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คำ นำ  

มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวัน ท่ี  11  ตุลาคม  2560 เห็นชอบรางยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน                     
และปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ. 2560 - 2564) ของคณะกรรมการขับเคลื่อนยุทธศาสตรชาติ เพ่ือใหการ
ขับเคลื่อนยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันปราบปรามการทุจริตภาครัฐดังกลาวเปนไปอยาง มีประสิทธิภาพ องคการบริหาร
สวนตำบลสะโน จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและ ประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีฉบับนี้              
เพ่ือเปนแนวทางการดำเนินการจัดการขอรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบล
สะโน โดยมีวัตถุประสงคใหมีการดำเนินการท่ีแตกตางจากคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องรอง/รองทุกขท่ัวไป เพ่ือเปดโอกาสใหผู
มีสวนไดสวนเสียจากการปฏิบัติหนาท่ีของ เจาหนาท่ีรัฐ มีชองทางในการดำเนินการรองเรียนและไดรับการตอบสนองตอขอ
รองเรียนอยางเหมาะสม เพ่ือยกระดับคุณธรรมและความโปรงใสขององคการบริหารสวนตำบลสะโน ใหดียิ่งข้ึน 
 

 

 

คณะกรรมการจัดทำคูมือปฏิบัติงาน  
องคการบริหารสวนตำบลสะโน



สารบัญ 

เร่ือง หนา 

คำ นำ  

สารบ ัญ 
บทท่ี 1 บทนำ 

หลักการและเหตุผล 1 
วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 1 

บทท่ี 2 ระบบการจัดการเร่ืองรองเรียน 2 
บทบาทหนาท่ีรับผิดชอบของหนวยงาน 2 
หลักเกณฑในการรับรองเรียนการทุจริต 2 

บทท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 4 
กระบวนการพิจารณาดำเนินการ 4 
สวนงานท่ีรับผิดชอบ 4 
แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียน 5 

บทท่ี 4 ชองทางการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริต 6 
ภาคผนวก 

แบบฟอรมคำรองทุกขท่ัวไป ศูนยรับเร่ืองราวรองทุกข 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. หลักการและเหตุผล 
เพ่ือใหการดำเนินการดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตขององคการบริหารสวนตำบลสะโน 

เปนไปตามนโยบายและสอดคลองกับยุทธศาสตรซาติวาดวยการปองกันและปราบปราบการทุจริตภาครัฐ องคการบรหิารสวน
ต ำ บ ล ส ะ โ น  จึ ง จั ด ท ำ คู มื อ ก ำห น ด แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏิ บั ติ เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร จั ด ก า ร ข อ ร อ ง เ รี ย น 
กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี ดังนี้ 

"เจาหนาท่ี" หมายความวา ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานจางในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลสะโน 
"ทุจริต" หมายความวา การแสวงหาประโยชนท่ีมิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายสำหรับตนเอง "ประพฤติมิชอบ" 

หมายความว า  การ ท่ี เจ าหน า ท่ี ปฏิ บั ติ  ห รือละเวนการป ฏิ บั ติการอย างใดในตำแหน งห รือหน า ท่ี  หรือ ใช                                 
อำ  น าจ ใน ต ำแห น งห รื อห น า ท่ี อั น เป น ก ารฝ าฝ น กฎ ห ม าย  ระ เบี ย บ  ข อบั ง คั บ  คำ ส่ั งอย า งใดอย า งห นึ่ ง 
ซ่ึ ง มุ ง ห ม า ย จ ะ ค ว บ คุ ม ดู แ ส ก า ร รั บ  ก า ร เก็ บ รั ก ษ า  ก า ร ใช เ งิ น  ห รื อ ท รั พ ย สิ น ข อ งส ว น ง าน ร าช ก า ร 
ไมวาการปฏิบั ติหรือละเวนการปฏิบัตินั้นเปนการทุจริตดวยหรือไมก็ตาม และใหหมายความรวมถึงการประมาท 
เลินเลออยางรายแรงในหนาท่ีดังกลาวดวย 

"ข อ ร อ ง เรี ย น " ห ม าย ถึ ง ข อ ร อ ง เรี ย น เรื่ อ งก าร ทุ จ ริ ต  ก ารป ฏิ บั ติ ห รื อ ละ เว น การป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี  
โดยมิชอบของเจาหนาท่ีของรัฐในสังกัด และขอกลาวหาเจาหนาท่ีของรัฐท่ีไมไดปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความ 
รับผิดชอบตอประชาชน ไม มี คุณธรรม จริยธรรม ไมคำนึงถึงประโยชนสวนรวมเปนท่ีตั้ งและไม มีธรรมาภิบาล 
ตามท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการท่ีเก่ียวของไดกำหนดไว 

