
เรื�อง ร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ

คู่มือการปฏิบัติงาาน

องค์การบริหารส่วนตําบลหมากเขียบ
อําเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ



คำนำ 
 

  คูมือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาที่ของ
องคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
นี้ขึ้น เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบใหเปน
มาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหเกิดความถูกตองและเปนธรรม โดยแนวปฏิบัติงานดังกลาวกำหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานวีการรองเรียน ขั้นตอน หรือวิธีการในการจัดการตอเรื ่องรองเรียนและระยะเวลาในการจัดการ 
เร่ืองรองเรียนไอยางละเอียดและช้ันเจน 

  องคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ หวังเปนอยางยิ ่งวาคู มือปฏิบัติงานเรื ่องรองเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบฉบับน้ี จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานและผูรับบริการไมมากก็นอย 
 
 
 
    องคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ขององคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ 

 
๑.  หลักการและเหตุผล 
         องคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ มุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสงเสริม 
การมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง ดังนั้น เพื่อใหการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
รองเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ แกไขปญหาการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบใหบรรลุผลไปในทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน เพื่อใชเปนเครื่องมือในการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน และรับแจงเบาะแส และเรื่องรองเรียนการทุจริตจากชองทางการ
รองเรียนขององคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ โดยปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบซึ่งสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546 ตามหลักธรรมมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนตอราชการและประชาชน  

๒.  วัตถุประสงค 
๒.๑)  เพื ่อใหการดำเนินงานจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบขององคการบริหาร 

สวนตำบลหมากเขียบ มีกระบวนการ ข้ันตอน และแนวปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒.๒)  เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับการจัดการขอรองเรียน          
ท่ีกำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  

๒.๓)  เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล  
(Good Governance) 

๓.  สถานท่ีต้ัง  
 องคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ หมูท่ี ๙ ตำบลหมากเขียบ  อำเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ  

๔.  หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
       งานนิติกร  สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ  

๕.  ระยะเวลาเปดใหบริการ 
      เปดใหบริการวันจันทร ถึง ศุกร ต้ังแตเวลา 08.30 น. – 16.30 น. (หยุดวันนักขัตฤกษ) 

๖.  ชองทางการรองเรียน  
Ø รองเรียนดวยตนเอง      :   งานนิติกร  สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ  
Ø รองเรียนทางไปรษณีย   :   องคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ หมูท่ี ๙  ตำบลหมากเขียบ  
อำเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ  

Ø รองเรียนทางโทรศัพท    :   ๐๔๕-๙๖๐๑๗๓ 
Ø รองเรียนทางเว็บไซตหนวยงาน  www.makkhiapssk.go.th 
Ø รองเรียนทาง Facebook   :    องคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ 
Ø รองเรียนทาง Line Official Account    :   @979uytzr 
Ø รองเรียนทาง E-mail  :   saraban_06330118@dla.go.th 
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๗.  กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน 

๗.๑)  เจาหนาที่ตองอานหนังสือรองเรียนและตรวจสอบขอมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการรองเรียนโดย

ละเอียด 

๗.๒)  สรุปประเด็นการรองเรียนโดยยอเพื่อเสนอผูบังคับบัญชาหากเรื่องรองเรียนมีประเด็นเกี่ยวของ           

กับกฎหมายใหระบุตัวกฎหมายเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 

๗.๓)  หนังสือที่สงถึงหนวยงานผานทางชองทางตาง ๆ หากมีความเห็นหรือขอสังเกตเพื่อเปนการเพ่ิม

ประสิทธิภาพหรือการเอาใจใสของหนวยงานก็ควรใสความเห็นหรือขอสังเกตน้ัน ๆ ดวย 

๗.๔)  เรื่องรองเรียนกลาวโทษ ควรแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของคุมครองความปลอดภัยใหแกผูรองเรียน        

และพยานท่ีเก่ียวของ ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา  “ลับ”  ในเอกสารทุกแผน  

๗.๕)  เรื่องรองเรียนกลาวโทษ แจงเบาะแสการกระทำความผิด หรือผูมีอิทธิพลซึ่งนาจะเปนอันตรายตอผู

รอง ควรปกปดชื่อและที่อยูของผูรองกอนถายสำเนาคำรองใหหนวยงานที่เกี่ยวของ แตหากเปนการกลาวหาใน

เรื่องที่เปนภัยรายแรงและนาจะเปนอันตรายตอผูรองเปนอยางมาก ก็ไมควรสงสำเนาผูคำรองใหหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ แตควรใชวิธีการคัดยอคำรองแลวพิมพขึ้นใหมใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  และประทับตรา “ลับ” ใน

เอกสารทุกแผน  

๗.๖)  เมื่ออานคำรองแลวตองประเมินดวยวา เรื่องนาเชื่อถือเพียงใด หากผูรองแจงหมายเลขโทรศัพทมา

ดวย ควรสอบถามขอมูลเพิ่มเติมจากผูรองโดยขอยืนยันวา ผูรองไดรองเรียนจริง เพราะบางครั้งอาจมีการแอบ

อางชื่อผูอื่นเปนผูรอง วิธีการสอบถามไมควรบอกเรื่องหรือประเด็นการรองเรียนกอนควรถามวาทานไดสงเรื่อง

รองเรียนมาหรือไม ในลักษณะใดหากผูรองปฏิเสธก็จะชี้แจงวา โทรศัพทมาเพื่อตรวจสอบขอมูลขอมูลเบื้องตน

แลวรีบจบสนทนา  
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8.  แผนผังข้ันตอนการจัดการเร่ืองรองเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

1.ร$องเรียนด$วยตนเอง 

งานนิติกร  สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ 

2.รองเรียนผานเว็ปไซต องคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ 
www.makkhiapssk.go.th 

 

3.ร$องเรียนทางโทรศัพท6 

โทร.๐๔๕-๙๖๐๑๗๓ 

5. ร$องเรียนทางไลน6 

 Account  :  @979uytzr 

4. ร$องเรียนทาง facebook 

 องคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ 
 

6.รองเรียนทาง E-mail 

saraban_06330118@dla.go.th 

รับเร่ืองร)องเรียน 

ประสานงานหน*วยงานที่รับผิดชอบ

ดำเนินการตรวจสอบข=อเท็จจริง 

ภายใน 15 วัน 

แจ$งผลให$ งานนิติกร สำนักปลัด อบต.หมากเขียบ 

ดำเนินการในสOวนที่เกี่ยวข$อง 

 

ยุติเรื่องแจ$งผู$ร$องเรียนให$ทราบทราบ 7 วัน ไมOยุติเรื่อง แจ$งผู$ร$องทราบ ภายใน 15 วัน 

สิ้นสุดการดำเนินการ รายงานให$บริหารทราบ กรณีหาข$อยุติไมOได$ สOงเรื่องไปยังหนOวยงาน 

ที่เกี่ยวข$อง ภายใน 15 วัน 

เ 
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๙.  การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ 

   ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตท่ีเขามายัง องคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ 
อำเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ ผานทางชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังน้ี 
 

ชองทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียนการทุจริต  

เพื่อประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตัวเอง ทุกคร้ังท่ีมีการ

รองเรียน 

ภายใน 1 วันทำการ  

ทางไปรษณีย ทุกคร้ัง ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 

045-814555 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนผานตูรองเรียนการทุจริต ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนผานเว็บไซต 
www.makkhiapssk.go.th 
 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทาง Facebook 
องคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทาง Line 
Account  :  @979uytzr 
 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

รองเรียนทาง E-mail 
saraban_06330118@dla.go.th 

 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
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๑๐.  หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๑๐.๑)  ใชถอยคำหรือขอความสุภาพ ประกอบดวย 

1. ช่ือ-สกุล ของผูรอง 
2. วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 
3. ชื่อ-สกุล ของผูถูกรอง ชวงเวลากระทำความผิด ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ของเรื่องท่ี
รองเรียน/แจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูลขอเท็จจริงหรือชี้ชองทางแจงเบาะแส
เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี ชัดแจงเพียงพอ ท่ีสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 

๑๐.๒)  ขอรองเรียน/แจงเบาะแส ตองเปนเรื ่องจริงที่มูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาว                 
ท่ีเสียหายตอบุคคลอ่ืนหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑๐.๓)  เปนเรื่องที่ผูรองเรียน/แจงเบาะแส ไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาท่ี
ตาง ๆ ของเจาหนาท่ีสังกัด องคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ 

๑๐.๔)  เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสที่มีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาดูขอมูลเพิ่มเติม
ได  ในการดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูล   และเก็บเปน
ฐานขอมูล 

๑๐.๕)  ใหเปนคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปน้ี 
1. คำรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐานแวดลอม
ชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนตอไปได ซึ่งเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี   
เม่ือวันท่ี 22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไวพิจารณาเปนการเฉพาะเร่ือง  

2. คำรองเรียน/แจงเบาะแสที ่เขาสู กระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื ่องที ่ศาลไดมี 
คำพิพากษาหรือคำส่ังท่ีสุดแลว  

3. คำรองเรียน/แจงเบาะแสที่อยูในอำนาจหนาที่ของหนวยงานที่มีหนาที่รับผิดชอบโดยตรง 
หรือองคกรอิสระที่กฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงาน
ดังกลาวไมดำเนินการหรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ทั้งนี้ ขึ้นอยูกับดุลยพินิจ  
ของผูบังคับบัญชา 

4.  คำรองเรียน/แจงเบาะแส ที่เกิดจากการโตแยงยังสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูกับดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวา        
จะรับพิจารณาหรือไม เปนเร่ืองเฉพาะกรณี  

 
 
 
 

 



- ๗ – 
 

แบบคำรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ดวยตนเอง) 
 

           เขียนท่ี      

      วันท่ี       เดือน.         พ.ศ.   

เร่ือง     ( รองเรียน )                        

เรียน     นายกองคการบริหารสวนตำบลหมากเขียบ               

              ขาพเจา ( นาย/นาง/นางสาว)                                                          อายุ                 ป 
อยูบานเลขที   หมูท่ี  ตำบล     อำเภอ               จังหวัด           
หมายเลขโทรศัพท……………………………….อาชีพ………………………………….ตำแหนง…………...............…………………….  
เลขท่ีบัตรประชาชน        ออกโดย………………..…………….......……วัน
ออกบัตร………………………………………บัตรหมดอายุ………………………… มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เพื่อใหหนวยงานพิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหา             
(ระบุ ช่ือ-สกุล ของผูถูกรอง) ...................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
รายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ชวงเวลาการกระความผิด ดังน้ี 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
 
 ทั้งนี้  ขาพเจา ขอรับรองวาการรองเรียน/แจงเบาะแสพฤติการทุจริตและประพฤติมิชอบชวงเวลา
กระทำความผิด ดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการโดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการ
รองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส ( ถามี ) ประกอบดวย 

 ๑) ( พยานเอกสาร )       จำนวน    ชุด 

 ๒) ( พยานวัตถุ )        จำนวน    ชุด 

 ๓) ( พยานบุคคล )       จำนวน    ชุด 

 

         ลงช่ือ            ผูรองเรียน/แจงเบาะแส 
               (                      )  
 

  

หมายเหตุ กรุณาอธิบายการกระทำที่เปนเหตุทำใหมีการรองเรียน เชน เจาหนาที่บุคคลดังกลาวมีการกระทำเหตุอยางไร จึงทำ
ใหทานตองมารองเรียนแจงเบาะแสและหากมีพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล ขอใหจัดสงหรืออางอิงมาใหดวย 


