
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คูมือแนวปฏิบัติการจัดการ 
เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 
อำเภอแมจัน  จังหวัดเชียงราย 



 

ค ำ น ำ  

 
ตามที่ไดมีการประกาศประกาศองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ เรื่อง นโยบายการงดรับและการ ให

ของขวัญ เมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 2566 แลวนั้น  เพื่อประโยชนสวนรวม ไมใหเจาหนาที่ขององคการบริหารสวน ใช

อำนาจหนาที่ ในการแสวงหาประโยชนสวนตน จึงไดจัดทำคูมือแนวปฏิบัติการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบของเจาหนาที่ขึ้น  เพื่อเปนแนวทางในการใหผูตองการรองเรียนหรือแจงเบาะแสการทุจริตประพฤติมิชอบของ

เจาหนาท่ี ใชเปนแนวทางเดียวกัน และเพ่ือใหการดำเนินการตามกระบวนในการสืบขอเท็จจริง จนถึงกระบวนการสุดทาย

ของการ จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี เปนไปตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 

วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา128 และ กฎหมายท่ี

เก่ียวของกับการปองกันผลประโยชนทับซอน 

เห็นควรเผยแพรคูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ เจาหนาท่ี 

ใหรับทราบโดยท่ัวกัน 

 

 
 

                 (นายสนั่น  มาหลา) 
     นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

      มกราคม 2567 
 



 

คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเร่ืองรองเรียนรองการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 

มาตรา 127 และ มาตรา 128   กฎหมายที่เกี่ยวของกับการปองกันผลประโยชนทับซอน พระราชกฤษฎีกาวาดวย

หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุข

แกประชาชน  โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง  เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนให เกิดความผาสุกและความ

เปนอยูท่ีดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา ในการใหบริการ ไมมีข้ันตอน

ปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชน ไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับ

การตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ 

๒. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เพื่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม มีความโปรงใส ควบคูกับการพัฒนา  

บำบัดทุกข บำรุงสุข  ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมี ประสิทธิภาพ ดวยความ

รวดเร็วประสบผลสำเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต ประพฤติมิชอบ หรือไมไดรับความ

เปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ  จึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข

การทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น  ซึ่งในกรณีการรองเรียนที่เกี่ยวกับเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบล รองเรียน

บุคคลในกรณีมีขอพิพาทระหวางบุคคลภาคประชาชน การรองเรียน รองทุกขอันเกิดจากความเดือนรอนดานตางๆ 

องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับ และปกปดชื่อผูรองเรียน เพื่อมิใหผูรองเรียน

ไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

๓. สถานท่ีตั้ง   

ณ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ อำเภอแมจัน  จังหวัดเชียงราย

 

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
เปนศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษา 

ร ับเร ื ่องร องทุกข และร องเร ียนการประพฤติม ิชอบของผ ู บร ิหาร พนักงานสวนตำบล พนักงานจาง ครู  
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

 

๕. วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนและรองทุกขของศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข 

การท ุจ ร ิต และป ระพ ฤต ิม ิช อบ อ งค ก ารบ ร ิห ารส วน ต าบลบ าน ข าว  ม ีข ั ้น ตอน  / กระบวน การ  และแนวท างใน ก าร 
ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพื ่อใหม ั ่นใจว าไดม ีการปฏิบัต ิตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเกี ่ยวกับการจัดการ 
ขอรองเรียนและรองทุกข ท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 



๖. คำจำกัดความ 
เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ หมายถึง ความเดือนรอนเสียหายอัน 

เกิดจากการปฏิบัติหนาที ่ตางๆ ของเจาหนาที ่ของรัฐที่เกี ่ยวของกับองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ เชน การ 
ประพฤต ิม ิชอบตามป ระมวลจร ิยธรรมของพน ัก งาน องค การบร ิห ารส ว น ต ำ บ ล ศ ร ีค ้ำ  การท ุจ ร ิตของเจ าหน าท ี ่ต าม 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 มาตรา 
127 และ มาตรา 128 กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปองกันผลประโยชนทับซอน เปนตน 

