
 
 
 

คู่มอื 
การปฏบิตังิานเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติ 

และประพฤตมิชิอบ 
 
 
 

 
องคก์ารบรหิารสว่นตำบลบา้นเปา้ 
 อำเภอพทุไธสง  จงัหวดับรุรีมัย ์

 
       



        คำนำ 
องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านเป้ามุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบรหิารงานและส่งเสริมการมี

ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกบัการจัดการเรือ่งร้องเรียน 
การทจุริตทีอ่าจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเป้า   แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้
บรรลผุลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกต่อ
เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัตงิาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัตงิานเรื่องรอ้งเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวม
แนวทางการดำเนินการเรื่องร้องเรียนการทจุริต ทัง้นี้เพือ่ใหก้ารจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทจุริตบรรลผุลสัมฤทธ์ิตามภารกิจองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเป้า  

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเป้า ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัตงิาน (Work 
Instruction) สอดรบักบักระบวนการจัดการเรือ่งรอ้งเรียน/ ร้องทกุข์ของสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลบ้าน
เป้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัตงิานกระบวนการ จัดการเรือ่งร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชนส์ำหรับ หน่วยงาน และบุคลากรผูป้ฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมี
คุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      



       สารบญั 
เรือ่ง            หนา้ 
หลักการและเหตุผล          ๑ 
สถานที่ตั้ง           ๑ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ          ๑ 
หน้าที ่           ๑ 
วัตถุประสงค์           ๑ 
คำจำกัดความ           2 
ช่องทางการรบัเรือ่งร้องเรียน         ๒ 
แผนผังกระบวนข้ันตอนการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต      ๓ 
ช่องทางการรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      ๔ 
หลักเกณฑ์ในการรบัเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ     ๔ 
การบันทึกข้อรอ้งเรียน         5 
การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลบัข้อร้องเรียน    5 
การรายงานผลการดำเนินการใหผู้้บริหารทราบ       5 
มาตรฐานงาน           5 
แบบคำร้อง          5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  



คูม่อืการปฏบิตัิงานกระบวนการจดัเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุริตและประพฤตมิชิอบ ของ
องคก์ารบรหิารสว่นตาบลบา้นเปา้  อำเภอพทุไธสง  จงัหวดับรุรีมัย์ 

 
๑. หลกัการและเหตผุล 
  องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านเป้า  มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและสง่เสรมิ
การมสี่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกบัการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านเป้า  แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้
บรรลผุลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรปัช่ัน และรบัแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทจุริตจากช่องทางการ
ร้องเรียนขององค์การบรหิารส่วนตำบล.... โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ตามหลกัธรรมาภิบาล (Good Governance) เกิดประโยชนต์่อการปฏิบัติราชการและประชาชน 
 
2.วตัถปุระสงค ์

1. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทจุริตประพฤติมิชอบขององค์การบรหิารส่วนตำบลบ้าน
เป้า มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวปฏิบัตเิป็นมาตรฐานเดยีวกัน 

2. เพื่อใหม้ั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลกัเกณฑเ์กี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน          
ที่กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  

3. เพื่อพิทกัษ์สิทธิของประชาชนและผูร้้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Govermance) 
 
3. สถานทีต่ัง้ 
 ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเป้า  อำเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรรีัมย์ 
 
4. หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ 
 สำนักปลัด  องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านเป้า  
 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดใหบ้รกิารวันจันทร์ ถึง ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30น. – 16.30 น. (หยุดวันนักขัตฤกษ์) 

๖. ชอ่งทางการรอ้งเรยีนการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 
 ๑) แจ้งด้วยตนเอง แจง้ได้ที่  สำนักปลัด   องค์การบริหารสว่นตำบลบ้านเป้า 
 ๒) ทางไปรษณีย์ ที่ทำการองค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านเป้า  อำเภอพุทธสง จังหวัดบรุีรัมย ์
 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 44  119  756  
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบองค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านเป้า 



 ๕) เว็ปไซต์ www.banpaobr.go.th 
 ๖) เพจเฟสบุ๊ค องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเป้า 
 ๗) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หมายเลข 044 119756 ต่อ 901  
๗. กระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน 

1. เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนงัสอืร้องเรียนและตรวจสอบข้อมลูรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดยละเอียด 
2. สรปุประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพื่อเสนอผู้บงัคับบัญชาหากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้อง           

กับกฎหมายให้ระบุตัวบนกฏหมายเสนอผู้บงัคับบญัชาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
3. หนังสือทีส่่งถึงหน่วยงานผ่านทางช่องทางต่างๆ หากมีความเห็นหรือข้อสงัเกตเพื่อเป็นการเพิ่ม

ประสิทธิภาพหรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสงัเกตนั้นๆด้วย 
4. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจง้ใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แกผู่้ร้องเรียน        

และพยานทีเ่กี่ยวข้อง ตามมติคณะรฐัมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา  “ลับ”  ในเอกสารทุกแผ่น  
5. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจง้เบาะแสการกระทำความผิด หรอืผู้มีอทิธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตรายต่อผูร้้อง 

ควรปกปิดช่ือและที่อยู่ของผูร้้องก่อนถ่ายสำเนาคำร้องให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง แต่หากเป็นการกล่าวหา
ในเรื่องทีเ่ป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งสำเนาผู้คำร้องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีการคัดย่อคำร้องแล้วพิมพข้ึ์นใหม่ใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง            
และประทบัตรา “ลับ” ในเอกสารทกุแผ่น  

