
คูมือ 
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 
 

 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลบานเปา 
 อำเภอพทุไธสง  จังหวัดบุรีรมัย 

 
       



        คำนำ 
องคการบริหารสวนตำบลบานเปามุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบรหิารงานและสงเสริมการมี

สวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียน 
การทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตำบลบานเปา   แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให
บรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกตอ
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยไดรวบรวม
แนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียน 
การทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองคการบริหารสวนตำบลบานเปา  

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลบานเปา ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work 
Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/ รองทุกขของสำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลบาน
เปา หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริต
และประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับ หนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนำไปเปนมาตรฐานอยางมี
คุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      



       สารบัญ 
เร่ือง            หนา 
หลักการและเหตุผล          ๑ 
สถานท่ีตั้ง           ๑ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ          ๑ 
หนาท่ี           ๑ 
วัตถุประสงค           ๑ 
คำจำกัดความ           2 
ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒ 
แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต      ๓ 
ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔ 
หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 
การบันทึกขอรองเรียน         5 
การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรยีนและการแจงกลับขอรองเรียน    5 
การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ       5 
มาตรฐานงาน           5 
แบบคำรอง          5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  



คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ขององคการบริหารสวนตาบลบานเปา  อำเภอพุทไธสง  จงัหวัดบุรีรัมย 

 
๑. หลักการและเหตุผล 
  องคการบริหารสวนตำบลบานเปา  มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริม
การมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตำบลบานเปา  แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให
บรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจากชองทางการ
รองเรียนขององคการบริหารสวนตำบล.... โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 
 
2.วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตำบลบาน
เปา มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน          
ท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  

3. เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Govermance) 
 
3. สถานท่ีตั้ง 
 ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลบานเปา  อำเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย 
 
4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลบานเปา  
 
5. ระยะเวลาเป�ดให้บริการ 

เป�ดให้บริการวันจันทร์ ถึง ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30น. – 16.30 น. (หยุดวันนักขัตฤกษ์) 

๖. ชองทางการรองเรียน 
 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี  สำนักปลัด   องคการบริหารสวนตำบลบานเปา 
 ๒) ทางไปรษณีย ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลบานเปา  อำเภอพุทธสง จังหวัดบุรีรัมย 
 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 44  119  756  
 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตำบลบานเปา 



 ๕) เว็ปไซต http://www.banpaobr.go.th 
 ๖) Facebook องคการบรหิารสวนตำบลบานเปา 
 ๗) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตำบล หมายเลข 044 119756 ตอ 901 หรือ 080 783 
1077 
๗. กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 

1. เจาหนาท่ีตองอานหนังสือรองเรียนและตรวจสอบขอมูลรวมท้ังเอกสารประกอบการรองเรียนโดยละเอียด 
2. สรุปประเด็นการรองเรียนโดยยอเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาหากเรื่องรองเรียนมีประเด็นเก่ียวของ           

กับกฎหมายใหระบุตัวบนกฏหมายเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 
3. หนังสือท่ีสงถึงหนวยงานผานทางชองทางตางๆ หากมีความเห็นหรือขอสังเกตเพ่ือเปนการเพ่ิม

ประสิทธิภาพหรือการเอาใจใสของหนวยงานก็ควรใสความเห็นหรือขอสังเกตนั้นๆดวย 
4. เรื่องรองเรียนกลาวโทษ ควรแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของคุมครองความปลอดภัยใหแกผูรองเรียน        

และพยานท่ีเก่ียวของ ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา  “ลับ”  ในเอกสารทุกแผน  
5. เรื่องรองเรียนกลาวโทษ แจงเบาะแสการกระทำความผิด หรือผูมีอิทธิพลซ่ึงนาจะเปนอันตรายตอผูรอง 

ควรปกปดชื่อและท่ีอยูของผูรองกอนถายสำเนาคำรองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ แตหากเปนการกลาวหา
ในเรื่องท่ีเปนภัยรายแรงและนาจะเปนอันตรายตอผูรองเปนอยางมาก ก็ไมควรสงสำเนาผูคำรองให
หนวยงานท่ีเก่ียวของ แตควรใชวิธีการคัดยอคำรองแลวพิมพข้ึนใหมใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ            
และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผน  

