
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง   รองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

ของ 

องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คำนำ 

                     คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ขององคการ

บริหารสวนตำบลโคกเพชรไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบนี้ขึ ้น   เพื่อเปน

แนวทาง  ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการ ขอรองเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบใหเปนมาตรฐานเดียวกัน    

เพื่อใหเกิดความถูกตองและเปนธรรม โดยแนวปฏิบัติดังกลาวไดกำหนดแนวทาง การปฏิบัติงานวิธีการรองเรียน

ขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการตอเรื่องรองเรียนและระยะเวลาในการจัดการเรื ่องรองเรียนไวอยางละเอียด 

และชัดเจน  

                    องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนทุจริตและ

ประพฤติมิชอบฉบับนี้   จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานและผูรับบริการไมมากก็นอย 

 

                                                                                        องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ขององคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร 

1. หลักการและเหตุผล 

                       องคการบริหารสวนตำบลโคกเพช   ร มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงาน

และสงเสริมการมสีวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง    ดังนั้น  เพ่ือใหการดำเนินการเกี่ยวกับ

การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต  ที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตำบลโคกเพชรแกไขปญหาการทุจริต 

และประพฤติมิชอบใหบรรลุผลไปในทางเดียวกัน   อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน   เพื่อใชเปน

เครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทจุริตคอรัปชัน และรับแจงเบาะแส  และเรื่องรองเรียนการทุจริต  

จากชองทางการรองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร      โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง

รองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบซึ่งสอดคลอง กับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร                  

กิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ตามหลักธรรมมาภิบาล (Good Govermance) เกิดประโยชนตอราชการและ

ประชาชน  

2. สถานที่ต้ัง   

                         องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร ตำบโคกเพชร  อำเภอขุขันธจังหวัดศรีสะเกษ  

3. หนวยงานที่รับผิดชอบ  

                         งานกฎหมายและคดี  สำนักงานปลัด 

4. หนาที่ 

                         รับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ   และดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต   

ที่เกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร 

5. วัตถุประสงค 

1.) เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตำบล     

โคกเพชร มีกระบวนการขั้นตอนและแนวปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2.) เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน          

ที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  

3.) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Govermance) 

6. คำจำกัดความ 

       “เร ื ่องร องเร ียน” หมายถึง ความเดือนรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบ ัต ิหนาที ่ต างๆ ของ

เจาหนาที่ของเจาหนาที่สังกัด องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ

สอไปในทางทุจริตหรือหรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตำบล   

โคกเพชร 



 
 
            “ผูรองเรียน” หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปขัน เชน มีสิทธิคำรองเรียนตอ

องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

            “ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออม 

จากการดำเนินการของสวนราชการ เชนประชาชนในพ้ืนที่ใกลเคยีงองคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร 

            “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่รัฐ พนักงาน รวมไปถึงลูกจางขององคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร 

            “การดำเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียนตั้งแตตนจนถึงการไดรับแกไขหรือไดขอสรุป 

เพ่ือแจงผูรองเรียน กรณีที่ผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน  

            “ชองทางการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต” หมายถึง ชองทางตางๆ ที่ใชในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

เชน ติดตอดวยตนเอง/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook  

7. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวันจันทร ถึง ศุกร ตั้งแตเวลา 08.30น. – 16.30 น. (หยุดวันนักขัตฤกษ) 

8. ชองทางการรองเรียน  

⮚ รองเรียนดวยตนเอง ที่ สวนงานกฎหมายและคดี   สำนักงานปลัด 

⮚ ทางไปรษณีย องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร หมูที่ 1 อำเภอขุขันธ จังหวัดศรีสะเกษ 33140 

⮚ รองเรียนทางโทรศัพท  ……. 045 – 960331 

⮚   สายดวนนายกอบต. โทร : 089-8002512 

⮚ เว็บไซต  https://www.khokphet.go.th/index/ 

⮚ Facebook ………องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร ……… 

⮚ E=mail ………. khokphetlocal@gmail.com ……….  

9. กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 

1. เจาหนาที่ตองอานหนังสือรองเรียนและตรวจสอบขอมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการรองเรียนโดยละเอียด 

2. สรุปประเด็นการรองเรียนโดยยอเพ่ือเสนอผูบังคบับัญชา 

หากเรื่องรองเรียนมีประเด็นเก่ียวของกับกฏหมายใหระบุตัวบนกฏหมายเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือประกอบ

การพิจารณาดวย 

3. หนังสือที่สงถึงหนวยงานผานทางชองทางตางๆ 

หากมีความเห็นหรือขอสังเกตเพ่ือเปนการเพิ่มประสิทธิภาพหรือการเอาใจใสของหนวยงานก็ควรใสความ 

เห็นหรือขอสังเกตนั้นๆดวย 

4. เรื่องรองเรียนกลาวโทษ ควรแจงใหหนวยงานที่เก่ียวของคุมครองความปลอดภัยใหแกผูรองเรียน        

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

 



 
 

5. เรื่องรองเรียนกลาวโทษ แจงเบาะแสการกระทำความผิด หรือผูมีอิทธิพลซึ่งนาจะเปนอันตรายตอผูรอง 

ควรปกปดชื่อและที่อยูของผูรองกอนถายสำเนาคำรองใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  แตหากเปนการกลาวหา

ในเรื่องที่เปนภัยรายแรงและนาจะเปนอันตรายตอผูรองเปนอยางมาก     ก็ไมควรสงสำเนาผูคำรองให

หนวยงานที่เก่ียวของ    แตควรใชวิธีการคัดยอคำรองแลวพิมพขึ้นใหมใหหนวยงานที่เกี่ยวของและ

ประทับตรา“ลับ” ในเอกสารทุกแผน  

6. เมื่ออานคำรองแลวตองประเมินดวยวา เรื่องนาเชื่อถือเพียงใด หากผูรองแจงหมายเลขโทรศัพทมาดวย 

ควรสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมจากผูรองโดยขอยืนยันวา ผูรองไดรองเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการแอบ

อางชื่อผูอ่ืนเปนผูรองวิธีการสอบถามไมควรบอกเรื่องหรือประเด็นการรองเรียนกอนควรถามวาทานไดสง

เรื่องรองเรียนมาหรือไมในลักษณะใดหากผูรองปฏิเสธก็จะชี้แจงวาโทรศพัทมาเพ่ือตรวจสอบขอมูลขอมูล 

เบื้องตนแลวรีบจบสนทนา  

10. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

            ใหหนวยงานที่เก่ียวของ รายงานผลการดำเนินการใหทราบ ภายใน 30 วันทำการ เพื่อเจาหนาที่              

จะไดแจงใหผูรองเรียนใหทราบตอไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แผนผังขั้นตอนการจัดการเรื่องรองเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

                                                                     

 

 

                                                                                    

 

 

รองเรียนดวยตนเอง รับเรื่องรองเรียน 

รองเรียนผานเว็บไซต 

https://www.khokphet.go.th/index/ 

3. รองเรียนทางโทรศัพท 

045-960331 สายดวนนายกอบต. 

โทร : 089-8002512 

 

ประสานงานหนวยงานที่รับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

ภายใน 15 วัน 
 

4. รองเรียนทาง Facebook 

องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร  

6. รองเรียนทาง E-mail 

khokphetlocal@gmail.com 

แจงผลให  

งานกฎหมายและคดี  สำนักปลัด 

 ดำเนินงานในสวนทีเก่ียวของ  
 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียนใหทราบ 7 วัน ไมยุติเรื่อง แจงผูรองทราบ ภายใน 15 วัน 

สิ้นสุดการดำเนินการ รายงานใหบ้รหิารทราบ 
กรณีหาขอยุติไมได 

สงเรื่องไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ ภายใน 15 วัน  



 
 

11. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 

   ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตที่เขามายัง องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร 

ผานทางชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

 

ชองทาง 

 

ความถี่ในการ  

ตรวจสอบชองทาง 

 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 

ขอรองเรียนการทุจริต 

เพื่อประสานหาทางแกไขปญหา 

 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตัวเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน 1 วันทำการ  

 

ทางไปรษณีย 

 

ทุกครั้ง 

 

ภายใน 1 วันทำการ 

 

 

รองเรียนทางโทรศัพท 

045-960331 

  

     ทุกวันทำการ 

 

ภายใน 1 วันทำการ 

 

รองเรียนผาน 

ตูรองเรียนการทุจริต 

     ทุกวันทำการ          ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 

https://www.khokphe

t.go.th/index/ 

 

      ทุกวันทำการ 

 

        ภายใน 1 วันทำการ 

 

 

รองเรียนทาง Facebook 

องคการบริหารสวน 

ตำบลโคกเพชร 

 

 

ทุกวันทำการ 

 

ภายใน 1 วันทำการ 

 

รองเรียนทาง E-mail 

khokphetlocal@gmail.

com 

        

         ทุกวันทำการ 

 

ภายใน 1 วันทำการ 

 

 



 
 

12. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

           12.1 ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 

1. ชื่อ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 

2. วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

3. ชวงเวลากระทำความผิด ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส 

ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของ 

เจาหนาที่ชัดแจงเพียงพอ ที่สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

12.2 ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงที่มูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหาย

ตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

12.3 เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ

ของเจาหนาที่สังกัด ระบุชื่อหนวยงาน 

12.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาดูขอมูลเพ่ิมเติม

ไดในการดำเนินการตรวจสอบขอเทจ็จริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล   

และเก็บเปนฐานขอมูล 

12.5 ใหเปนคำรองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้ 

1. คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เปนบัตรสนเทหเวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐานแวดลอม

ชัดเจน และเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี   

เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  

2. คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลวหรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคำพิพากษา 

หรือคำสั่งที่สุดแลว  

3. คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่อยูในอำนาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบโดยตรง 

หรือองคกรอิสระที่กฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ    เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงาน

ดังกลาวไมดำเนินการหรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ทั้งนี้ ขึ้นอยูกับดุลยพินิจ  

ของผูบังคับบัญชา 

4.  คำรองเรียน/แจงเบาะแส      ที่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน

นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูกับดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับ

พิจารณาหรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณี  

 

 

 

 

 



 
 

13. การบันทึกขอรองเรียน 

1. กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู 

หมายเลขติดตอกลับเรื่องรองเรียนทุจริต พฤติการณที่เก่ียวของและสถานที่เกิดเหตุ 

2. ทุกชองทางมีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 

ระบุชื่อหนวยงานที่จัดทำ 

14. การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน 

1. หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาที่ของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียนทราบโด

ยตรงภายใน 15 วัน  นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหเจาหนาที่ศูนย จำนวน 1 ชุด     

เพ่ือจะไดรวบรวมสรุปรายงานไตรมาสตอไป  

2. หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหกลุมงาน กฎหมายและคดีดำเนินการ         

ใหโดยตรงเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแตรับเรื่องรองเรียน 

15. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน 

1.  รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำไตรมาสรายงานใหผูบังคับบัญชา ไดทราบ                   

ทุกไตรมาส 

2.  รวบรวมรายงานขอสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนการทุจริตในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนนำทางในการแกไข ปรับปรุง 

พัฒนาองคกรตอไป 

16. มาตรฐานงาน 

    การดำเนินการแกไขเรื่องรองเรียนการทุจริต ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

    กรณีไดรับเรื่องรองเรียนการทุจริตใหศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชรฃ

ดำเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวขอดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียนการทจุริต

ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทำการ  

 

 

 

 

 



 
 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                                                                         เขียนที่      

                 วันที ่    เดือน.         พ.ศ.  

เรื่อง    ( รองเรียน )                        

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร 

              ขาพเจา ( คำนำหนาชื่อ )                                                                     อายุ                ป 

อยูบานเลขที่    หมูที่  ตำบล     อำเภอ               จังหวัด           

หมายเลขโทรศัพท……………………………….อาชีพ………………………………….ตำแหนง…………...............…………………….  

เลขที่บัตรประชาชน        

ออกโดย………………………………………………วันออกบัตร………………………………………บัตรหมดอายุ…………………………             

               มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสเรื่องการทุจริต     เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร 

พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหา รายละเอียดพฤติกรรมการทจุริตหรือประพฤติมิชอบ 

ชวงเวลาการกระความผิด ดังนี้ 

             

              

 ทั้งนี้      

       ขาพเจาขอรับรองวาการรองเรียน/แจงเบาะแสพฤติการณทุจริตและประพฤติมิชอบชวงเวลากระทำความผิด 

ดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการโดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียนการทุจริต/ 

แจงเบาะแส ( ถามี ) ประกอบดวย 

 ๑) ( พยานเอกสาร )       จำนวน    ชุด 

 ๒) ( พยานวัตถุ )        จำนวน    ชุด 

 ๓) ( พยานบุคคล )       จำนวน    ชุด 

         ลงชื่อ                ผูรองเรียน/แจงเบาะแส 

                 (              )              

                                   ตำแหนง                       

__________________________________________________________________________________                                                        

หมายเหตุ กรุณาอธิบายการกระทำที่เปนเหตุทำใหมีการรองเรียน เชน 

เจาหนาที่บุคคลดังกลาวมีการกระทำเหตุอยางไร จึงทำใหทานตองมารองเรียนแจงเบาะแสและหากมีพยานเอกสาร 

พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล ขอใหจัดสงหรืออางอิงมาใหดวย 


