแจงกลับขอรองเรียน   ๔ 
๑๐. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน     ๔ 
 

ภาคผนวก 
 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต 
องคการบริหารสวนตําบลคําบก อําเภอคําชะอี จังหวัดมุกดาหาร 

๑. หลักการและเหตุผล 
  องคการบริหารสวนตําบลคําบก มีบทบาทหนาท่ีในการกําหนดทิศทางวางกรอบการ
ดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชองทางการรองเรียนท่ี
องคการบริหารสวนตําบลคําบกกําหนด โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต                    
ซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา 
๘๓ กําหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการ
ดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบ
คําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรร
มาภิบาล”ซ่ึงอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดย
มิชอบของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบลคําบก จึงเปนเรื่องท่ีองคการบริหารสวนตําบลคําบก
จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนภายใตหลักธรรมาภิบาล 
๒. สถานท่ีตั้ง 
  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคําบก หมูท่ี ๔ ตําบลคําบก อําเภอคําชะอี จังหวัด
มุกดาหาร 
๓. คําจํากัดความ 
  เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตาง ๆ                   
ของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบลคําบก เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทาง
ทุจริต หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ขององคการบริหารสวนตําบลคําบก 
  ผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริตคอรรัปชั่น 
เชน มีสิทธิเสนอคํารองเรียน/แจงเบาะแสตอองคการบริหารสวนตําบลคําบก หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
  เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
  หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลคําบก 
  การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสต้ังแตตนจนถึงการไดรับ
การแกไขหรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยูชัดเจน 
๔. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส 
  ๔.๑ รองเรียนดวยตนเองท่ีท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคําบก 
  ๔.๒ ทางไปรษณีย ท่ีอยู ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคําบก หมูท่ี ๔ ตําบลคําบก 
อําเภอคําชะอี จังหวัดมุกดาหาร ๔๙๑๑๐ 
  ๔.๓ รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข ๐ ๔๒๖๖ ๓๐๐๑ หมายเลขโทรสาร ๐ ๔๒๖๖ ๓๐๐๑ 
  ๔.๔ ตูรับเรื่องรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลคําบก 
  ๔.๕ เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลคําบก www.kb.go.th 
  ๔.๖ Facebook  องคการบริหารสวนตําบลคําบก 

 
 
 
 
 
 



-๒- 
 

๕. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 

แผนผังข้ันตอนการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริต 
องคการบริหารสวนตําบลคําบก อําเภอคําชะอี จังหวัดมุกดาหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่องรองเรียนการทุจริต จดหมาย
รองเรียน หนังสือจังหวัด/อําเภอ 

โทรศัพท โทรสาร เปนตนตน 

    เรื่องรองเรียนการทุจริตจากจาก 
   เว็บไซต อบต.คําบก www.kb.go.th 

Facebook อบต.คําบก 

องคการบริหารสวนตําบลคําบก 
อําเภอคําชะอี จังหวัดมุกดาหาร 

ลงทะเบียนหนังสือรับ อบต.คําบก  
และเสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

สงตอใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 
 

เรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีตองพิจารณาวินิจฉัย 
-เสนอตามลําดับข้ัน 
-แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
-ดําเนินการแกไข 
-รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ 
-แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ 
(กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดียวใหแจงครั้งแรก
ภายใน ๑๕ วัน) 

 



-๓- 
 
๖. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 
  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตท่ีเขามายังองคการบริหารสวน
ตําบลคําบกจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

 
ชองทาง 

ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับเรื่อง
รองเรียนเพ่ือประสานหาทาง

แกไขปญหา 
๑. รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการ

รองเรียน 
ภายใน ๑ วันทําการ 

๒. ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทําการ 
๓. ทางโทรศัพท/โทรสาร ๐ ๔๒๖๖ ๓๐๐๑ ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ 
๔. ตูรองเรียน ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ 
๕. เว็บไซต อบต.คําบก www.kb.go.th ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ 
๖. Facebook  องคการบริหารสวนตําบลคําบก ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ 
 
๗. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ๗.๑ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 
  ๗.๑.๑ ชื่อ-สกุล ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 
  ๗.๑.๒ วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
  ๗.๑.๓ ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามี
มูลขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี ชัดเจนเพียงพอท่ีสามารถดําเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได 
  ๗.๑.๔ ระบุพยานเอกสาร ยานวัตถุและยานบุคคล (ถามี) 
  ๗.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาว
ท่ีเสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  ๗.๓ เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแสไดรับความไมเปนธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หนาท่ีตาง ๆ ของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบลคําบก 
  ๗.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูล
เพ่ิมเติมไดในการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและ
เก็บเปนหลักฐานขอมูล 
  ๗.๕ ใหเปนคํารองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 
        ๗.๕.๑ คํารองเรียน/แจง เบาะแส ท่ี เปนบัตรสนเทห  เวนแตบัตรสนเทหระบุ
พยานหลักฐานแวดลอมชัดเจนและเพียงพอท่ีจะทําการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซ่ึงเปนไปตามมติ
คณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง 
       ๗.๕.๒ คํารองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมี
คําพิพากษาหรือคําสั่งท่ีสุดแลว 
 
 
 
 



-๔- 
 
       ๗.๕.๓ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ี
รับผิดชอบโดยตรงหรือองคกรอิสระท่ีกฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงาน
ดังกลาวไมดําเนินการหรือดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา 
        ๗.๕.๔ คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลดวยกัน 
        นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะ
รับไวพิจารณาหรือไมเปนเรื่องเฉพาะกรณี 
 
๘. การบันทึกขอรองเรียน 
  ๘.๑ กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู 
หมายเลขติดตอกลับ เรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ 
  ๘.๒ ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียน
การทุจริตองคการบริหารสวนตําบลคําบก 
 
๙. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 
  ๙.๑ หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาท่ีของกองหรือสํานักใหหนวยงานนั้นรายงานผล                  
ใหผูรองเรียนทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
จํานวน ๑ ชุด เพ่ือจะไดรวบรวมสรุปงานรายไตรมาสตอไป 
  ๙.๒ หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ดําเนินการ
โดยตรงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ รายงานผูรองเรียนภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน 
 
๑๐. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 
  ๑๐.๑ รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจําไตรมาสรายงานให                  
นายกองคการบริหารสวนตําบลคําบกทราบทุกไตรมาส 
  ๑๐.๒ รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลักจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนํามาวิเคราะห               
การจัดการขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยางแบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตนเอง) 
 

เขียนท่ี  องคการบริหารสวนตําบลคําบก 
     อําเภอคําชะอี จังหวัดมุกดาหาร   
     ๔๙๑๑๐ 

\ 

วันท่ี........................... เดือน.............................................. พ.ศ. ............... 
 

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

 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลคําบก  

 

  ขาพเจา......................................................... อายุ..............ป อยูบานเลขท่ี............... หมูท่ี....... 
ตําบล................................ อําเภอ................................ จังหวัด............................... โทรศัพท.............................. 
อาชีพ............................... ตําแหนง.............................. เลขท่ีบัตรประชาชน........................................................ 
วันออกบัตร...................................... บัตรหมดอายุ......................................... มีความประสงคขอรองเรียน/  
แจงเบาะแสตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลคําบก พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือ
ชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง ........................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  

 

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุก
ประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก 
  ๑. ..................................................................................................... จํานวน.....................ชุด 
  ๒. ..................................................................................................... จํานวน.....................ชุด 
  ๓. ..................................................................................................... จํานวน.....................ชุด 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
      

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
     (.................................................) 


