
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานรับเรื่อรองเรียนการทุจริต 
 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด 

อําเภอสวางแดนดนิ จังหวัดสกลนคร 
 

 

 



คํานํา 

 

  แนวทางการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตําบล  

คําสะอาด  อําเภอสวางแดนดิน จังหวัดสกลนคร จัดทําขึ้นมาโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนกรอบแนวทางการ

ดําเนินงานเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนของเจาหนาที่หนวยงาน และเพ่ือใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ 20 ป 

(พ.ศ. 2561 - 2580) และยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560 

- 2564) ตลอดถึงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 

Assessment: ITA)  

 
  ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองคการ
บริหารสวนตําบลคําสะอาด เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการ และประชาชน และ
อํานวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและการจัดการเรื่องรองเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
 

 

 

 

     ศูนยรับเรื่องรองรองเรียนฯ 

องคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เรื่อง          หนา 

 

หลักการและเหตุผล          ๑ 

วัตถุประสงค           ๑ 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ         ๒ 

คําจํากัดความ           ๒ 

ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส         ๓ 

หลักเกณฑในการรองเรียน/แจงเบาะแส        ๓ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต       ๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๕ 

การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  จากชองทางตาง ๆ     ๕ 

การบันทึกขอรองเรียน          ๕ 

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน    ๖ 

ติดตามการแกไขขอรองเรียน         ๖ 

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน       ๖ 

มาตรฐานงาน           ๖ 

แบบฟอรม           ๖ 

จัดทําโดย           ๖ 

ภาคผนวก 

 แบบคํารองเรียนการทุจริต 
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คูมือการปฏิบตัิงานรับเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

ศูนยรับเรื่องรองเรียนฯ องคการบริหารสวนตําบลคาํสะอาด 
 

๑.  หลักการและเหตุผล 

  องคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนดทิศทางวางกรอบการ

ดําเนินการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวน

ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําคัญ

ในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริม

และคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด ทุกระดับ กําหนดมาตรการปลุกจิตสํานึก

ปองกันปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต โดยรวม

กําหนดเปาหมายการพัฒนา กลยุทธการปองกัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน

โครงการท่ีวางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับ

บริการที่ดีอยางพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของ

ประเทศไทย ประกอบกับหนังสือการดําเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน Integrity and Transparency Assessment (ITA) แจงวา สํานักงาน ป.ป.ช. ได

จัดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือกระทรวงมหาดไทย โดยกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนดใหมีการ

ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น Integrity and 

Transparency Assessment (ITA) มีองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนเปาหมาย ประกอบดวยเทศบาลตําบล และ

องคการบริหารสวนตําบล โดยใหกรมการสงเสริมปกครองทองถิ่น ซึ่งมีอํานาจหนาที่ดําเนินการเก่ียวกับขอ

รองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปนเรื่องที่

องคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด จําเปนตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้

ยังไดบูรณาการรวมกัยศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชน เพื่อใหแนวทางในการดําเนินงาน

เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหา

ของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการ

อภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟูบนพื้นฐานของ

หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 
 
 

๒.  วัตถุประสงค 

  ๑) เพ่ือใหบุคลากรผูเกี่ยวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนําไปประกอบแนวทางการ

ดําเนินงานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  ๒) เพื่อใหม่ันใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑและกฎหมายที่

เก่ียวของกับการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
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  ๓) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผู ท่ีมา

ปฏิบัติงานใหมพัฒนา ใหการทํางานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการ

ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรบัปรุงกระบวนการในการปฏบิัติงาน  

 ๔) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/ แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 
 

 

๓.  บทบาทหนาที่ของหนวยงานทีร่ับผดิชอบ 

  มีบทบาทหนาที่ในการดําเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการ

ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย

ปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น 

  ๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวน

ราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่

เก่ียวของ 

  ๒) ประสาน เรงรัดและกํากับใหหนวยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 

  ๓) ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิ

ชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการ 

  ๔) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานทองถ่ิน 

  ๕) ประสานงานที่เก่ียวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เก่ียวของ 

  ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดหารายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เก่ียวของ 

  ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

๔.   คําจํากัดความ 

เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่สังกัด 
องคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณที่สอไปในทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ขององคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด 

ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมิชอบดานการทุจริต เชน มีสิทธิเสนอ               
คํารองเรียน/แจงเบาะแส ตอองคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตขององคการบริหาร  
สวนตําบลคาํสะอาด 
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การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/เบาะแส ตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือได
ขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงชื่อ ที่อยูชัดเจน  

 

๕.  การรองเรียน/แจงเบาะแส มชีองทาง ดังนี ้

๑) รองเรียนดวยตนเอง ณ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด 

๒) ทางไปรษณีย องคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด หมูที่ ๑๒ ตําบลคําสะอาด อําเภอสวางแดนดิน 
จังหวัดสกลนคร ๔๗๑๑๐ 

๓) ทางโทรศพัท/โทรสาร 0-42๗๐-๗๒๕๘ 

๔) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข ขององคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด 

๕) เว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลคาํสะอาด  https://www.kamsaad.go.th/ 

๖) Facebook ขององคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด 
๗) สายตรงนายกฯ เบอรโทร ๐๘ ๔๐๐๗ ๐๑๐๑ 

 

๖.  หลักเกณฑในการรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตองมีรายละเอียด ดังนี ้

 ๑) ชื่อ-สกุล ที่อยูของผูรองเรียน/แจงเบาะแส 

 ๒) วัน เดือน ป ที่รองเรียน 

 ๓) รายละเอียดขอเท็จจริง หรือพฤติการณเก่ียวกับเรื่องรองเรียน วา ใคร ทําอะไร เมื่อไร อยางไร ท่ีไหน 

พรอมทั้งระบุความตองการหรือความประสงคของผูรอง/แจง ใหชัดเจน ใหสามารถเขาใจเนื้อหาแหงเรื่องรองเรียน

เพียงพอในการดําเนินการตรวจสอบ สืบสวน/สอบสวนได  

 ๔) ระบุพยานหลักฐาน พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ (ถามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๔ - 

๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน /แจงเบาะแส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องรองเรียน / รองทุกข 

ประสานงานหนวยงานที่รับผิดชอบ 

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

แจงผลใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 

อบต.คําสะอาด 

(๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

ไมยุติแจงผูรองเรียน/ 

รองทุกขทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานผลใหผูบริหารทราบ 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 

องคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 

0 4270 7258 

๔. รองเรียนทาง Facebook 

องคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด 

ยุต ิ ไมยุติ 
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๙.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การแตงตั้งผูรับผิดชอบจัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ของหนวยงาน 

  9.๑  จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน / รองทุกข  ของประชาชน 

  9.๒  จัดทําคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ประจําศูนย 

  9.๓  แจงผูรับผิดชอบตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด  เพ่ือความสะดวกในการ

ประสานงาน 

๑๐.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  จากชองทางตาง ๆ 

  ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน / รองทุกข  ที่เขามายังหนวยงานจากชองทาง

ตาง ๆ  โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด  ดังนี้ 

ชองทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 

รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพื่อประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง  ณ 

ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข

องคการบริหารสวนตําบล

คําสะอาด 

ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 

องคการบริหารสวนตําบล

คําสะอาด 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 

0 4270 7258 
 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

รองเรียนทาง Face Book 

องคการบริหารสวนตําบล

คําสะอาด 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันทําการ  

 

๑๑.  การบันทึกขอรองเรียน 

 ๑1.๑  กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  โดยมีรายละเอียด  ชื่อ-สกุล  ที่อยู หมายเลข

โทรศพัทติดตอ  เรื่องรองเรียน/รองทุกข  และสถานที่เกิดเหตุ 

 ๑1.๒  ทุกชองทางที่มีการรองเรียน  เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียน / รองทุกข  ลงสมุดบันทึกขอ

รองเรียน / รองทุกข 



-๖- 

๑๒.  การประสานหนวยงานเพื่อแกปญหาขอรองเรียน / รองทุกข  และการแจงผูรองเรียน / รองทุกขทราบ 

