
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คูมือ 
การปฏบิัติงานเรื่องรองเรียนการทุจรติและ

ประพฤติมชิอบ 
ของ 

องคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



องคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 
 

คำนำ 
 
  ศูนยปฏิบตัิการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง มีบทบาทหนาท่ีหลักใน
การกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันละปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือ
ใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการ
บริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง  

  ดังนั้น เพ่ือใหการดาเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนใน
องคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุงเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและ
ประชาชน และอำนวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการ
ทุจริต โดยไดรวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการ
ทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

 

  

     ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
       องคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
เร่ือง            หนา  
 

หลักการและเหตุผล         ๑  

การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง   ๑  

สถานท่ีตั้ง          ๑  

หนาท่ีความรับผิดชอบ         ๑  

วัตถุประสงค          ๑  

คาจากัดความ          ๑  

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน        ๒  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจรติ      ๓  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         ๔  

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔  

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ๔  

การบันทึกขอรองเรียน         ๕  

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน   ๕  

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน      ๕  

ภาคผนวก  
แบบฟอรม คำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 
 



คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง 

๑. หลักการและเหตุผล  
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง มีบทบาทหนาท่ีหลักในการ
กำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) 
เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน
การทุจริต จากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง 
โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต ซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กำหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการ
ติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของสวน
ราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ 
วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดำเนนิการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาท่ี
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการ
ทุจริตองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง จำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน 
ภายใตหลักธรรมาภิบาล  

๒. การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง  
 มาตรา ๕๙ แหงพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติม
ถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. ๒๕62  

๓. สถานท่ีตั้ง  
 เลขท่ี  231  หมู 5 ตำบลทาจะหลุง  อำเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา  

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง 

๕. วัตถุประสงค  
 ๑) เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง มี
ข้ันตอน/กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ี
กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  

๖. คำจำกัดความ  
 เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ี
สังกัดองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต หรือพบ
ความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง 



-๒- 

 
 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิ
เสนอคำรองเรียน/แจงเบาะแสตอองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ  
 เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  
 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวน
ตำบลทาจะหลุง 
 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไข
หรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยูชัดเจน  

๗. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  
 1) รองเรียนดวยตนเอง ท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง  
 ๒) ทางไปรษณีย (ท่ีอยู 231 หมู 5 ตำบลทาจะหลุง  อำเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา)  
 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข ๐44-002773  หมายเลขโทรสาร 044-002773  
 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง  
 ๕) เว็ปไซต http://www.thajalung.go.th 
 ๖) Facebook : องคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง  
 ๗) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง 0649989424 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังข้ันตอนการดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง 
อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา 

 

เรื่องรองเรียนการทุจรติ 
 - จดหมาย 
 - โทรศัพท 

 - FaceBook 

อบต.ทาจะหลุง 
เรื่องรองเรียนการทุจริตจากเว็บไซต 

www.thajalung.go.th 

ทะเบียนหนังสือรับ 
อบต.ทาจะหลุง 
(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 
 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
และเสนอผูบัญชาการสั่งการ 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 
 

แจกจายใหหนวยงานท่ีเก่ียวของไป
ดำเนินการตามคำสั่งผูบังคับบัญชา
(ระยะเวลา 3 ช่ัวโมง) 

เรื่องรองเรียนการทุจรติท่ีตองพิจารณาวินิจฉัย 

 - เสนอตามลำดับข้ัน 

 - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

 - ดำเนินการแกไข 

 - รายงานผูบังคับบัญชาทราบ 
 - แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ 

(กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดยีวใหแจงครั้งแรกภายใน 
15 วัน) 

-๓- 
 
๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



-4- 
 
๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง  
 ๒) แตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจาศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลทา
จะหลุง 
 ๓) แจงคำสั่งใหแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตามคำสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตท่ีเขามายังองคการบริหารสวนตำบลทา
จะหลุง จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 
เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 
 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทาการ  
ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทาการ  
รองเรียนทางโทรศัพท 
044-002773  

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

รองเรียนผานตูรองเรียน/รองทุกข ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทาการ  
รองเรียนผานเว็บไซต 
www.thajalung.go.th 

ทุกวันทำการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

รองเรียนทาง FaceBook ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทาการ  
สายตรงนายกองคการบริหารสวน
ตำบลทาจะหลุง 

ทุกวันทาการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

 
๑๑. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย  
  1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
  3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 
ขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถดำเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได  
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
 
 
 
 
 



-๕- 
 
 ๑๑.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ี
เสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 ๑๑.๓ เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี
ตางๆ ของเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง 
 ๑๑.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมได
ในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน
ฐานขอมูล  
 ๑๑.๕ ใหเปนคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้  
  ๑) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐาน
แวดลอมชัดเจนและเพียงพอท่ีจะทาการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 
๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  
  ๒) คำรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งท่ีสุดแลว  
  ๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ
โดยตรงหรือองคกรอิสระท่ีกฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไม
ดำเนินการหรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  
  ๔) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไม
เปนเรื่องเฉพาะกรณี  

๑๒. การบันทึกขอรองเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลข
ติดตอกลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต
องคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง  

๑๓. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน  
 ๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอำนาจหนาท่ีของกองหรือสำนักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียนและสำเนาใหเจาหนาท่ีศูนยฯ จำนวน ๑ ชุด เพ่ือ
จะไดรวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป  
 ๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีประจำศูนยฯ ดำเนินการโดยตรงให
เจาหนาท่ีประจำศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำไตรมาสรายงานใหนายกองคการบริหาร
สวนตำบลทาจะหลุง ทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการขอ
รองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนนำทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 



 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยาง    

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจรติ 

องคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง  

อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา  
30190 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง 
   
  ขาพเจา........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี.......  
ตำบล...........................................อำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตำแหนง.....................................................................................  
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
การทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลทาจะหลุง พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือ
ชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  

ชื่ อ -ส กุล .....................................................ผู ถู กรอ ง ช วงเวลากระทำความผิ ด
................................................พฤติการณการทุจริตและประพฤติมิชอบ.............................................................. 

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

       (.........................................................) 

 



กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 
 1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 2. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 7) 
พ.ศ. ๒๕62 


