
คู่มือปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 

อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 

 



ค าน า 

           ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง มีบทบาทหน้าท่ีหลัก    

ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ให้สอดคล้อง กับยุทธศาสตร์ชาติว่ าด้ วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓             

(พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น โดยมุ้งเน้น

การสร้างธรรมาภิบาล  ในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบ

เฝ้าระวัง 

            ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเก่ียวกับการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นใน

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติ ราชการและ

ประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง

ร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนว

ทางการด าเนินการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต ท้ังนี้เพื่อให้การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตบรรลุ

ผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง                                                                       หน้า 

หลักการและเหตุผล                                                                     ๑ 

การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง                   ๑  

สถานท่ีตั้ง                                                                              ๑ 

บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ                                                   ๒ 

วัตถุประสงค์                                                                           ๒ 

ค าจ ากัดความ                                                                          ๓ 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส                                                 ๓ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ             ๓ 

แผนผังกระบวนการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริต                                           ๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                   ๕ 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ              ๕ 

ภาคผนวก 

     แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเร่ืองราวร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 

๑. หลักการและเหตุผล 

            ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง มีบทบาทหน้าท่ีหลักใน

การก าหนดทิศทางวางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ.๒๕๖๐– 

๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและ

เรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหาร

ส่วนต าบลบ้านบึง โดยปฏิบัติตามคู่มือการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบ         

ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน        

หรือส่วนราชการด้วยกันเก่ียวกับงานท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าท่ีของส่วน

ราชการนั้นท่ีจะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาท่ี

ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

            ซึ่งอ านาจหน้าท่ีด าเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ

หน้าท่ีโดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง จึงเป็นเร่ืองท่ีศูนย์ปฏิบัติการ

ต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการ

ของประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

๒. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 

            จัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง โดยอาศัยอ านาจ

ตามมาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗         

แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๓. สถานที่ตั้ง  

            ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง เลขท่ี ๙๙ หมู่ท่ี ๒ ต าบลบ้านบึง อ าเภอบ้านคา 

จังหวัดราชบุรี 

 

 

/๔.บทบาทหน้าท่ี.... 



-๒- 

๔. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

             มีบทบาทหน้าท่ีในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการ

ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมท้ังบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์

ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 

             ๑. เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ

ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมท้ังจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติ

มิชอบของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย

ของรัฐบาลท่ีเก่ียวข้อง 

             ๒. ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

             ๓. ด าเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบ

ด้วย กฎหมายของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ 

             ๔. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 

             ๕. ประสานงานเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

             ๖. ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ  

มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

             ๗. ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

๕. วัตถุประสงค์ 

            ๑) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ

ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามาตรฐาน กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

            ๒) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสและประพฤติมิชอบใช้เป็นแนว

ทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับ

การจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

            ๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 

Governance) 

 

 

/๖. ค าจ ากัดความ.... 



-๓- 

๖. ค าจ ากัดความ 

            เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆของ

เจ้าหน้าท่ีสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทาง

ทุจริต หรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 

            ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น 

มีสิทธิเสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง หรือส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง 

            เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

            หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การ

บริหารส่วนต าบลบ้านบึง 

            การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับ

การแก้ไข หรือได้รับข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ท่ีอยู่ชัดเจน 

๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

            ๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 

            ๒. ทางไปรษณีย์ (เลขท่ี ๙๙ หมู่ท่ี ๒ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง ต าบลบ้านบึง 

อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี ๗๐๑๘๐) 

             ๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐ ๓๒๙๑ ๙๙๔๗ ต่อ งานกฎมายและคดี 

             ๔. ตู้รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ (กล่องแดง) ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 

             ๕. เว็บไซต์ http://www.banbunglocal.go.th ใน หัวข้อ E-service  แบบร้องเรียนเกี่ยวกับ

การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ อบต.บ้านบึง 
             ๖. สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  

๘. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

              ๑. ชื่อ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

              ๒. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

              ๓. ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเร่ืองร้องเรียน/เร่ืองแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามี

ข้อมูลข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/ หน่วยงาน จัดแจ้งเพียง

พอท่ีจะสามารถด าเนินการสืบสวน/ สอบสวนได ้

              ๔. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 

                  หมายเหตุ : ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 

 

/แผนผังกระบวนการ.... 



-๔- 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรยีน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

 

     

  

  

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

2. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ อบต. บ้านบึง 
เลขที่ 99 ม.2 ต.บ้านบึง อ.บ้านคา จ.ราชบุรี 
 
3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0 3291 9947 
   ต่อ งานกฎหมายและคดี 
 
4.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต. บ้านบึง 
 

5.ร้องเรียนผ่านตู้รับเร่ืองร้องเรียน/     
ร้องทุกข์ (กล่องแดง) ณ อบต. บ้านบึง 
 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

6.ร้องเรียนผ่านสายตรงนายก อบต.บ้านบึง 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ยุติเรื่องผู้ร้องเรียน 
ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน/ 

ผู้แจ้งเบาะแส 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
ภายใน 15 วันท าการ 



-๕- 

๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ๑. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วน

ต าบลบ้านบึง รับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการ

ร้องเรียน ๖ ช่องทาง 

            ๒. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ คัดแยกหนังสือ 

วิเคราะห์เนื้อหาของเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

            ๓. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ สรุปความเห็นเสนอ

และจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 

            ๔. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ส่งเร่ืองให้

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อซักถามชี้แจงข้อเท็จจริง 

            ๕. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ แจ้งผู้ร้องเรียน/ผู้

แจ้งเบาะแส เพื่อทราบเบื้องต้น ภายใน ๑๕ วันท าการ 

            ๖. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ รับรายงานและ

ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจาหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

            ๗. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ เก็บข้อมูลในระบบ

สารบรรณ เพื่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริการ 

            ๘. เจ้าหน้าท่ีศูนย์ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ จัดเก็บเร่ือง 

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

            ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ 
ระยะเวลาด าเนนิการรับข้อ

ร้องเรียน  
เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกคร้ังที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ อบต. บ้านบึง ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 0 3291 9947 ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต. บ้านบึง ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้รับเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ (กล่องแดง) 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านสายตรงนายก อบต.บ้านบึง ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 
 

         



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 

                                           ศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมชิอบ 
                                     องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 

                                                   อ าเภอบ้านคา จังหวัดราชบุรี 70180 

                                         

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง  

        ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ป ีอยู่บา้นเลขท่ี..................หมู่ท่ี.......  

ต าบล...............................อ าเภอ..........................จังหวัด........................โทรศัพท์................................  

อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง..................................................................... 

เลขท่ีบัตรประชาชน........................................................................ออกโดย..........................................  

วันออกบัตร.................................บัตรหมดอายุ.......................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

ต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือ

และแก้ไขปัญหาในเร่ือง  

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

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

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

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

        ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  

๑)...................................................................................................... จ านวน............................ชุด

๒).................................................................................... ..................จ านวน............................ชุด

๓)............................................................................................................จ านวน............................ชุด  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป                                         

                                                    ขอแสดงความนับถือ 

 

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


