
 

 
 
 

 

คูมือการปฏบิัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 

องคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ 

อําเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา 

 
 



คํานํา 
 

 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนด

ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันละปราบปรามการทุจริต  ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใชเปนเครื่องมือ
ในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น  โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริม
การมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง  

          ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหาร
สวนตําบลลําคอหงษเปนไปในแนวทางเดียวกัน   เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอํานวย
ความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต โดยไดรวบรวมแนว
ทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตาม
ภารกิจ  

 

 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  
                                                                                 องคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
เร่ือง                   หนา  
 
หลักการและเหตุผล           ๑  
การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ     ๑  
สถานท่ีตั้ง            ๑  
หนาท่ีความรับผิดชอบ           ๑  
วัตถุประสงค            ๑  
คําจํากัดความ            ๑  
ชองทางการรับเรื่องรองเรียน          ๒  
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต        ๓  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน           ๔  
การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ       ๔  
หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๔  
การบันทึกขอรองเรียน           ๕  
การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน    ๕  
การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน       ๕  
 
ภาคผนวก  
แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต 
ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ 

 
๑. หลักการและเหตุผล  

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ มีบทบาทหนาทีหลักในการกําหนด
ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใชเปนเครื่องมือ
ในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชอง
ทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ โดยปฏิบัติตามคูมือ
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต ซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กําหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือ
จากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาท่ีของ
สวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคาถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)   ซ่ึงอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียน
การทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบล
ลําคอหงษ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ จําเปนตอง
ดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ภายใตหลักธรรมาภิบาล  

๒. การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  
มาตรา ๕๙ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมถึง 

(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๖  

๓. สถานท่ีตั้ง  
ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  ถนนโนนสูง-  ขามสะแกแสง หมู 2  ตําบลลําคอหงษ 

อําเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสมีา  

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  

๕. วัตถุประสงค  
๑) เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ มีข้ันตอน/

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
๒) เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ี

กําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
๓) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance)  
๖. คําจํากัดความ  
เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ีสังกัด

องคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ 



 
-๒- 

 
ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทาอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิเสนอ

คํารองเรียน/แจงเบาะแสตอองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ  
เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง  
หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวน

ตําบลลําคอหงษ  
การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ

ไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยูชัดเจน  

๗. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  
1) รองเรียนดวยตนเอง ท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  
๒) ทางไปรษณีย (ท่ีอยู  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ หมู 2 อําเภอโนนสูง จังหวัด

นครราชสีมา  30160)  
๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข โทร. 0 ๔๔๗๕ ๖๓๘๐  ตอ 1๐๔                                            
๔) หมายเลขโทรสาร ๐  ๔๔๗๕  ๖๑๘๔ 
๕) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  
๖) เว็ปไซต www.lamkhohong.go.th 

๗) Facebook อบต.ลําคอหงษ  
๘) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ   06-1694-5915 
๙)  จดหมายอิเลคทรอนิคส   admin@lamkhohong.go.th  
10) ผูรับผิดชอบ  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๓- 
๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ 

อําเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา 
 

เรื่องรองเรียนการทุจรติ  
จดหมายรองเรียน หนังสือ
จังหวัด/อําเภอ  

โทรศัพท เปนตน 

สํานักปลัด 
องคการบริหารสวนตําบล

ลําคอหงษ 

เร่ืองร้องเรียนการทจุริตจากเว็บไซต์ 
www.lamkhohong.go.th 

ทะเบียนหนังสือรับ อบต.ลําคอหงษ  
(ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริต
ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  
และเสนอผูบัญชาการสั่งการ  

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

แจกจายใหหนวยงานท่ีเก่ียวของไป
ดําเนินการตามคาสั่งของผูบังคับบัญชา  

(ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 

เร่ืองร้องเรียนการทจุริตท่ีต้องพิจารณาวินิจฉยั  

- เสนอตามลาดับข้ัน  
- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง  
- ดําเนินการแกไข  
-รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ  
- แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ  

(กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดยีวใหแจงครั้งแรก

ภายใน ๑๕ วัน 



 
-๔- 

 
๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
๑) ประกาศจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  
๒) แตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจาํศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  
๓) แจงคําสั่งใหแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตามคาสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอ
รองเรียนการทุจริตท่ีเขามายังองคการ

บริหารสวนตําบลลําคอหงษ จากชองทาง
ตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

ชองทาง 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 
เพ่ือประสานหาทางแกไข

ปญหา 

หมายเหตุ
(ผูรับผิดชอบ) 

รองเรียนดวยตนเอง  ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน  ภายใน ๑ วันทาการ สํานักปลัด 
ทางไปรษณีย  ทุกครั้ง  ภายใน ๑ วันทาการ สํานักปลัด 

รองเรียนทางโทรศัพท  
0 ๔๔๗๕ ๖๓๘๐ ตอ 1๐๔ 

ทุกวันทําการ  ภายใน ๑ วันทาการ สํานักปลัด 

รองเรียนผานตูรองเรียน/รองทุกข  ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทาการ สํานักปลัด 

รองเรียนผานเว็บไซต  
www.lamkhohong.go.th 

ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทาการ สํานักปลัด 

รองเรียนทาง Face Book  ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทาการ สํานักปลัด 

สายตรงนายกองคการบริหารสวนตําบล
ลําคอหงษ  
06-1694-5915 

ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทาการ สํานักปลัด 

จดหมายอิเลคทรอนิคส   
admin@lamkhohong.go.th   

ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทาการ สํานักปลัด 

๑๑. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๑๑.๑ ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย  

1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรยีน/แจงเบาะแส  
3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องท่ีรองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 

ขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี ชัดแจงเพียงพอท่ีสามารถ
ดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
 



-๕- 
 

๑๑.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวท่ีเสียหาย
ตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

๑๑.๓ เปนเรื่องท่ีผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ 
ของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  

๑๑.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมไดใน
การดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจรงิ สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล  

๑๑.๕ ใหเปนคํารองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้  
๑) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐานแวดลอมชัดเจน

และเพียงพอท่ีจะทําการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซ่ึงเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ 
จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเรื่อง  

๒) คํารองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคาพิพากษาหรือ
คําสั่งท่ีสุดแลว  

๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรงหรือ
องคกรอิสระท่ีกฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดําเนินการหรือ
ดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  

๔) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไมเปน
เรื่องเฉพาะกรณี  

๑๒. การบันทึกขอรองเรียน  
๑) กรอกแบบฟอรมบนัทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลขติดตอ

กลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ  
๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต

องคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  
๑๓. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน  
๑) หากเรื่องรองเรียนอยูในอํานาจหนาท่ีของกองหรือสํานักใหหนวยงานนั้นรายงานผลใหผูรองเรียนทราบ

โดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาใหเจาหนาท่ีศูนยฯ จานวน ๑ ชุด เพ่ือจะได
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป  

๒) หากเรื่องรองเรียนนั้นผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาท่ีประจําศูนยฯ ดําเนินการโดยตรงให
เจาหนาท่ีประจาํศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจาํไตรมาสรายงานใหนายกองคการบริหารสวน

ตําบลลําคอหงษทราบทุกไตรมาส  
๒) รวบรวมรายงานสรปุขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนามาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียน

ในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 
 

                                                                                  ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  
องคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  

                                                                                    อําเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา  
 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ  
 

ขาพเจา...................................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี...........  
ตําบล.........................................อําเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท................................ 
อาชีพ......................................................................ตําแหนง................................................................................. 
เลขท่ีบัตรประชาชน........................................................................ออกโดย.........................................................  
วันออกบัตร.....................................บัตรหมดอายุ................................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
ตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลลําคอหงษ พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและ
แกไขปญหาในเรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ โดย
ขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก  

๑)......................................................................................................จํานวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จํานวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จํานวน............................ชุด  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป  
 
 

                      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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


	คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต

