
คูมือการปฏิบัติงาน  

กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส  

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

 

 
 

 

 

 

 
องคการบริหารสวนตำบลโคราช 

 อำเภอสูงเนิน จังหวัดนครราชสีมา 



 

สารบัญ 
           หนา 

 ๑. วัตถุประสงค          1 

 ๒. บทบาทหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบ      1 

 ๓. การรองเรียน/แจงเบาะแส        2 

 ๔. หลกัเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  2 

 ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         2 

๖. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   3 

ภาคผนวก – แบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีนการทุจริต/แจงเบาะแส  

ดานการทจุริตและประพฤติมิชอบ 

 

1.วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหบุคลากรผูเกี่ยวของหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ สามารถนำไปเปนแนวทางการดำเนินงานให 

เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมายที่ 

เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

๓) เพ่ือเปนหลกัฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงาน 

ใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใหบริการ ให 

สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ 

ปฏิบัติงาน  

๔) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance)  

๒. บทบาทหนาที่ของหนวยงานทีร่ับผิดชอบ  

๑) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการ เกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ 

ชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ 

สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจรติ และนโยบายของรัฐบาล 

ที่เกี่ยวของ  

๒) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ 

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

๓) ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจรติ การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ 

ของเจาหนาที่ในสวนราชการ  

๔) คุมครองจรยิธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ/พนักงานสวนทองถิ่น  

๕) ประสานงานที่เกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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๖) ติดตาม ประเมินผล และจดัทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ  

๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย  

๓. การรองเรยีน/แจงเบาะแส  

๑) ดวยตนเอง ที่สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลโคราช  หมู 5 ตำบลโคราช อำเภอสูงเนิน 

จังหวัดนครราชสีมา (กลองรบัเรื่องรองเรียนฯภายในสำนักงาน หรือทางไปรษณีย)  

๒) เว็บไซตองคการบริหารสวนตำบลโคราช http://www.Korat.go.th  

๓) เฟซบุค “องคการบริหารสวนตำบลโคราช”  

๔. หลักเกณฑในการรบัเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

๑) ช่ือ-สกลุ ทีอ่ยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  

๒) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  

๓) ขอเท็จจริงหรือพฤติการณซึ่งปรากฏอยางชัดเจน เพ่ือประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแสวามี 

มูล ขอเทจ็จริง หรือช้ีชองทางการแจงเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงานอยางเพียงพอที่จะ 

ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) – ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๑) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชอง 

ทางการรองเรียน  

๒) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเน้ือหาของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการ 

ทุจริตและประพฤติมิชอบ  

๓) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบ 

และพิจารณา  

๔) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการ/ตอบขอซักถาม ช้ีแจงขอเท็จจริง  

๕) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือการรับทราบในเบ้ืองตน ภายใน ๑๕ วัน  

๖) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รับรายงานและติดตามความกาวหนาของผลการดำเนินงานจากหนวยงานที่ 

เกี่ยวของ  

 

http://www.korat.go.th/
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๗) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล รวมถึงวิเคราะห และสรปุ 

เสนอผูบริหาร  

๘) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเก็บรวบรวมเรื่องไว  

๖. การรบัและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ดำเนินการ

รับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เขามายังหนวยงานจาก

ชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามที่กำหนด ดังน้ี  

ชองทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบชองทาง 

 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ขอรองเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

- รองเรียนดวยตนเอง 
ผาน กลองรับเรื่อง
รองเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
 

 

- รองเรียนผานตู 
ไปรษณีย 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
 

 

- รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
 

 

-รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบคำรองเรยีน/แจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ของผูบริหารและพนักงานสวนตำบล 

องคการบริหารสวนตำบลโคราช    

ตำบลโคราช อำเภอสูงเนิน จังหวัดนครราชสีมา 

วนัที่.............. เดือน............................................ พ.ศ. ....................... 

เรื่อง (หวัขอ้ การรอ้งเรยีน/ชีเ้บาะแส)....................................................................................  