การรองเรียน หมายถึง การรองเรียนหรือแจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อ 
ดำเนินการ ตามกฎหมายท่ีกำหนด ผานชองทาง อันไดแก 

1 . ศ ูนย ร ับ เร ื่องราวร องเร ียนร องท ุกข การท ุจร ิตและประพฤต ิม ิชอบ สำนักงานองคการบริหารสวน
ตำบลศรีค้ำ  ต ำ บ ล ศ ร ีค ้ำ   ห ม ูท ี่ 4  ต ำ บ ล ศ ร ีค ้ำ   อ ำ เภ อ แ ม จ ัน   จ ัง ห ว ัด เช ีย ง ร า ย  5 7 1 1 0  

2. ชองทางการรับขอรองเรียน ไดแก 
- หมายเลขโทรศัพทติดตอองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ  โทร. 0-5366-5073 
- Email : srikham2022@gmail.com 
- เว็บไซตขององคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ www.srikham.go.th 

 
ผ ูร องเร ียน /ผ ูแจ ง เบ าะแส หมายถ ึง ผ ูพบ เห ็นก า ร ก ร ะ ท ำ อ ัน ม ิชอบด วยกฎหมาย (หน วยงานราชการ 

ภ าค เอกชน  และป ระช าชน ท ั ่ว ไป /ผ ู ม ีส ว น ได ส วน เส ีย ท ี ่ม าต ิด ต อ ราช ก าร ) ม ีส ิท ธ ิเ ส น อ ค ำ ร อ ง เร ีย น /แจ ง เบ าะ แส ต อ 
อ งค ก า รบ ร ิห าร ส ว น ต ำ บ ล ศ ร ีค ้ำ  ผ าน ช อ งท า งข า งต น  โดยข อม ูล ขอ งผ ู ร อ ง เร ีย น /ผ ู แ จ ง เบ าะ แส  จะ ได ร ับ ก าร ร ัก ษ า 
เปนความลับ 

หนวยรับเรื่องรองเรียน หมายถึง ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ผ ูร ับผ ิดชอบได แก  น า ง ส า ว อ น ัญ ญ า   ช า ว ล ี้แ ส น   ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด   และ นางสาวณัฐชวิภรณ  จิตตเรืองบุญ  
ตำแหนง นิติกร 

การจัดการขอรองเรียนและรองทุกข มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/ 
รองทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

 
๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 
๘.๑ จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน 

http://www.srikham.go.th/


๘.๒ จัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจำศูนย 
๘.๓ แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งองคการบริหารตำบลศรีค้ำ  เพ่ืออำนวยความสะดวกในการ 

ประสานงาน 
๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน จากชองทางตาง ๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติ  ต า ม
ข อ ห น ด  ด ังน ี ้

 
 

ชองทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ  
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 

รับขอรองเรียน / รอง 

ทุกขและรองเรียน 

เพ่ือประสานหาทาง 

แกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

ทุกครั้งท่ีมี 

การรองเรียน 

ภายใน  15 ว ันท ำ การ  

https:// www.srikham.go.th ทุกวัน ภายใน  ๑5 ว ันท ำ การ  

รองเรียนผาน เพจ Facebook องคการบริหารสวน

ตำบลศรีค้ำ 

ทุกวัน ภายใน  ๑5 ว ัน ท ำ ก า ร   

รองเรียนทางโทรศัพท 0-5366-5073 ทุกวัน ภายใน  ๑5 ว ันท ำ การ  

 
๑๑. การบันทึกขอรองเรียน 

๑1.๑  กรอกแบบฟอรมบ ันท ึกข อร องเร ียน  โดยม ีรายละเอ ียด  ช ื่อ-สก ุล  ท ี่อย ู หมายเลขโทรศ ัพท ต ิดต อ 
เรื่องรองเรียนและสถานท่ีเกิดเหตุ 