"ก า ร ต อ บ ส น อ ง " ห ม าย ถึ ง  ก า ร ส ง ต อ ให แ ก ห น ว ย ง าน ท่ี เ ก่ี ย ว ข อ ง  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ น ำ
เรื่องรองเรียนเขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง แจงตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืนๆ ตามระเบียบขอกฎหมาย 
พรอมกับแจงใหผู รองเรียนทราบผลหรือความคืบหนาของการดำเนินการภายในเวลาสิบห าวัน  ท้ั งนี้  กรณี ท่ี                             
ขอรองเรียนไมไดระบุชื่อและท่ีอยูหรือหมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได หรืออีเมลติดตอของผูรองเรียนจะพิจารณาการ 
ตอบสนองสิ้นสุดท่ีการนำเรื่องรองเรียนเขาสูกระบวนการสอบสวนขอเท็จจริง แจงตักเตือน ดำเนินคดี หรืออ่ืนๆ 
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

2. วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ 
2.1.เพ่ือใหบุคลากรท่ีเก่ียวของหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสามารถนำไป เป นกรอบแนวทางการ              

ดำเนินงานใหเกิดเปนรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนดานการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบ 

2.2.เพ่ือใหการดำเนินงานจัดการขอรองเรียนดานการทุจริตและประพฤติมิชอบขององคการบริหารสวน
ตำบลสะโน มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2.3.เพ่ือใหม่ันใจวากระบวนการจัดการรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ใชเปนแนวทางทางการ 
ปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีสอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ  และกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการรับ 
เร่ืองราวรองเรียนรองทุกขอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 

2.๔.เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน 

บทท่ี 1 

บทนำ 



 

บทท่ี 2 ระบบการจัดการเร่ืองรองเรียน   
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บทบาทหนาท่ีรับผิดชอบของหนวยงาน 
องคการบริหารส วนตำบลสะโน  มีบทบาทหน า ท่ี ในการดำเนิ นการเสริมสร างความ เข มแ ข็ งและ 

เครือขายสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในหนวยงาน มีอำนาจ หนาท่ี ดังนี้ 
1. จั ดท ำแผน ปฏิ บั ติ ก ารป อ ง กัน และป ราบ ป รามการ ทุ จ ริต ของส วน ราชการ  ให ส อดคล อ ง กั บ 

ยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของ 
2 . ป ระสาน  เร งรั ด  และกำกับ ให เจ าหน า ท่ี ผู เ ก่ี ย วข อ ง ด ำเนิ นการตามแผนปฏิ บั ติ ก ารป อง กัน 

การทุจริตของหนวยงาน 
3 . ด ำ เนิ น การ เก่ี ย ว กับ ข อ ร อ ง เรี ยนก าร ทุ จิ ต  ก ารป ฏิ บั ติ ห รื อการละ เว น การป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี โด ย 

มิชอบของเจาหนาท่ีในหนวยงาน 
4. ปฏิบัติงานรวมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียนการทุจริต 
1. หลักเกณฑการรองเรียน 

๑ .๑  เรื่องท่ีจะนำมาร อ ง เร ียนต อง เป น เร ื ่อ งท ี ่ผ ู ร อ ง เร ียน ได ร ับความ เด ือดร อนหร ือ เส ียหาย 
อันเน่ืองมาจากเจาหนาท่ีในเร่ืองดังตอไปน้ี 

(๑) กระทำการทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
(๒) กระทำความผิดตอตำแหนงหนาท่ีราชการ 
(๓) ละเลยหนาท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนดใหตองปฏิบัติ 
(๔) ปฏิบัติหนาท่ีลาชาเกินสมควร 
(๕) กระทำการนอกเหนืออำนาจหนาท่ี หรือขัด หรือไมถูกตองตามกฎหมาย 

๑.๒  เรื่องรองเรียนตองเปนเรื่องจริงท่ี มีมูลมิใชลักษณะกระแสขาวท่ีสรางความเสียหายแกบุคคล  
ท่ีขาดหลักฐานแวดลอมท่ีปรากฏชัดเจน ตลอดจนขาดพยานบุคคลแนนอน 

๒. ขอรองเรียนใหใชถอยคำสุภาพและตองระบุขอมูลตอไปน้ี 
2.๑ ชื่อและท่ีอยูของผูรองเรียนพรอมหมายเลขโทรศัพทหรืออีเมลติดตอกลับ  
๒.๒ ชื่อหนวยงาน หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน 
๒.๓ การกระทำท้ังหลายท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน พรอมท้ังขอเท็จจริงหรือพฤติการณตามสมควร 

เก่ียวกับการกระทำดังกลาวหรือชองทางเบาะแสกรทุจริตของเจาหนาท่ีอยางชัดเจน เพ่ือดำเนินการสืบสวน สอบสวน 
๒.๔ คำขอของผูรองเรียน 
๒.๕ ลายมือชื่อของผูรองเรียน 
๒.๖ ระบุวัน เดือน ป 
๒.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล (ถามี) 
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3. กรณี การรองเรียน ท่ี มีลักษณะเปนบัตรสนเทห  จะรับ พิจารณาเฉพาะรายท่ีระบุหลักฐานกรณี  

แวดลอมลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแนนอนเทานั้น 
๔. เรื่องรองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา 

๔.๑ ขอรองเรียนท่ีมิไดทำเปนหนังสือ 
๔.2 ขอรองเรียนท่ีมิไดระบุพยาน หรือหลักฐานท่ีเพียงพอ 

๕. ชองทางการรองเรียน ผูรองเรียนสามารถสงขอรองเรียนผานชองทาง ดังน้ี 
๕.๑ สงขอรองเรียน หรือรองเรียนดวยตนเองโดยตรงท่ี องคการบริหารสวนตำบลสะโน อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร 32170 โทร. 044-569011 
๕.๒ รองเรียนผานเว็บไชต สำนักงานท่ี https://sanosurin.go.th/index.php 
5.3 รองเรียนผาน Facebook องคการบริหารสวนตำบลสะโน 
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กระบวนการพิจารณาดำเนินการ 
๑. ใหศูนยรองเรียนการปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานองคการบริหารสวนตำบลสะโน ลูกจางประจำ พนักงานจาง 

องคการบริหารสวนตำบลสะโน เปนหนวยงานหลักในการรับเรื่องรองเรียน 
2. เม่ือไดรับรองเรียนให เลขานุการศูนยรองเรียนการปฏิบัติหนาท่ีของพนักงาน องคการบริหารสวนตำบลสะโน 

ลู ก จ า งป ระ จ ำ แ ล ะพ นั ก งาน จ า งอ งค ก ารบ ริ ห า รส ว น ต ำบ ล ส ะ โน  ร ว บ รวม ข อ มู ล ก าร ร อ ง เรี ย น เส น อ 
คณะกรรมการศูนยรองเรียนการปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานองคการบริหารสวนตำบลสะโน ตามลำดับ ในกรณีเปน 
ลักษณะบัตรสนเทหใหพิจารณาเฉพาะรายท่ีมีลักษณะตามท่ีกำหนดในคูมือนี้ 

๓. ถาเห็นวาขอรองเรียนนั้นไมสมบูรณครบถวน ไมวาเหตุใดๆ ใหเจาหนาท่ีแนะนำใหผูรองเรียนแกไข 
ภ าย ใน ระย ะ เวล าท ี ่ก ำหนด ถ า เห็นวาขอไม สมบู รณ ครบถวนนั้ น เป นกรณี ท่ี ไม อาจแก ไขให ถูกตองไดหรือ 
ผู รองเรียน ไม แก ไขขอรองเรียน  ภ า ย ใน ร ะ ย ะ เว ล า ท ี ่ก ำ ห น ด  ใหบั น ทึกไวแล ว เสนอขอรองเรียนดั งกล าว                     
ตอนายกองคการบริหารสวนตำบลสะโนเพ่ือดำเนินการตอไป และแจงใหผูรองเรียนทราบ ถึงข้ันตอนหรือระยะเวลาการ
พิจารณาเรื่อง รองเรียนเทาท่ีสามารถกระทำได 

๔. กรณีท่ีเห็นสมควรใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงหรือมอบหมายใหผูใดตรวจสอบ ขอเท็จจริง 
๕ . ให คณ ะกรรมการสอบสวนขอ เท็ จจริง ท่ี ได รับแต งตั้ ง  มีหน า ท่ี รวบรวมขอ เท็ จจริง ท่ี เก่ีย วขอ ง                     

และพิจารณาไตสวนหาขอเท็จจริงวาเรื่องรองเรียนมีมูลความจริงหรือไมเพียงใดโดยใหดำเนินการใหแลวเสร็จโดยเร็ว 
พรอมท้ังทำความเห็นเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลสะโน วามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิชอบเกิดข้ึน หรือไม 
และเป นการกระทำผิดวินัยหรือไม หากเปนกรณีที ่ไม ม ีมูลที ่ควรกลาวหาใหเสนอความเห็นตอนายกองคการบริหาร
สวนตำบลสะโน และยุติเรื่อง 