การใหข้อ้มลูที่ชดัเจนและเอกสารที่ครบถว้น จะเป็นประโยชนอ์ย่างย่ิงตอ่การดาํเนินการกบัขอ้รอ้งเรยีนของท่าน 

     อบต.โคราช  อาจตอ้งเปิดเผยขอ้มลูของผูร้อ้งเรยีนตอ่ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง เช่น หน่วยงานราชการอื่น เพื่อใหส้ามารถ

พิจารณาขอ้ที่รอ้งเรยีนตามความจาํเป็นไดอ้ย่างครบถว้น โดย อบต.โคราช จะดาํเนินการสืบสวนในทางลบั 

 
ขอ้มลูของผูร้อ้งเรยีน/ชีเ้บาะแส 

 ขา้พเจา้ (คาํนาํหนา้ช่ือ) นาย/นาง/นางสาว ช่ือ ...................................................นามสกลุ............................. 

อาย ุ: ……………………สญัชาติ : …………………………………เลขที่บตัรประชาชน/PASSPORT ID……………………………… 

หมายเลขโทรศพัท.์...........................................................โทรสาร.....................................อีเมล.์............................... 

ที่อยู่ที่สามารถติดตอ่ได.้............................................................................................................................................. 

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

ขอ้มลูผูบ้รหิาร/พนกังานสว่นตาํบล ที่ถกูรอ้งเรียน 

*1.(คาํนาํหนา้ช่ือ) นาย/นาง/นางสาว ช่ือ ...................................................นามสกลุ................................................... 

ตาํแหน่ง/ระดบั/ (หากทราบ)..................................................................................................................................... 

สงักดั (หากทราบ)ฝ่าย.............................................................................................................................................. 

*2.(คาํนาํหนา้ช่ือ) นาย/นาง/นางสาว ช่ือ ...................................................นามสกลุ................................................... 

ตาํแหน่ง/ระดบั/ (หากทราบ)..................................................................................................................................... 

สงักดั (หากทราบ)ฝ่าย.............................................................................................................................................. 

*3.(คาํนาํหนา้ช่ือ) นาย/นาง/นางสาว ช่ือ ...................................................นามสกลุ................................................... 

ตาํแหน่ง/ระดบั/ (หากทราบ)..................................................................................................................................... 

สงักดั (หากทราบ)ฝ่าย.............................................................................................................................................. 

*จาํเป็นต้องระบุ 
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 รายละเอียดเรื่องรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแส พฤติกรรมการทจุรติหรือประพฤติมิชอบ  รวมทัง้วนัเวลาและสถานที่เกิด

เหต ุ(กรุณาอธิบายการกระทาํที่เป็นเหตทุาํใหมี้การรอ้งเรยีน เช่น เจา้หนา้ที่บคุคลดงักลา่วมีการกระทาํเหตอุย่างไร รวมทัง้

วนัเวลา และสถานที่เกิดเหต ุจงึทาํใหท้่านตอ้งมารอ้งเรยีนแจง้เบาะแส และหากมีพยานเอกสาร พยานวตัถ ุหรือพยาน

บคุคล ขอใหจ้ดัสง่หรอือา้งอิงประกอบดว้ย) 

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

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

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

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

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

 ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่การรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสการทจุรติหรอืประพฤติมิชอบดงักลา่วขา้งตน้เป็นความจรงิทกุ

ประการ โดยขา้พเจา้ขอสง่เอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งเรียน/แจง้เบาะแสง (ถา้มี) ประกอบดว้ย 

 1. (พยานเอกสาร)..............................................................................จาํนวน.............................รายการ 

 2.(พยานวตัถ)ุ...... ..............................................................................จาํนวน.............................รายการ 

 3.(พยานบคุคล) นาย/นาง/นางสาว ช่ือ.......................................นามสกลุ................................................. 

     ลงช่ือ..................................................ผูร้อ้งเรียน/แจง้เบาะแส 

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

      วนัที่................................... 

                 ลงช่ือ..................................................เจา้หนา้ที่ผูร้บัเรื่อง 

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

      ตาํแหน่ง............................. 

    ไดร้บัเรื่องรอ้งเรียน/แจง้เบาะแส  เม่ือวนัที่.................................. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