๑1.๒ ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 
 

๑๒. ประเภทของเรื่องรองเรียน 
12.1 การยักยอกทรัพย 
12.2 การติดสินบนและการคอรรัปชั่น 
12.3 การตกแตงรายงานทางงบการเงิน 
12.4 การทำสัญญาและการจัดซ้ือจัดจาง 
12.5 การเรียกรับทรัพยสิน หรือ สิ่งอ่ืนใด จากผูมาติดตองาน 



๑๓. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียนและรองทุกข 
13.1 ให หน วยงานท ี่เก ี่ยวข องรายงานผลก า ร ด ำ เน ิน ก า ร ให ผ ูบ ังค ับบ ัญชาทราบภายใน 3 ว ัน ท ำ ก า ร  และแจ ง 

ผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาวหา ทราบภายใน 7 วนัทำการ และดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทำการ 
หากไม สามารถ ด ำ เน ิน ก า ร ใ ห แล วเสร ็จภายใน 15 ว ัน ท ำ ก า ร  ให รายงานผ ูบ ังค ับบ ัญชาทราบ เพ ื่อขอขยายเวลาการ 
ดำเนินการตอไป 

13.2  หากไมเห็นดวยกับการพิจารณาผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาว สามารถอุทธรณไดภายใน
ระยะเวลา 7 วันนับแตไดรับแจง 

 
๑๔. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

๑4.๑ ใหรวบรวมและรายงานสรุปขอรองเรียนใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
๑4.๒ ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ ้นปงบประมาณ เพื ่อนำมาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา องคกรตอไป 
14.3 ใหจัดทำสถิติเรื่องการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี ทุกเดือน และเผยแพร 

ใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

๑๕. มาตรฐานงาน 
15.1 การดำเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
15.2 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน ใหศูนยรับเรื่องรองเรียนรองการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

ดำเนินการการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน ใหแลว
เสร็จ ภายใน 15 วัน ทำการ 

 

๑๖. แบบฟอรม 
 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน ตามท่ีองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำกำหนดข้ึน 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ 
 

1. รองเรียนดวยตนเอง ณ 

ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตฯ 
 

ศูนยรับเรื่องรองเรยีน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบฯ 

รับ เร ื่องร องเร ียน/ผ ูแจ งเบาะแส 

 
     ๒. รองเรียน/แจงเบาะแสผานเว็บไซต       

อบต. ศรีค้ำ https://www.srikham.go.th 

 

         แจ งคณะกรรมการผ ูร ับผ ิดชอบทราบและ    

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

๓. รองเรียน/แจงเบาะแสผานเพจ 
              Facebook  องคการบริหารสวนสตำบลศรีค้ำ

 
                                  แจงผลใหผูบริหารทราบ (ภายใน 3 วัน)    

แจงผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส/ 
ผูถูกกลาวหา ทราบ ( 7 วันทำการ) 

 
 

 
ยุติ ไมยุต ิ

                           4. รองเรียนแจงเบาะแสทางโทรศัพท 

0-5366-5073 

 
 
                          5. รองเรียนผานชองทาง 

ตามภาพ 

 
 
 
 

ยุติเร่ือง แจงผูรองเรียน/ 
ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาวหาทราบ 

(15 วันทาํการ) 

ไมยุติ แจงผูรองเรียน/ 
ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาวหาทราบ 

(15 วันทาํการ) 

 
 
 
 

 

 หากไม เห ็นด  วยก ับการพ ิ จารณาผล 
รองเรียน/ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาวสามารถ
อ ุ ท ธ ร ณ   ไ ด  ภ า ย ใ น ร ะ ย ะ เ ว ล า  7 
วันนับแตไดรับแจง 

http://www.srikham.go.th/


แ บ บ ฟ อ ร ม ค ำ ร องเร ียนร องท ุกข การท ุจร ิตและประพฤต ิม ิชอบของเจ าหน าท ี่  

องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

เขียนท่ี....................................................... 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

ตามท ี่ข าพ เจ า ................................ ....................... ... อาย ุ..........ป  บ านเลขท ี่ ........... .....หม ูท ี่........... 
บาน.....................ตำบล...............อำเภอ.............. จังหวัด…………….. มีความประสงคจะ............................. 
..................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสงความนับถือ 
 

ลงช ื่อ ...................................................... ผ ูย ื่นค ำ ร อ ง  
(....................................................) 

เรียน หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

…………………………….............................................................................................................................. 
 

 
 

เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

ลงช ื่อ  ...................................................... ผ ูร ับค ำ ร อ ง  
(.................................................) 

................................................................................................................................... .................................. 
 

 
 

 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

ลงช ื่อ ...................................................... 
(.........................................................) 

ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด 

............................................................................................................................. ........................................ 
 

ลงช ื่อ ............................ .......................... 
(.........................................................) 

ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ
ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 
............................................................................................................................. ........................ 

 
ลงช ื่อ ...................................................... 

(.........................................................) 
ตำแหนง นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 



เอกสารประกอบคำรอง มีดังนี้ 
( ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ..... ฉบับ ( ) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ........ ฉบับ 
( ) ภาพประกอบ (ถามี) จำนวน ...... ฉบับ 
( ) เอกสารอ่ืนๆ จำนวน ....... ฉบับ 

………………………………………………………………………………………………………………............................................………… 
…………………………………………………………………………………………………………………….............................................…… 

ผูรับคำรองไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสำเนาเอกสาร ใหกับผู ยื่น
คำรอง ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ อนึ่งเจาหนาที ่จะดำเนินการตรวจสอบ และจัดทำเอกสาร 
ให แก ผ ูย ื่นค ำ ร องภายใน 15 ว ัน น ับถ ัดจากว ันท ี่ได ค ำ ร อง  หากม ีข อสงส ัยประการใดสามารถสอบถามได ท ี่ หมายเลข 
0-5366-5073 ตอ 11 ในวันและเวลาราชการ 

 
 ลงช ื่อ ....................................... ผ ูย ื่นค ำ ร อง        ลงช ื่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  เจ าหน าท ี่ผ ูร ับค ำ ร อง 

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

หมายเลขโทรศ ัพท  ผ ูย ื่นค ำ ร อง.................................. ว ันท ี่...... เด ือน .............................. พ.ศ. .............. 

******************************************************************************************************  

เอกสารประกอบคำรอง มีดังนี้ 
( ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ..... ฉบับ ( ) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ........ ฉบับ 
( ) ภาพประกอบ (ถามี) จำนวน ...... ฉบับ 
( ) เอกสารอ่ืนๆ จำนวน ....... ฉบับ 

………………………………………………………………………………………………………………............................................………… 
…………………………………………………………………………………………………………………….............................................…… 

ผูรับคำรองไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสำเนาเอกสาร ใหกับผู ยื่น
คำรอง ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ อนึ่งเจาหนาที ่จะดำเนินการตรวจสอบ และจัดทำเอกสาร 
ให แก ผ ูย ื่นค ำ ร องภายใน 15 ว ัน น ับถ ัดจากว ันท ี่ได ค ำ ร อง  หากม ีข อสงส ัยประการใดสามารถสอบถามได ท ี่ หมายเลข 
0-5366-5073 ตอ 11 ในวันและเวลาราชการ 

 
 ลงช ื่อ ....................................... ผ ูย ื่นค ำ ร อง           ลงช ื่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   เจ าหน าท ี่ผ ูร ับค ำ ร อง 

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

หมายเลขโทรศ ัพท  ผ ูย ื่นค ำ ร อง.................................. ว ันท ี่...... เด ือน .............................. พ.ศ. .............. 
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