
 
 
 
 

 
 
 

 
คูมือ 

การปฏบิัติงานเรื่องรองเรียนการทุจรติ 
องคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 องคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ  
อำเภอพยัคฆภูมิพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 

 
 
 



 
คำนำ 

 
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนด
ทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันละปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใชเปน
เครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงาน
และสงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบเฝาระวัง  

 ดังนั้น เพ่ือใหการดาเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหาร
สวนตำบลเม็กดำเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชนตอการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความ
สะดวกตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต โดยไดรวบรวมแนว
ทางการดำเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพ่ือใหการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตาม
ภารกิจ  
 
 
 
            ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  
              องคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

สารบัญ 
 

เร่ือง            หนา  
 

หลักการและเหตุผล          ๑  

การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบรหิารสวนตำบลเม็กดำ    ๑  

สถานท่ีตั้ง           ๑  

หนาท่ีความรับผิดชอบ          ๑  

วัตถุประสงค           ๑  

คำจำกัดความ           ๑  

ชองทางการรับเรื่องรองเรียน         ๒  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต       ๓  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          ๔  

การรับและตรวจสอบขอรองเรยีนจากชองทางตาง ๆ      ๔  

หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๔  

การบันทึกขอรองเรียน          ๕  

การประสานหนวยงานเพ่ือแกไขขอรองเรียนและการแจงกลับผูรองเรียน    ๕  

การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน      ๕  

ภาคผนวก  

 แบบฟอรมใบรับแจงเหตุเรื่องราวรองเรียนการทุจริต 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องรองเรียนการทุจริต 
ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ 

๑. หลักการและเหตุผล  
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ มีบทบาทหนาท่ีหลักในการกำหนด
ทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใชเปน
เครื่องมือในการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียนการทุจริต จาก
ชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ โดยปฏิบัติตามคูมือ
การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต ซ่ึงสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กำหนดวา “เม่ือสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปน
หนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของสวนราชการนั้น ใหเปน
หนาท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบคำถามหรือแจงการดำเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  

 ซ่ึงอำนาจหนาท่ีดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวน การปฏิบัติหนาท่ี
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ จึงเปนเรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต
องคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ จำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน ภายใตหลัก
ธรรมาภิบาล  

๒. การจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ  
 อำนาจตาม มาตรา ๕๙ แหงพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. ๒๕62  

๓. สถานท่ีตั้ง  
 ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ 88 หมู 8 ตำบลเม็กดำ  อำเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัด
มหาสารคาม 

๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 เปนศูนยกลางในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนในองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ 

๕. วัตถุประสงค  
 ๑) เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ มีข้ันตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒) เพ่ือใหม่ันใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับการจัดการขอรองเรียนท่ี
กำหนดไวอยางสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
 ๓ ) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
 
 
 



๖. คำจำกัดความ  
 เรื่องรองเรียน หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ของเจาหนาท่ีสังกัด
องคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือ จัดจาง ขององคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ 
 ผูรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ผูพบเห็นการกระทำอันมิชอบดานการทุจริตคอรัปชั่น เชน มีสิทธิ
เสนอคำรองเรียน/แจงเบาะแสตอองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ หรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ  
 เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีของรัฐ พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  
 หนวยรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส หมายถึง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวน
ตำบลเม็กดำ 
 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั้งแตตนจนถึงการไดรับการแกไข
หรือไดขอสรุป เพ่ือแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงชื่อ ท่ีอยูชัดเจน  

๗. ชองทางการรองเรียน/แจงเบาะแส  
 1) รองเรียนดวยตนเอง ท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ  
 ๒) ทางไปรษณีย (ท่ีอยู ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ 73 หมู 20 ตำบลเม็กดำ  อำเภอ
พยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  44110)  
 ๓) รองเรียนทางโทรศัพท หมายเลข 043-029588   
 ๔) ตูรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข องคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ  
 ๕) เว็ปไซต www.Mexdum.go.th  
 ๖) Facebook : องคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ  
 ๗) สายตรงนายกองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ 086-2224565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๓- 
 

๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 
 

แผนผังข้ันตอนการดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ 

อำเภอพยัคฆภูมิพิสัย จังหวัดมหาสารคาม 
 
 
 
เรื่องรองเรียนการทุจรติ          
จดหมายรองเรียน               องคการบริหารสวนตำบลเมก็ดำ            เรื่องรองเรียนการทุจริตจากเว็บไซต 
หนังสือจังหวัด/อำเภอ            www.mekdum.go.th 
  โทรศัพท เปนตน 

 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 
องคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ 

(ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 
 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องรองเรียนการทุจริตของ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
และเสนอผูบัญชาการสั่งการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
แจกจายใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ    เรื่องรองเรียนการทุจรติท่ีตองพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปดำเนินการตามคำสั่งของ     - เสนอตามลำดับข้ัน 
           ผูบังคับบัญชา      - แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง)     - ดำเนินการแกไข 
       -รายงานผลผูบังคับบัญชาทราบ  
       - แจงผูรองเปนหนังสือเพ่ือทราบ  
       (กรณีไมแลวเสร็จในครั้งเดยีวใหแจงครั้งแรก 



       ภายใน ๑๕ วัน) 
 

-๔- 
 

๙. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) ประกาศจัดตั้งศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ  
 ๒) แตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบประจำศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ 
 ๓) แจงคำสั่งใหแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตามคำสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน  

๑๐. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนจากชองทางตาง ๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียนการทุจริตท่ีเขามายังองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ 
จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับขอรองเรียน / รองทุกข 

เพ่ือประสานหาทางแกไขปญหา 

หมายเหตุ 
 

รองเรียนดวยตนเอง ทุกครั้งท่ีมีการรองเรียน ภายใน ๑ วันทาการ  
ทางไปรษณีย ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันทาการ  

รองเรียนทางโทรศัพท 
๐-430-2958-8 

ทุกวันทาการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

รองเรียนผานตูรองเรียน/รองทุกข ทุกวันทาการ ภายใน ๑ วันทาการ  
รองเรียนผานเว็บไซต 
www.mekdum.go.th 

ทุกวันทาการ 
 

ภายใน ๑ วันทาการ 
 

 

รองเรียนทาง FaceBook ทุกวันทาการ ภายใน ๑ วันทาการ  
สายตรงนายกองคการบริหารสวน

ตำบลเม็กดำ 
086-2224565 

ทุกวันทาการ 
 

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 ของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ  
 ๑๑.๔ เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีมีขอมูลไมครบถวน ไมเพียงพอหรือไมสามารถหาขอมูลเพ่ิมเติมไดใน
การดำเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ใหยุติเรื่อง หรือรับทราบเปนขอมูลและเก็บเปน
ฐานขอมูล  
 ๑๑.๕ ไมเปนคำรองเรียนท่ีเขาลักษณะดังตอไปนี้  
  ๑) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเปนบัตรสนเทห เวนแตบัตรสนเทหระบุพยานหลักฐานแวดลอม
ชัดเจนและเพียงพอท่ีจะทำการสืบสวน สอบสวนตอไปได  
  ๒) คำรองเรียน/แจงเบาะแสท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องท่ีศาลไดมีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งถึงท่ีสุดแลว  
  ๓) เรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของหนวยงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง
หรือองคกรอิสระท่ีกฎหมายกำหนดไวเปนการเฉพาะ เวนแตคำรองจะระบุวาหนวยงานดังกลาวไมดำเนินการ
หรือดำเนินการแลวยังไมมีผลความคืบหนา ท้ังนี้ ข้ึนอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา  
  ๔) คำรองเรียน/แจงเบาะแส ท่ีเกิดจากการโตแยงแหงสิทธิระหวางบุคคลตอบุคคลดวยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวขางตนแลว ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาวาจะรับไวพิจารณาหรือไมเปน
เรื่องเฉพาะกรณี  

๑๒. การบันทึกขอรองเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกขอรองเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูรองเรียน ท่ีอยู หมายเลขติดตอ
กลับเรื่องรองเรียนการทุจริต พฤติการณท่ีเก่ียวของและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองเรียนลงในสมุดรับเรื่องรองเรียนการทุจริต
องคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ  

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

๑๔. การรายงานผลการจัดการขอรองเรียนของหนวยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองเรียนประจำไตรมาสรายงานใหนายกองคการบริหารสวน
ตำบลเม็กดำทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปขอรองเรียน หลังจากสิ้นปงบประมาณเพ่ือนำมาวิเคราะหการจัดการขอ
รองเรียนในภาพรวมของหนวยงาน เพ่ือใชเปนนำทางในการแกไข ปรับปรุง พัฒนาองคกรตอไป  



 
 

 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยางแบบคำรองเรียน/แจงเบาะแส (ดวยตัวเอง) 
       
       ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต  
       องคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ  
       อำเภอพยัคฆภูมิพิสัย จังหวัดมหาสารคาม44110 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ 
   
  ขาพเจา........................................................อายุ.............ป อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี.......  
ตำบล...........................................อำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท..............................  
อาชีพ.................................................................ตำแหนง.....................................................................................  
เลขท่ีบัตรประชาชน............................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอายุ...............................มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแส  
ตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลเม็กดำ พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไข
ปญหาในเรื่อง  
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

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

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

 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการตอไป  
   
      ขอแสดงความนับถือ  
 

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

 

 