6. เมื่ออ่านคำรอ้งแล้วต้องประเมินด้วยว่า เรื่องน่าเช่ือถือเพียงใด หากผู้รอ้งแจ้งหมายเลขโทรศัพทม์าด้วย 
ควรสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากผูร้้องโดยขอยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครัง้อาจมีการแอบ
อ้างช่ือผู้อื่นเป็นผู้รอ้ง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรอืประเด็นการรอ้งเรียนก่อนควรถามว่าท่านได้สง่
เรื่องร้องเรียนมาหรอืไม่ ในลักษณะใดหากผูร้้องปฏิเสธกจ็ะช้ีแจงว่า โทรศัพทม์าเพือ่ตรวจสอบข้อมลู
ข้อมูลเบื้องต้นแล้วรบีจบสนทนา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. แผนผงักระบวนและขัน้ตอนการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             ยุติ                          ไม่ยุต ิ
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รับเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน ฯ 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
   ๐44  119  756 

๔. ร้องเรียนทาง Facebook อบต.บ้านเป้า 

๕. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

๖. โทรศัพท์สายตรงถึงนายก 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเป้า 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
   http://www. banpaobr.go.th 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องทุกข์/
ร้องเรียน ฯ 

การรับแจ้งเรื่องราวร้อง
ทุกข์/ร้องเรียน ฯ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ให้ผู้บรหิารทราบ 



9. การรบัและตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีนจากชอ่งทางตา่งๆ 

             ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทจุริตทีเ่ข้ามายัง องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านเป้า
ผ่านทางช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี ้      

ชอ่งทาง ความถีใ่นการ
ตรวจสอบ 
ชอ่งทาง 

ระยะเวลาการดำเนนิการ 
รบัรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์

เพือ่ประสานหาทางแกไ้ขปญัหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน 15  วันทำการ 
 

ทางไปรษณีย ์ ทุกครั้ง ภายใน  15  วันทำการ 
 

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ 
 

ร้องเรียนผ่านตูร้้องเรียน ทุกวันทำการ ภายใน 15  วันทำการ 
 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ 
 

ร้องเรียนทางสื่อโซเชียล ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ 
 

สายตรงนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านเป้า 

ทุกวันทำการ ภายใน  15  วันทำการ 
 

 
๑0. หลกัเกณฑใ์นการรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 
           10.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1.ช่ือ-สกุล ของผู้รอ้งเรียน 
2.วัน เดือน ป ีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3.ช่ือ-สกุล ของผู้ถูกรอ้ง/ผู้ถูกกล่าวหา ช่วงเวลากระทำความผิด ข้อเทจ็จริง หรือพฤติการณ์ ของ

เรื่องที่ร้องเรียน/แจง้เบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมลูข้อเท็จจริงหรอืช้ีช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทจุริต
ของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอ ทีส่ามารถดำเนินการสบืสวน/สอบสวนได้  

4.ระบพุยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
         10.2  ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรือ่งจริงทีมู่ลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว                 
ที่เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
           10.3 เป็นเรื่องทีผู่้รอ้งเรียน/แจง้เบาะแส ได้รบัความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัตหิน้าที่ต่างๆ 
ของเจ้าหน้าที่สงักัด องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านเป้า 



10.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไมส่ามารถหาดูข้อมลูเพิ่มเตมิได้   
ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรอืรบัทราบเป็นข้อมลู   และเกบ็เป็น
ฐานข้อมูล 

10.5 ให้เป็นคำร้องเรียนทีเ่ข้าลักษณะดงัต่อไปนี ้
1. คำร้องเรียน/แจง้เบาะแส ทีเ่ป็นบัตรสนเทห่์ เว้นแต่บัตรสนเท่หร์ะบุพยานหลักฐานแวดล้อมชัดเจนและ

เพียงพอที่จะทำการสบืสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึง่เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี   เมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2551 จึง
จะรบัไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  

2.คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีคำพิพากษาหรือคำสั่ง
ที่สุดแล้ว  

3. คำร้องเรียน/แจง้เบาะแสทีอ่ยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าทีร่ับผิดชอบโดยตรง หรือองค์กร
อิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ดำเนินการหรือดำเนินการ
แล้วยังไม่มผีลความคืบหน้า ทั้งนี ้ข้ึนอยู่กับดลุยพินิจของผู้บงัคับบญัชา 

4. คำร้องเรียน/แจง้เบาะแส ทีเ่กิดจากการโต้แยง้ยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอกเหนอืจาก
หลักเกณฑ์ดงักล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่กับดลุยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับพิจารณาหรอืไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



    แบบคำรอ้งเรยีนการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 
 
        เขียนที่................................................. 
      วันที่...............เดือน..................................พ.ศ.................. 
เรื่อง ............................................................... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเป้า 
ข้าพเจ้า....................................................................อายุ.............ปี อยู่บ้านเลขที่............... ... หมูท่ี่...................... 
ตำบล............................อำเภอ...........................จงัหวัด...............................โทรศัพท์............... ............................ 
อาชีพ.................................................... ตำแหน่ง............................................................ ............................... 
เลขทีบ่ัตรประชาชน.............................................................ออกโดย......................................... .......................... 
วันออกบัตร.......................................บัตรหมดอายุ.......................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลบา้นเป้า พจิารณาดำเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี................................................................................................... .......................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................................... .....................................
.................................................................................................................................................................................... 
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าคำร้องเรียงการทจุริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็นจรงิทุกประการ โดย 
ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
๑)......................................................................................................จำนวน................ ............ชุด 
๒)......................................................................................................จำนวน................ ............ชุด 
๓)......................................................................................................จำนวน................ ............ชุด 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการต่อไป 
 
 
 
         ขอแสดงความนับถือ 
 
 
       ลงช่ือ................................................................... 
                   (นายอรรคพล  เดือ่ไธสง) 

    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านเป้า 
 