  ๑๒.๑  กรณีเปนการขอขอมูลขาวสาร  ประสานหนวยงานผูครอบครองเอกสาร  เจาหนาท่ีที่

เก่ียวของ  เพ่ือใหขอมูลแกผูรองขอไดทันท ี

  ๑๒.๒  ขอรองเรียน / รองทุกข  ที่เปนการรองเรียนเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน  

เชน ไฟฟาสาธารณะดับ  การจัดการขยะมูลฝอย  ตัดตนไม  กลิ่นเหม็นรบกวน  เปนตน  จัดทําบันทึกขอความ

เสนอไปยังผูบริหารเพ่ือสั่งการหนวยงานที่เก่ียวของ  โดยเบื้องตนอาจโทรศัพทแจงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ 

  ๑๒.๓  ขอรองเรียน / รองทุกข  ที่ไมอยูในความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด  

ใหดําเนินการประสานหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของ  เพื่อใหเกิดความรวดเร็วและถูกตอง  ในการแกไขปญหาตอไป 

  ๑๒.๔  ขอรองเรียนที่สงผลกระทบตอหนวยงาน  เชน  กรณี  ผูรองเรียนทําหนังสือรองเรียน

ความไมโปรงใสในการจัดซื้อจัดจาง  ใหเจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการไปยัง

หนวยงานที่รับผิดชอบ  เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและแจงผูรองเรียนทราบตอไป 

๑๓.  การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

  ใหหนวยงานที่เก่ียวของรายงานผลการดําเนินการใหทราบภายใน  ๕  วันทําการ  เพ่ือเจาหนาที่

ศูนยฯ  จะไดแจงใหผูรองเรียนทราบ  ตอไป 

๑๔.  การรายงานผลการดําเนินการใหผูบริหารทราบ 

  ๑4.๑  ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียน/รองทุกข  ใหผูบริหารทราบทุกเดือน 

  ๑4.๒  ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ  เพ่ือนํามาวิเคราะหการ

จัดการขอรองเรียน / รองทุกข  ในภาพรวมของหนวยงาน  เพื่อใชเปนแนวทางในการแกไข  ปรับปรุง  พัฒนา  

องคกร  ตอไป 

๑๕.  มาตรฐานงาน 

  ๑) การดําเนินการแกไขขอรองเรียน / รองทุกข  ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 

  ๒) กรณีไดรับเรื่องรองเรียน / รองทุกข  ใหศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบล 

คําสะอาด ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของ  ดําเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน 

/ รองทุกขใหแลวเสร็จภายใน  ๗  วัน  ทําการ 

๑๖.  แบบฟอรม 

  แบบฟอรมใบรองเรียน/รับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน / รองทุกข 

๑๗.  จัดทําโดย 

  ศูนยรับเรื่องราวรองทุกของคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด 

 โทรศัพท/โทรสาร 0 4270 7258 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบคํารองทุกข/รองเรียน 

 

เขียนที่     . 

 

วันที ่        เดือน   พ.ศ.             “ 

 

เรื่อง         . 
 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด 
 

  ขาพเจา          อาย ุ       ป อยูบานเลขที ่         .        

หมูที ่         ถนน   ตําบล              อําเภอ                    .

จังหวัด     โทรศพัท           

.  

  ขอรองเรียนการพบเห็นพฤติการณหรือการกระทําที่นาจะเปนการทุจริต จึงขอใหรายละเอียดดังนี้

                   .

                   .

                   .

                   .

                   . 

                   .

                   . 

ในการนี้ ขาพเจาขอใหองคการบริหารสวนตําบลคําสะอาด ไดตรวจสอบขอเท็จจริง เพ่ือปองกันหรือแกไขมิใหเกิด

การกระทําท่ีไมถูกตอง หรือผิดกฎหมาย รวมทั้งผลกระทบที่อาจเกิดแกการบริหารจัดการของหนวยงานได  ทั้งนี้ 

ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสง
เอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถาม)ี ไดแก   
 

  ๑)      จํานวน        แผน 

  ๒)      จํานวน  แผน   

  ๓)      จํานวน  แผน  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 

ลงชื่อ          ผูรองเรียน“ 

           (                                                     ) 

สําหรับเจาหนาที่ 
 

ทะเบียนรับเรื่อง เลขที.่............. .......... 

วันที.่...........................เวลา...............น. 


