
คูมือ 
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 
 

 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลบานเปา 
 อำเภอพทุไธสง  จังหวัดบุรีรมัย 

 
       



        คำนำ 
องคการบริหารสวนตำบลบานเปามุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบรหิารงานและสงเสริมการมี

สวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียน 
การทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตำบลบานเปา   แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให
บรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกตอ
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยไดรวบรวม
แนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียน 
การทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองคการบริหารสวนตำบลบานเปา  

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลบานเปา ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work 
Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/ รองทุกขของสำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลบาน
เปา หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริต
และประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับ หนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานท่ีจะนำไปเปนมาตรฐานอยางมี
คุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      



       สารบัญ 
เร่ือง            หนา 
หลักการและเหตุผล          ๑ 
สถานท่ีตั้ง           ๑ 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ          ๑ 
หนาท่ี           ๑ 
วัตถุประสงค           ๑ 
คำจำกัดความ           2 
ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒ 
แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต      ๓ 
ชองทางการรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔ 
หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 
การบันทึกขอรองเรียน         5 
การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรยีนและการแจงกลับขอรองเรียน    5 
การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ       5 
มาตรฐานงาน           5 
แบบคำรอง          5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  



คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ขององคการบริหารสวนตาบลบานเปา  อำเภอพุทไธสง  จงัหวัดบุรีรัมย 

 
๑. หลักการและเหตุผล 
  องคการบริหารสวนตำบลบานเปา  มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริม
การมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพ่ือใหการดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตำบลบานเปา  แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให
บรรลุผลเปนไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริตจากชองทางการ
รองเรียนขององคการบริหารสวนตำบล.... โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน 
 
2.วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวนตำบลบาน
เปา มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียน          
ท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  

3. เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Govermance) 
 
3. สถานท่ีตั้ง 
 ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลบานเปา  อำเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย 
 
4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 สำนักปลัด  องคการบริหารสวนตำบลบานเปา  
 
5. ระยะเวลาเป�ดให้บริการ 

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

๖. ชองทางการรองเรียน 
 ๑) แจงดวยตนเอง แจงไดท่ี  สำนักปลัด   องคการบริหารสวนตำบลบานเปา 
 ๒) ทางไปรษณีย ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลบานเปา  อำเภอพุทธสง จังหวัดบุรีรัมย 
 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0 44  119  756  
 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองคการบริหารสวนตำบลบานเปา 



 ๕) เว็ปไซต http://www.banpaobr.go.th 
 ๖) Facebook องคการบรหิารสวนตำบลบานเปา 
 ๗) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตำบล หมายเลข 044 119756 ตอ 901 หรือ 080 783 
1077 
๗. กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 

1. เจาหนาท่ีตองอานหนังสือรองเรียนและตรวจสอบขอมูลรวมท้ังเอกสารประกอบการรองเรียนโดยละเอียด 
2. สรุปประเด็นการรองเรียนโดยยอเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาหากเรื่องรองเรียนมีประเด็นเก่ียวของ           

กับกฎหมายใหระบุตัวบนกฏหมายเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 
3. หนังสือท่ีสงถึงหนวยงานผานทางชองทางตางๆ หากมีความเห็นหรือขอสังเกตเพ่ือเปนการเพ่ิม

ประสิทธิภาพหรือการเอาใจใสของหนวยงานก็ควรใสความเห็นหรือขอสังเกตนั้นๆดวย 
4. เรื่องรองเรียนกลาวโทษ ควรแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของคุมครองความปลอดภัยใหแกผูรองเรียน        

และพยานท่ีเก่ียวของ ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา  “ลับ”  ในเอกสารทุกแผน  
5. เรื่องรองเรียนกลาวโทษ แจงเบาะแสการกระทำความผิด หรือผูมีอิทธิพลซ่ึงนาจะเปนอันตรายตอผูรอง 

ควรปกปดชื่อและท่ีอยูของผูรองกอนถายสำเนาคำรองใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ แตหากเปนการกลาวหา
ในเรื่องท่ีเปนภัยรายแรงและนาจะเปนอันตรายตอผูรองเปนอยางมาก ก็ไมควรสงสำเนาผูคำรองให
หนวยงานท่ีเก่ียวของ แตควรใชวิธีการคัดยอคำรองแลวพิมพข้ึนใหมใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ            
และประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผน  

