
 
 
 
 

คูมือ 
การปฏิบัติงานเร่ืองรองเรียนการทุจริต 

 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลแมลาน 
 

อําเภอลี ้จังหวัดลําพูน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คํานํา 
 

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลแมลาน มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนด
ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันละปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใชเปนเครื่องมือ
ในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริม
การมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง  

 ดังน้ัน เพื่อใหการดาเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองคการบริหาร
สวนตําบลแมลานเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอํานวยความ
สะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต โดยไดรวบรวมแนว
ทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ทั้งน้ีเพื่อใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธ์ิตาม
ภารกิจ  
 
 
 

            ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  
              องคการบรหิารสวนตําบลแมลาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง            หนา  
 

หลักการและเหตุผล          ๑  

การจัดต้ังศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบรหิารสวนตําบลแมลาน    ๑  

สถานที่ต้ัง           ๑  

หนาที่ความรบัผิดชอบ          ๑  

วัตถุประสงค           ๑  

คําจํากัดความ           ๑  

ชองทางการรบัเรื่องรองเรียน         ๒  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนการทจุริต       ๓  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          ๔  

การรบัและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ      ๔  

หลักเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทจุริตและประพฤติมิชอบ   ๔  

การบันทึกขอรองเรียน          ๕  

การประสานหนวยงานเพื่อแกไขขอรองเรียนและการแจงกลบัผูรองเรียน    ๕  

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน      ๕  

ภาคผนวก  

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทจุริต 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร่ืองรองเรียนการทุจริต 
ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลแมลาน 

๑. หลักการและเหตุผล  
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจรติ องคการบริหารสวนตําบลแมลาน มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนด
ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใชเปนเครื่องมอื
ในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จากชอง
ทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลแมลาน โดยปฏิบัติตามคูมือการ
ปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจาก
ประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการน้ัน ใหเปนหนาที่ของสวน
ราชการน้ันที่จะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบน
พื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรยีนการทจุรติ การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาที่โดย
มิชอบของเจาหนาที่สังกัดองคการบริหารสวนตําบลแมลาน จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการ
บริหารสวนตําบลแมลาน จําเปนตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน ภายใตหลักธรรมา    
ภิบาล  

๒. การจัดต้ังศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลแมลาน  
 อํานาจตาม มาตรา ๕๙ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แกไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. ๒๕62  

๓. สถานท่ีต้ัง  
 ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมลาน  12/1 หมู 7 ตําบลแมลาน  อําเภอลี ้จังหวัดลําพูน  

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตําบลแมลาน 

๕. วัตถุประสงค  
 ๑) เพื่อใหการดําเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลแมลาน มีข้ันตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนที่
กําหนดไวอยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓ ) เพื่อพิทักษสิท ธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส  ตามหลักธรรมาภิบาล  (Good 
Governance)  

๖. คําจํากัดความ  
 เร่ืองรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ ของเจาหนาที่สังกัด
องคการบริหารสวนตําบลแมลาน เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตําบลแมลาน 

 



 

-๒- 

 
 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทําอันมชิอบดานการทจุรติคอรัปช่ัน เชน มีสิทธิเสนอ
คํารองเรียน/แจงเบาะแสตอองคการบริหารสวนตําบลแมลาน หรือสวนราชการที่เกี่ยวของ  
 เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐ พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง  
 หนวยรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวน
ตําบลแมลาน 
 การดําเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรือ่งรองเรียน/แจงเบาะแสต้ังแตตนจนถึงการไดรับการแกไขหรือ
ไดขอสรุป เพื่อแจงผูรองเรียนกรณีที่ผูรองเรียนแจงช่ือ ที่อยูชัดเจน  

๗. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  
 1) รองเรียนดวยตนเอง ที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลแมลาน  
 ๒) ทางไปรษณีย (ที่อยู ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลแมลาน 12/1 หมู 7 ตําบลแมลาน  อําเภอลี้  
จังหวัดลําพูน 51110  
 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 0-81473-๖884  หมายเลขโทรสาร ๐-5309-6174 
 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตําบลแมลาน 
 ๕) เว็ปไซต www.maelan.go.th  
 ๖) Facebook : องคการบริหารสวนตําบลแมลาน 
 ๗) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตําบลแมลาน 090-5654960 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๓- 
 

๘. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต 
 
 

แผนผังขั้นตอนการดําเนินการแกไขปญหาเร่ืองรองเรียนการทุจริตของ 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลแมลาน 

อําเภอลี้ จังหวัดลําพูน 
 
 
 
เรื่องรองเรียนการทุจริต          
จดหมายรองเรียน               องคการบริหารสวนตําบลแมลาน            เรื่องรองเรียนการทุจริตจากเว็บไซต 
หนังสือจังหวัด/อําเภอ            www.maelan.go.th 
  โทรศัพท เปนตน 

