
 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง ร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบา้นคู 

อ าเภอนาโพธิ์ จังหวัดบุรีรัมย ์ 

 

 

 



 
 

 

 

ค าน า 
                         คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ีฉบับนี้  
จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีของ   องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านคู ในการรับเรื่องร้องเรียน การตรวจสอบข้อเท็จจริง การด าเนินการแก้ไขปัญหา และการรายงานผลการ
ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี การทุจริตและประพฤติมิชอบของ
เจ้าหน้าท่ีเป็นปัญหาส าคัญท่ีส่งผลกระทบต่อความเช่ือมั่นของประชาชนท่ีมีต่อหน่วยงาน และเป็นอุปสรรคต่อการ
พัฒนาประเทศ การจัดการเรื่องร้องเรียนอย่างมีประสิทธิภาพจึงเป็นส่ิงส าคัญในการสร้างความโปร่งใส ตรวจสอบ
ได้ และเป็นธรรมในหน่วยงาน คู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมหลักเกณฑ์ แนวทาง และขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง
กับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี โดยครอบคลุมประเด็นส าคัญต่างๆ เช่น
ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน ขั้นตอนการตรวจสอบข้อเท็จจริง การด าเนินการ
แก้ไขปัญหา การรายงานผลการด าเนินการ การคุ้มครองผู้ร้องเรียนและผู้ให้ข้อมูล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้
จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าท่ีของ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู ในการปฏิบัติงาน และเป็นส่วนหนึ่งในการสร้าง
สังคมท่ีโปร่งใสและเป็นธรรม  

                     องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียนทุจริต
และประพฤติมิชอบฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการไม่มากก็น้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                        องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 



 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู  

 
1. หลักการและเหตุผล 

         องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู  มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน และส่งเสริมการ
มีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการ  เกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นใน องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบให้บรรลุผลไปในทางเดียวกัน อ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชัน และรับแจ้งเบาะแส  และเรื่องร้องเรียนการทุจริตจากช่องทางการ
ร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบซึ่งสอดคล้อง กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
พ.ศ.2546  ตามหลักธรรมมาภิบาล (Good Govermance) เกิดประโยชน์ต่อราชการและประชาชน  

2. วัตถุประสงค์ 
1.) เพื่อให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู  

มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน          

ท่ีก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  
3.) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Govermance) 

3. สถานที่ต้ัง  

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู    เลขท่ี  127  หมู ่ 4   ต าบลบ้านคู   อ าเภอนาโพธิ์   จังหวัดบุรีรัมย์  

4. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
งาน  กฎหมายและคดี   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง ศุกร์ ต้ังแต่เวลา 08.30น. – 16.30 น. (หยุดวันนักขัตฤกษ์) 

6. ช่องทางการร้องเรียน  
⮚ ร้องเรียนด้วยตนเอง ท่ี ส่วนงานกฎหมายและคดี ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 
⮚ ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู ท่ีต้ัง 127 หมู ่ 4 ต าบลบ้านคู อ าเภอนาโพธิ์ จังหวัด

บุรีรัมย์ 31230 
⮚ ร้องเรียนทางโทรศัพท์  044-634733 /โทรสาร 044-634734 
⮚ เว็บไซต์   https://www.banku.go.th/index.php 
⮚ Facebook เพจ Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 
⮚ E=mail admin@banku.go.th 
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7. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 
1. เจ้าหน้าท่ีต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียนโดยละเอียด 
2. สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาหากเรื่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้อง           

กับกฎหมายให้ระบุตัวบนกฎหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
3. หนังสือท่ีส่งถึงหน่วยงานผ่านทางช่องทางต่างๆ หากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพื่อเป็นการเพิ่ม

ประสิทธิภาพหรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้นๆด้วย 
4. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้ร้องเรียน        

และพยานท่ีเกี่ยวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา  “ลับ”  ในเอกสารทุกแผ่น  
5. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ แจ้งเบาะแสการกระท าความผิด หรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้อง 

ควรปกปิดช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องก่อนถ่ายส าเนาค าร้องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง แต่หากเป็นการกล่าวหา
ในเรื่องท่ีเป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก ก็ไม่ควรส่งส าเนาผู้ค าร้องให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง แต่ควรใช้วิธีการคัดย่อค าร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง            และ
ประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น  

6. เมื่ออ่านค าร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่า เรื่องน่าเช่ือถือเพียงใด หากผู้ร้องแจ้งหมายเลขโทรศัพท์มาด้วย 
ควรสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ร้องโดยขอยืนยันว่า ผู้ร้องได้ร้องเรียนจริง เพราะบางครัง้อาจมีการแอบ
อ้างช่ือผู้อื่นเป็นผู้ร้อง วิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อนควรถามว่าท่านได้ส่ง
เรื่องร้องเรียนมาหรือไม่ ในลักษณะใดหากผู้ร้องปฏิเสธก็จะช้ีแจงว่า โทรศัพท์มาเพื่อตรวจสอบข้อมูล
ข้อมูลเบ้ืองต้นแล้วรีบจบสนทนา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

