
 

 
 
 

 
 
 

คูมือ 
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต 

องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 
อําเภอเทพารักษ  จังหวัดนครราชสีมา 

ประจําป  ๒๕๖๔ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คํานํา 
 

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกําหนด
ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันละปราบปรามการทุจริต  เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกันและปราบปราม
การทุจริตคอรัปชั่น  โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาค
สวนในการตรวจสอบเฝาระวัง  

 ดังนั้น  เพ่ือใหการดาเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนใน องคการ
บริหารสวนตําบลบึงปรือ  เปนไปในแนวทางเดียวกัน  เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน  และ
อํานวยความสะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต  โดยได
รวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต  ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ  
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

สารบัญ 
 

เร่ือง            หนา   
 

หลักการและเหตุผล          ๑   

การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ    ๑  

สถานท่ีตั้ง           ๑  

หนาท่ีความรับผิดชอบ          ๑  

วัตถุประสงค           ๑   

คําจํากัดความ           ๑   

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒   

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจรติ       ๓   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          ๔   

การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔  

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๔   

การบันทึกขอรองเรียน          ๕   

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน     ๕   

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน      ๕   

ภาคผนวก  

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต  

 

 



 

 

 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต 

ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

๑. หลักการและเหตุผล  
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  มีบทบาทหนาท่ีหลักในการ
กําหนดทิศทาง  วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ให
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต  เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต  จากชองทางการรองเรียน
ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่อง
รองเรียนการทุจรติ ซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  
พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กําหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน  
หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น  ใหเปนหนาท่ีของสวนราชการ
นั้นท่ีจะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน  ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบน
พ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซ่ึงอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเวน  การปฏิบัติหนาท่ี
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต
องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ จําเปนตองดําเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน  ภายใต
หลักธรรมาภิบาล  

2. สถานท่ีตั้ง  
 ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 99  หมู 5 ตําบลบึงปรือ  อําเภอเทพารักษ  จังหวัด
นครราชสีมา 

3. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

4. วัตถุประสงค  
 ๑) เพ่ือใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  มีข้ันตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ี
กําหนดไวอยางสมํ่าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน /แจงเบาะแส  ตามหลักธรรมาภิบาล  (Good 
Governance)  

5. คําจํากัดความ  



 เรื่องรองเรียน  หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ  ของเจาหนาท่ี
สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต  หรือพบ
ความผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

 
-๒- 

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

6. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  
 1) รองเรียนดวยตนเอง ท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  
 ๒) ทางไปรษณีย  (ท่ีอยู ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 99  หมู 5 ตําบลบึงปรือ  อําเภอ
เทพารักษ  จังหวัดนครราชสีมา  30210)  
 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 044-756295  หมายเลขโทรสาร 044-756296 
 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  
 ๕) เว็ปไซต http://www.bungprue.go.th/ 
 ๖) Facebook : องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  
 ๗) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 082-1404646 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bungprue.go.th/


 
 
 
 

-๓- 
 

๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 

แผนผังข้ันตอนการดําเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

อําเภอเทพารักษ  จังหวัดนครราชสีมา 
 
 
 
เรื่องรองเรียนการทุจริต          
จดหมายรองเรียน               องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ            เรื่องรองเรียนการทุจริตจากเว็บไซต 
หนังสือจังหวัด/อําเภอ            www.bungprue.go.th 
  โทรศัพท เปนตน 

 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 
องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 

(ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 
 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
และเสนอผูบัญชาการสั่งการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
แจกจายใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ    เรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีตองพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปดําเนินการตามคําสั่งของ     - เสนอตามลําดับข้ัน 
           ผูบังคับบัญชา      - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง)     - ดําเนินการแกไข 
       -รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ  



       - แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ  
       (กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดียวใหแจงครั้งแรก 
       ภายใน ๑๕ วัน) 
 

-๔- 
 

๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  
 ๒) แตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจําศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลบึง
ปรือ 
 ๓) แจงคําสั่งใหแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตามคําสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตท่ีเขามายังองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  
จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 
 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทาการ  
ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทาการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
044-756295-6 

ทุกวันทําการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

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

ทุกวันทําการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

รองเรียนทาง FaceBook ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทาการ  
สายตรงนายกองคการบริหารสวน

ตําบลบึงปรือ 
044-756295-6 

ทุกวันทําการ 
 

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 ของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ  
 ๑๑.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมได
ในการดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน
ฐานขอมูล  
 ๑๑.๕ ไมเปนคํารองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้  
  ๑) คํารองเรียน /แจงเบาะแส  ท่ีเปนบัตรสนเทห  เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐาน
แวดลอมชัดเจนและเพียงพอท่ีจะทําการสืบสวน สอบสวนตอไปได  
  ๒) คํารองเรียน /แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว  หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคํา
พิพากษาหรือคําสั่งถึงท่ีสุดแลว  
  ๓) เรื่องรองเรียน /แจงเบาะแส  ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ
โดยตรงหรือองคกรอิสระท่ีกฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ  เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไม
ดําเนินการหรือดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  
  ๔) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงแหงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว  ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไม
เปนเรื่องเฉพาะกรณี  

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

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

๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  



 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจําไตรมาสรายงานใหนายก องคการบริหาร
สวนตําบลบึงปรือทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรปุขอรองเรียน  หลังจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนํามาวิเคราะหการจัดการขอ
รองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนนําทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป  

 
 

 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ตัวอยางแบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 
       
       ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  
       องคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ   
       อําเภอเทพารักษ จังหวัดนครราชสีมา  13210 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ 
   
  ขาพเจา........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี.......  
ตําบล...........................................อําเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตําแหนง.....................................................................................  
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
ตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบึงปรือ พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและ
แกไขปญหาในเรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

  ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน /แจงเบาะแส  ตามขอความขางตนเปนจริงทุก
ประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก  

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

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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



 

 