๖. ในการพิจารณาไตสวนขอเท็จจริงใหดำเนินการอยางลับ และตองเปดโอกาสใหเจาหนาท่ีผู ถูกกลาวหา 
พิสูจนขอเท็จจริงอยางเปนธรรม 

7. ใหคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนตอนายกองคการบริหารสวนตำบลสะโน 
ภายในสามสิบวันนับต้ังแตวันท่ีไดรับแตงต้ัง 

๘. เม่ือมีการดำเนินการในเบื้ องตน เปนประการใด ใหแจงใหผู รองเรียนทราบภายในเวลาสิบห าวัน 
เวนแตกรณีท่ีผูรองเรียนไมใหขอมูลท่ีสามารถติดตอกลับไปยังผูรองเรียนได 

 
สวนงานท่ีรับผิดชอบ 
มอบหมายให สำนักปลัดปลัดองคการบริหารสวนตำบลสะโนเปนสวนงานท่ีรับผิดชอบหลัก และทุกสวนราชการ 

เปนสวนราชการท่ีรับผิดชอบรอง มีหนาท่ีในการควบคุมดูแลการดำเนินงานของหนวยงานใหเปนไปตามให ผูรับบริการหรือผู
มีสวนไดสวนเสียเขามามีสวนรวมในการดำเนินงานขององคการบริหารสวนตำบลสะโน 

 
 
 
 
 
 
 
 



ลงทะเบียนรับเร่ืองรองเรียน 

2. สงหนังสือรองเรียนทางไปรษณีย 

เสนอผูบังคับบัญชา 

4. รองเรียนทางตูรับฟงความคิดเห็น 

ประสานหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ดำ  5. รองเรียนทางโทรศัพท/โทรสาร 

ยุติเร่ือง ไมยุติเร่ือง 

แจงผูรองเรียนทราบ 
(15 วัน) 

แจงผูรองเรียนทราบ 
(15 วัน) 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลใหผูบังคับบัญชาและผูรองเรียนทราบ 

3. รองเรียนผานเว็บไซต/Facebook 

1. รองเรียนดวยตนเอง 
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แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองรอนเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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ชองทางการรองเรียน ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบชองทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ 
ขอรองเรียนเพ่ือประสาน 

หาทางแกไข 

หมายเหตุ 

1. สำนักงานองคการบริหารสวน
ต ำ บ ล ส ะ โน /ไ ป ร ษ ณี ย /                  
ตู-กลองรับเร่ืองรองเรียน 

ทุกคร้ังท่ีมีผูรองเรียน ภายใน 1-2 วันท าการ เวน 
วันหยุดราชการ 

2. รองเรียนทางโทรศัพท 
044-569011 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ เวน 
วันหยุดราชการ 

3. รองเรียนผานเว็บไชต 
สำนักงาน องคการบริหารสวน
ตำบลสะโน
https://sanosurin.go.th/index
.php 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ - 

4. รองเรียนผาน Facebook 
ขององคการบริหารสวนตำบลสะโน 

ทุกวัน ภายใน 1-2 วันท าการ - 

 
 

รองเรียนผานตู /กลองรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเทห/เอกสาร) 
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ชองทางการรองเรียนผานเว็บไซต 
Banner รับเรื่องรองเรียนผานหนาเว็บ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หรือกดท่ีลิงคนี้ https://sanosurin.go.th/page.php?pagename=helpreport 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
รองเรียนทางเพจเฟสบุคขององคการบริหารสวนตำบลสะโน 

 



 

 
ภาคผนวก 



ช่ือผูรองเรียน................................................................................................. ........................................................... 

หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน................................................................................................... ........................ 

วัน/เดือน/ป เกิด............................................อายุ.........................ป อาชีพ.............................................................. 

ท่ีอยู.......................................................................................................................................................................... 

โทรศัพท................................................................................................................................................................... 

E-Mail ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

หนังสือรองเรียน/รองทุกข การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี 

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

เร่ือง.......................................................................... 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลสะโน 
 

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี เพ่ือใหองคการบริหาร

สวนตำบลสะโน พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหา ในเรื่อง 

(รายละเอียด)........................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

ท้ังนี้ ขาพเจารับรองวาค ารองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี ตามขางตน 

เปนความจริงทุกประการ โดยขาพเจาขอสงหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

1). ....................................................................................................................จำ นวน........................ฉบับ 

2). ....................................................................................................................จำ นวน..........................ฉบับ 

3). ....................................................................................................................จำ นวน..........................ฉบับ 

จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 

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

** ขอมูลของผูรองเรียน/รองทุกข จะถูกจัดเก็บเปนความลับ 
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