
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คูมือแนวปฏิบัติการจัดการ 
เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 
อำเภอแมจัน  จังหวัดเชียงราย 



 

ค ำ น ำ  

 
ตามที่ไดมีการประกาศประกาศองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ เรื่อง นโยบายการงดรับและการ ให

ของขวัญ เมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 2566 แลวนั้น  เพื่อประโยชนสวนรวม ไมใหเจาหนาที่ขององคการบริหารสวน ใช

อำนาจหนาที่ ในการแสวงหาประโยชนสวนตน จึงไดจัดทำคูมือแนวปฏิบัติการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบของเจาหนาที่ขึ้น  เพื่อเปนแนวทางในการใหผูตองการรองเรียนหรือแจงเบาะแสการทุจริตประพฤติมิชอบของ

เจาหนาท่ี ใชเปนแนวทางเดียวกัน และเพ่ือใหการดำเนินการตามกระบวนในการสืบขอเท็จจริง จนถึงกระบวนการสุดทาย

ของการ จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี เปนไปตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 

วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 มาตรา 127 และ มาตรา128 และ กฎหมายท่ี

เก่ียวของกับการปองกันผลประโยชนทับซอน 

เห็นควรเผยแพรคูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของ เจาหนาท่ี 

ใหรับทราบโดยท่ัวกัน 

 

 
 

                 (นายสนั่น  มาหลา) 
     นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

      มกราคม 2567 
 



 

คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเร่ืองรองเรียนรองการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 

มาตรา 127 และ มาตรา 128   กฎหมายที่เกี่ยวของกับการปองกันผลประโยชนทับซอน พระราชกฤษฎีกาวาดวย

หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงใหเกิดประโยชนสุข

แกประชาชน  โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง  เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนให เกิดความผาสุกและความ

เปนอยูท่ีดีของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา ในการใหบริการ ไมมีข้ันตอน

ปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ ประชาชน ไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับ

การตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการใหบริการอยางสม่ำเสมอ 

๒. การจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เพื่อใหการบริหารระบบราชการเปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม มีความโปรงใส ควบคูกับการพัฒนา  

บำบัดทุกข บำรุงสุข  ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชน ไดอยางมี ประสิทธิภาพ ดวยความ

รวดเร็วประสบผลสำเร็จอยางเปนรูปธรรม อีกท้ังเพ่ือเปนศูนยรับแจงเบาะแสการทุจริต ประพฤติมิชอบ หรือไมไดรับความ

เปนธรรมจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ  จึงไดจัดตั้งศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข

การทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น  ซึ่งในกรณีการรองเรียนที่เกี่ยวกับเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบล รองเรียน

บุคคลในกรณีมีขอพิพาทระหวางบุคคลภาคประชาชน การรองเรียน รองทุกขอันเกิดจากความเดือนรอนดานตางๆ 

องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ จะมีการเก็บรักษาเรื่องราวไวเปนความลับ และปกปดชื่อผูรองเรียน เพื่อมิใหผูรองเรียน

ไดรับผลกระทบและไดรับความเดือดรอนจากการรองเรียน 

๓. สถานท่ีตั้ง   

ณ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ อำเภอแมจัน  จังหวัดเชียงราย

 

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
เปนศูนยรับเรื่องรองเรียนรองทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี และใหบริการขอมูลขาวสาร ใหคำปรึกษา 

ร ับเร ื ่องร องทุกข และร องเร ียนการประพฤติม ิชอบของผ ู บร ิหาร พนักงานสวนตำบล พนักงานจาง ครู  
และบุคลากรทางการศึกษา สังกัดองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

 

๕. วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนและรองทุกขของศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกข 

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 
ปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๒. เพื ่อใหม ั ่นใจว าไดม ีการปฏิบัต ิตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเกี ่ยวกับการจัดการ 
ขอรองเรียนและรองทุกข ท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 



๖. คำจำกัดความ 
เรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ หมายถึง ความเดือนรอนเสียหายอัน 