 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 
องคการบริหารสวนตําบลแมลาน 

(ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 
 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
และเสนอผูบัญชาการส่ังการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
แจกจายใหหนวยงานที่เก่ียวของ    เรื่องรองเรียนการทุจริตที่ตองพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปดําเนินการตามคําส่ังของ     - เสนอตามลําดับขั้น 
           ผูบังคับบัญชา      - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง)     - ดําเนินการแกไข 
       -รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ  
       - แจงผูรองเปนหนังสือเพื่อทราบ  
       (กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดียวใหแจงครั้งแรก 
       ภายใน ๑๕ วัน) 
 



 
 

-๔- 
 

๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจัดต้ังศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลแมลาน  
 ๒) แตงต้ังเจาหนาที่รับผิดชอบประจําศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตําบลแมลาน 
 ๓) แจงคําสั่งใหแกเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตามคําสั่ง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตที่เขามายังองคการบริหารสวนตําบลแมลาน 
จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กําหนด ดังน้ี 
 

ชองทาง 
 

ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 
 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งที่มีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทาการ  
ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทาการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
0-81473-๖884   

ทุกวันทาการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

รองเรียนผานตูรองเรียน/รองทกุข ทุกวันทาการ ภายใน ๑ วันทาการ  
รองเรียนผานเว็บไซต 
www.maelan.go.th 

ทุกวันทาการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

รองเรียนทาง FaceBook ทุกวันทาการ ภายใน ๑ วันทาการ  
สายตรงนายกองคการบริหารสวน

ตําบลแมลาน 
090-5654960 

ทุกวันทาการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

 
๑๑. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑๑.๑ ใชถอยคําหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย  
  1) ช่ือ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  
  ๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  
  3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 
ขอเท็จจริงหรือช้ีชองทางแจงเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่ ชัดแจงเพียงพอที่สามารถดําเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได  
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบคุคล (ถามี) 
 
 
 
 
 



 
 

-๕- 
 
 ๑๑.๒ ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรือ่งจริงที่มีมลูเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหาย
ตอบุคคลอื่นหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  
 ๑๑.๓ เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเน่ืองมาจากการปฏิบัติหนาที่ตางๆ 
ของเจาหนาที่สังกัดองคการบริหารสวนตําบลแมลาน  
 ๑๑.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดใน
การดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปนฐานขอมูล  
 ๑๑.๕ ไมเปนคํารองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปน้ี  
  ๑) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ที่เปนบัตรสนเทห เวนแตบตัรสนเทหระบุพยานหลักฐานแวดลอม
ชัดเจนและเพียงพอที่จะทําการสืบสวน สอบสวนตอไปได  
  ๒) คํารองเรียน/แจงเบาะแสที่เขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคํา
พิพากษาหรือคําสั่งถึงที่สุดแลว  
  ๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ที่อยูในอํานาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบโดยตรง
หรือองคกรอิสระที่กฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคํารองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดําเนินการหรือ
ดําเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ทั้งน้ี ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  
  ๔) คํารองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงแหงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไมเปน
เรื่องเฉพาะกรณี  

๑๒. การบันทึกขอรองเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผูรองเรียน ที่อยู หมายเลขติดตอ
กลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณที่เกี่ยวของและสถานที่เกิดเหตุ  
 ๒) ทุกชองทางที่มีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต
องคการบริหารสวนตําบลแมลาน  

๑๓. การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับขอรองเรียน  
 ๑) หากเรื่องรองเรยีนอยูในอํานาจหนาที่ของกองหรือสํานักใหหนวยงานน้ันรายงานผลใหผูรองเรียนทราบ
โดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแตวันที่ไดรับเรื่องรองเรียนและสําเนาใหเจาหนาที่ศูนยฯ จํานวน ๑ ชุด เพื่อจะได
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสตอไป  
 ๒) หากเรื่องรองเรียนน้ันผูบังคับบัญชามอบหมายใหเจาหนาที่ประจําศูนยฯ ดําเนินการโดยตรงให
เจาหนาที่ประจําศูนยฯ รายงานผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแตไดรับเรื่องรองเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจําไตรมาสรายงานใหนายกองคการบริหารสวน
ตําบลแมลาน ทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรยีน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพื่อนํามาวิเคราะหการจัดการขอรองเรียน
ในภาพรวมของหนวยงาน เพื่อใชเปนนําทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป  



 
 

 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 

       

       ศูนยปฏิบัติการตอตานการทจุริต  

       องคการบรหิารสวนตําบลแมลาน 

       อําเภอลี ้จังหวัดลําพนู 51110 

     วันที่...........เดือน............................................พ.ศ.................. 

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

เรียน นายกองคการบรหิารสวนตําบลแมลาน 
   
  ขาพเจา........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขที.่.................หมูที.่......  
ตําบล...........................................อําเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตําแหนง.....................................................................................  
เลขทีบ่ัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
ตอตานการทจุริต เพื่อใหองคการบรหิารสวนตําบลแมลาน พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไข
ปญหาในเรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

  ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคําขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตามขอความขางตนเปนจริงทุกประการ 
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/แจงเบาะแส (ถามี) ไดแก  

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

 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดาเนินการตอไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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



 

 