6. เม่ืออานคำรองแลวตองประเมินดวยวา เรื่องนาเชื่อถือเพียงใด หากผูรองแจงหมายเลขโทรศัพทมาดวย 
ควรสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมจากผูรองโดยขอยืนยันวา ผูรองไดรองเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการแอบ
อางชื่อผูอ่ืนเปนผูรอง วิธีการสอบถามไมควรบอกเรื่องหรือประเด็นการรองเรียนกอนควรถามวาทานไดสง
เรื่องรองเรียนมาหรือไม ในลักษณะใดหากผูรองปฏิเสธก็จะชี้แจงวา โทรศัพทมาเพ่ือตรวจสอบขอมูล
ขอมูลเบื้องตนแลวรีบจบสนทนา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. แผนผังกระบวนและข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             ยุต ิ                         ไมยุต ิ

 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. รองเรียนดวยตนเอง 

ประสานงานหนวยงานท่ีรับผดิชอบ
ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

รับเรื่องรองทุกข / รองเรยีน ฯ 

๓. รองเรียนทางโทรศัพท 
   ๐44  119  756 

๔. รองเรียนทาง Facebook อบต.บานเปา 

๕. รองเรียนผานตู/กลองรับความคิดเห็น 

๖. โทรศัพทสายตรงถึงนายก 

องคการบริหารสวนตำบลบานเปา 

๒. รองเรียนผานเว็บไซต 
   http://www. banpaobr.go.th 

ยุติเรื่องแจงผูรองทุกข/
รองเรียน ฯ 

การรับแจงเรื่องราวรอง
ทุกข/รองเรียน ฯ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ใหผูบริหารทราบ 



9. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตางๆ 

             ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตท่ีเขามายัง องคการบริหารสวนตำบลบานเปา
ผานทางชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้      

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาการดำเนินการ 
รับรองเรียน/รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการ
รองเรียน 

ภายใน 15  วันทำการ 
 

ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน  15  วันทำการ 
 

รองเรียนทางโทรศัพท ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ 
 

รองเรียนผานตูรองเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ 
 

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ 
 

รองเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ 
 

สายตรงนายกองคการบรหิาร
สวนตำบลบานเปา 

ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ 
 

 
๑0. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
           10.1 ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 

1.ชื่อ-สกุล ของผูรองเรียน 
2.วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
3.ชื่อ-สกุล ของผูถูกรอง/ผูถูกกลาวหา ชวงเวลากระทำความผิด ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ของ

เรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริต
ของเจาหนาท่ี ชัดแจงเพียงพอ ท่ีสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

4.ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
         10.2  ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาว                 
ท่ีเสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
           10.3 เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ 
ของเจาหนาท่ีสังกัด องคการบริหารสวนตำบลบานเปา 



10.4 เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาดูขอมูลเพ่ิมเติมได   
ในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล   และเก็บเปน
ฐานขอมูล 

10.5 ใหเปนคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้ 
1. คำรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐานแวดลอมชัดเจนและ

เพียงพอท่ีจะทำการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี   เม่ือวันท่ี 22 ธันวาคม 2551 จึง
จะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  

2.คำรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคำพิพากษาหรือคำสั่ง
ท่ีสุดแลว  

3. คำรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง หรือองคกร
อิสระท่ีกฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดำเนินการหรือดำเนินการ
แลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี ้ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา 

4. คำรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกันนอกเหนือจาก
หลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูกับดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับพิจารณาหรือไม เปนเรื่องเฉพาะกรณี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



    แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
        เขียนท่ี................................................. 
      วันท่ี...............เดือน..................................พ.ศ.................. 
เรื่อง ............................................................... 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลบานเปา 
ขาพเจา....................................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี.................. หมูท่ี...................... 
ตำบล............................อำเภอ...........................จังหวัด...............................โทรศัพท........................................... 
อาชีพ.................................................... ตำแหนง........................................................................................... 
เลขท่ีบัตรประชาชน.............................................................ออกโดย................................................................... 
วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงคขอรองเรียน/ 
แจงเบาะแสตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลบานเปา พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ
ชวยเหลือและแกไขปญหากรณี............................................................................................................................. 
............................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ โดย 
ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน (ถามี) ไดแก 
๑)......................................................................................................จำนวน............................ชุด 
๒)......................................................................................................จำนวน............................ชุด 
๓)......................................................................................................จำนวน............................ชุด 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 
 
 
 
         ขอแสดงความนับถือ 
 
 
       ลงชื่อ................................................................... 
                   (นายอลงกต  เดือนไธสง) 

    นายกองคการบริหารสวนตำบลบานเปา 
 