6. เม่ืออานคำรองแลวตองประเมินดวยวา เรื่องนาเชื่อถือเพียงใด หากผูรองแจงหมายเลขโทรศัพทมาดวย 
ควรสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมจากผูรองโดยขอยืนยันวา ผูรองไดรองเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการแอบ
อางชื่อผูอ่ืนเปนผูรอง วิธีการสอบถามไมควรบอกเรื่องหรือประเด็นการรองเรียนกอนควรถามวาทานไดสง
เรื่องรองเรียนมาหรือไม ในลักษณะใดหากผูรองปฏิเสธก็จะชี้แจงวา โทรศัพทมาเพ่ือตรวจสอบขอมูล
ขอมูลเบื้องตนแลวรีบจบสนทนา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             ยุต ิ                         ไมยุต ิ

 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผดิชอบ
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

รับเรื่องรองทุกข / รองเรยีน ฯ 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 
   ๐44  119  756 

๔. รองเรียนทาง Facebook อบต.บานเปา 

๕. รองเรียนผานตู/กลองรับความคิดเห็น 

๖. โทรศัพทสายตรงถึงนายก 

องคการบริหารสวนตำบลบานเปา 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 
   http://www. banpaobr.go.th 

ยุติเรื่องแจงผูรองทุกข/
รองเรียน ฯ 

การรับแจงเรื่องราวรอง
ทุกข/รองเรียน ฯ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ใหผูบริหารทราบ 



9. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 

             ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตท่ีเขามายัง องคการบริหารสวนตำบลบานเปา
ผานทางชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้      

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการ
รองเรียน 

ภายใน 15  วันทำการ 
 

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน  15  วันทำการ 
 

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ 
 

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ 
 

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ 
 

รองเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ 
 

สายตรงนายกองคการบรหิาร
สวนตำบลบานเปา 

ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ 
 

 
๑0. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
           10.1 ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 

1.ชื่อ-สกุล ของผูรองเรียน 
2.วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
3.ชื่อ-สกุล ของผูถูกรอง/ผูถูกกลาวหา ชวงเวลากระทำความผิด ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ของ

เรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริต
ของเจาหนาท่ี ชัดแจงเพียงพอ ท่ีสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

4.ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
         10.2  ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาว                 
ท่ีเสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
           10.3 เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ 
ของเจาหนาท่ีสังกัด องคการบริหารสวนตำบลบานเปา 



10.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาดูขอมูลเพ่ิมเติมได   
ในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล   และเก็บเปน
ฐานขอมูล 

10.5 ใหเปนคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 
1. คำรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐานแวดลอมชัดเจนและ

เพียงพอท่ีจะทำการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี   เม่ือวันท่ี 22 ธันวาคม 2551 จึง
จะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  

2.คำรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคำพิพากษาหรือคำสั่ง
ท่ีสุดแลว  

3. คำรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง หรือองคกร
อิสระท่ีกฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดำเนินการหรือดำเนินการ
แลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี ้ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา 

4. คำรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกันนอกเหนือจาก
หลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูกับดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับพิจารณาหรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



    แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
        เขียนท่ี................................................. 
      วันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ.................. 
เรื่อง ............................................................... 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลบานเปา 
ขาพเจา....................................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี...................... 
ตำบล............................อำเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท........................................... 
อาชีพ.................................................... ตำแหนง........................................................................................... 
เลขท่ีบัตรประชาชน.............................................................ออกโดย................................................................... 
วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงคขอรองเรียน/ 
แจงเบาะแสตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลบานเปา พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ
ชวยเหลือและแกไขปญหากรณี............................................................................................................................. 
............................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ โดย 
ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก 
๑)......................................................................................................จำนวน............................ชุด 
๒)......................................................................................................จำนวน............................ชุด 
๓)......................................................................................................จำนวน............................ชุด 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
 
 
         ขอแสดงความนับถือ 
 
 
       ลงชื่อ................................................................... 
                   (นายอลงกต  เดือนไธสง) 

    นายกองคการบริหารสวนตำบลบานเปา 
 