เกิดจากการปฏิบัติหนาที ่ตางๆ ของเจาหนาที ่ของรัฐที่เกี ่ยวของกับองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ เชน 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 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 มาตรา 126 มาตรา 
127 และ มาตรา 128 กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปองกันผลประโยชนทับซอน เปนตน 

การรองเรียน หมายถึง การรองเรียนหรือแจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อ 
ดำเนินการ ตามกฎหมายท่ีกำหนด ผานชองทาง อันไดแก 

1 . ศ ูนย ร ับ เร ื่องราวร องเร ียนร องท ุกข การท ุจร ิตและประพฤต ิม ิชอบ สำนักงานองคการบริหารสวน
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. ชองทางการรับขอรองเรียน ไดแก 
- หมายเลขโทรศัพทติดตอองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ  โทร. 0-5366-5073 
- Email : srikham2022@gmail.com 
- เว็บไซตขององคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 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 
เปนความลับ 

หนวยรับเรื่องรองเรียน หมายถึง ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ผ ูร ับผ ิดชอบได แก  น า ง ส า ว อ น ัญ ญ า   ช า ว ล ี้แ ส น   ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด   และ นางสาวณัฐชวิภรณ  จิตตเรืองบุญ  
ตำแหนง นิติกร 

การจัดการขอรองเรียนและรองทุกข มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องขอรองเรียน/ 
รองทุกข/ขอเสนอแนะ/ขอคิดเห็น/คำชมเชย/การสอบถามหรือการรองขอขอมูล 

 
๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขการทุจริตและประพฤติมิชอบ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร 
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 
๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การแตงตั้งผูรับผิดชอบศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 
๘.๑ จัดตั้งศูนย / จุดรับขอรองเรียน 

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


๘.๒ จัดทำคำสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีประจำศูนย 
๘.๓ แจงผูรับผิดชอบตามคำสั่งองคการบริหารตำบลศรีค้ำ  เพ่ืออำนวยความสะดวกในการ 

ประสานงาน 
๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน จากชองทางตาง ๆ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติ  ต า ม
ข อ ห น ด  ด ังน ี ้

 
 

ชองทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบ  
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 

รับขอรองเรียน / รอง 

ทุกขและรองเรียน 

เพ่ือประสานหาทาง 

แกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเอง ณ ศูนยรับเรื่องราวรองเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

ทุกครั้งท่ีมี 

การรองเรียน 

ภายใน  15 ว ันท ำ การ  

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

รองเรียนผาน เพจ Facebook องคการบริหารสวน

ตำบลศรีค้ำ 

ทุกวัน ภายใน  ๑5 ว ัน ท ำ ก า ร   

รองเรียนทางโทรศัพท 0-5366-5073 ทุกวัน ภายใน  ๑5 ว ันท ำ การ  

 
๑๑. การบันทึกขอรองเรียน 

๑1.๑  กรอกแบบฟอรมบ ันท ึกข อร องเร ียน  โดยม ีรายละเอ ียด  ช ื่อ-สก ุล  ท ี่อย ู หมายเลขโทรศ ัพท ต ิดต อ 
เรื่องรองเรียนและสถานท่ีเกิดเหตุ 

๑1.๒ ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 
 

๑๒. ประเภทของเรื่องรองเรียน 
12.1 การยักยอกทรัพย 
12.2 การติดสินบนและการคอรรัปชั่น 
12.3 การตกแตงรายงานทางงบการเงิน 
12.4 การทำสัญญาและการจัดซ้ือจัดจาง 
12.5 การเรียกรับทรัพยสิน หรือ สิ่งอ่ืนใด จากผูมาติดตองาน 



๑๓. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียนและรองทุกข 
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 

ผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาวหา ทราบภายใน 7 วนัทำการ และดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 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 
ดำเนินการตอไป 

13.2  หากไมเห็นดวยกับการพิจารณาผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาว สามารถอุทธรณไดภายใน
ระยะเวลา 7 วันนับแตไดรับแจง 

 
๑๔. การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ 

๑4.๑ ใหรวบรวมและรายงานสรุปขอรองเรียนใหผูบริหารทราบทุกเดือน 
๑4.๒ ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียนหลังจากสิ ้นปงบประมาณ เพื ่อนำมาวิเคราะหการจัดการ 

ขอรองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนา องคกรตอไป 
14.3 ใหจัดทำสถิติเรื่องการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี ทุกเดือน และเผยแพร 

ใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

๑๕. มาตรฐานงาน 
15.1 การดำเนินการแกไขขอรองเรียนใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
15.2 กรณีไดรับเรื่องรองเรียน ใหศูนยรับเรื่องรองเรียนรองการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

ดำเนินการการตรวจสอบและพิจารณาสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  ดำเนินการแกไขปญหาขอรองเรียน ใหแลว
เสร็จ ภายใน 15 วัน ทำการ 

 

๑๖. แบบฟอรม 
 

แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียน ตามท่ีองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำกำหนดข้ึน 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ 
 

1. รองเรียนดวยตนเอง ณ 

ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตฯ 
 

ศูนยรับเรื่องรองเรยีน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบฯ 

รับ เร ื่องร องเร ียน/ผ ูแจ งเบาะแส 

 
     ๒. รองเรียน/แจงเบาะแสผานเว็บไซต       

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

 

         แจ งคณะกรรมการผ ูร ับผ ิดชอบทราบและ    

ดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

๓. รองเรียน/แจงเบาะแสผานเพจ 
              Facebook  องคการบริหารสวนสตำบลศรีค้ำ

 
                                  แจงผลใหผูบริหารทราบ (ภายใน 3 วัน)    

แจงผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส/ 
ผูถูกกลาวหา ทราบ ( 7 วันทำการ) 

 
 

 
ยุติ ไมยุต ิ

                           4. รองเรียนแจงเบาะแสทางโทรศัพท 

0-5366-5073 

 
 
                          5. รองเรียนผานชองทาง 

ตามภาพ 

 
 
 
 

ยุติเร่ือง แจงผูรองเรียน/ 
ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาวหาทราบ 

(15 วันทาํการ) 

ไมยุติ แจงผูรองเรียน/ 
ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาวหาทราบ 

(15 วันทาํการ) 

 
 
 
 

 

 หากไม เห ็นด  วยก ับการพ ิ จารณาผล 
รองเรียน/ผูแจงเบาะแส/ผูถูกกลาวสามารถ
อ ุ ท ธ ร ณ   ไ ด  ภ า ย ใ น ร ะ ย ะ เ ว ล า  7 
วันนับแตไดรับแจง 

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 ี่  

องคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

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

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

ตามท ี่ข าพ เจ า ................................ ....................... ... อาย ุ..........ป  บ านเลขท ี่ ........... .....หม ูท ี่........... 
บาน.....................ตำบล...............อำเภอ.............. จังหวัด…………….. มีความประสงคจะ............................. 
..................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสงความนับถือ 
 

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

เรียน หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

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

 
 

เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

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

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

 
 

 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 

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

ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด 

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

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

ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ
ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 
............................................................................................................................. ........................ 

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

(.........................................................) 
ตำแหนง นายกองคการบริหารสวนตำบลศรีค้ำ 



เอกสารประกอบคำรอง มีดังนี้ 
( ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ..... ฉบับ ( ) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ........ ฉบับ 
( ) ภาพประกอบ (ถามี) จำนวน ...... ฉบับ 
( ) เอกสารอ่ืนๆ จำนวน ....... ฉบับ 

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

ผูรับคำรองไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสำเนาเอกสาร ใหกับผู ยื่น
คำรอง ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ อนึ่งเจาหนาที ่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 ตอ 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. .............. 

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

เอกสารประกอบคำรอง มีดังนี้ 
( ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ..... ฉบับ ( ) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ........ ฉบับ 
( ) ภาพประกอบ (ถามี) จำนวน ...... ฉบับ 
( ) เอกสารอ่ืนๆ จำนวน ....... ฉบับ 

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

ผูรับคำรองไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสำเนาเอกสาร ใหกับผู ยื่น
คำรอง ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ อนึ่งเจาหนาที ่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 ตอ 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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