8.แผนผังขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางร้องเรียน 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านค ูที่ต้ัง 127 หมู่ 4 ต าบลบ้านคู อ าเภอนา
โพธิ์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31230 

2.ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ 
⮚องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นคู เว็บไซต์   
https://www.banku.go.th/index.php   

3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
044-634733 /โทรสาร 044-634734 

4.ร้องเรียนทาง facebook 
⮚ เพจ Facebook : องคก์ารบรหิาร

สว่นต าบลบา้นคู  
5.ร้องเรียนทาง E-mail 
⮚ E=mail admin@banku.go.th 

 
 

 

 

 

 

รับเร่ืองร้องเรียน 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงภายใน 15 วัน 

แจ้งผลให้  
งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 

ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
 

ยุติเร่ืองแจ้งผู้ร้องเรียนให้ทราบทราบ 7 วัน ไม่ยุติเร่ือง แจ้งผู้ร้องทราบ ภายใน 15 วัน 

สิ้นสุดการด าเนินการ รายงานให้บริหาร
ทราบ 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ ส่งเร่ืองไปยังหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง ภายใน 15 วัน 
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9. การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
   ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตท่ีเข้ามายัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู  
ผ่านทางช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียนการทุจริต  

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน 1 วันท าการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
044-634733 /

โทรสาร 044-
634734 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน
การทุจริต 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
https://www.banku.g

o.th/index.php   
 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง 
Facebook 

เพจ Facebook : 
องค์การบริหารส่วน

ต าบลบ้านคู 
 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง E-mail 
E=mail 

admin@banku.go.th 

ทุกวันท าการ ภายใน 1 วันท าการ  

 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

10. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
           10.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1. ช่ือ-สกุล ของผู้ร้องเรียน 
2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3. ช่ือ-สกุล ของผู้ถูกร้อง/ผู้ถูกกล่าวหา ช่วงเวลากระท าความผิด ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ 

ของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือช้ีช่องทางแจ้ง
เบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี ชัดแจ้งเพียงพอ ท่ีสามารถด าเนินการสืบสวน/
สอบสวนได้  

4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
         10.2  ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว                 

ท่ีเสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
           10.3 เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ 

ของเจ้าหน้าท่ีสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 
10.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาดูข้อมูลเพิ่มเติมได้   

ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล   
และเก็บเป็นฐานข้อมูล 

10.5 ให้เป็นค าร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
1. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม

ชัดเจนและเพียงพอท่ีจะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี   
เมื่อวันท่ี 22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  

2. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มีค า
พิพากษาหรือค าส่ังท่ีสุดแล้ว  

3. ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรง หรือ
องค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ด าเนินการหรือด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ท้ังนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจ               ของ
ผู้บังคับบัญชา 

4.  ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่า        จะ
รับพิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณี  

 
 
 

 

 



 
 

 

 

 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ด้วยตนเอง) 

           เขียนท่ี      

                 วันท่ี    เดือน.         พ.ศ.  

เรื่อง ( ร้องเรียน )                        

เรียน       ระบุช่ือผู้บังคับบัญชาสูงสุดหน่วยงาน         

              ข้าพเจ้า ( ค าน าหน้าช่ือ )                                                                     อายุ               ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี    หมู่ท่ี  ต าบล     อ าเภอ               จังหวัด           
หมายเลขโทรศัพท์……………………………….อาชีพ………………………………….ต าแหน่ง…………...............…………………….  
เลขท่ีบัตรประชาชน        ออกโดย………………………………………………
วันออกบัตร………………………………………บัตรหมดอายุ………………………… มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ  เพื่อใหห้น่วยงานพิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา             
(ระบุ ช่ือ-สกุล ของผู้ถูกร้อง)                                         
รายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ช่วงเวลาการกระความผิด ดังนี้ 
             
             
             
             
                                                

 ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสพฤติการทุจริตและประพฤติมิชอบช่วงเวลากระท า
ความผิด ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียนการ
ทุจริต/แจ้งเบาะแส ( ถ้ามี ) ประกอบด้วย 

 ๑) ( พยานเอกสาร )       จ านวน    ชุด 

 ๒) ( พยานวัตถุ )        จ านวน    ชุด 

 ๓) ( พยานบุคคล )       จ านวน    ชุด 

 

         ลงช่ือ            ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
               (                      )                
                  ต าแหน่ง                        
__________________________________________________________________________________                                                                  
หมายเหตุ กรุณาอธิบายการกระท าที่เป็นเหตุท าให้มีการร้องเรียน เช่น เจ้าหน้าที่บุคคลดังกล่าวมีการกระท าเหตุอย่างไร จึงท าให้ท่านต้องมาร้องเรียนแจ้งเบาะแสและ
หากมีพยานเอกสาร พยานวัตถุ หรือพยานบุคคล ขอให้จัดส่งหรืออ้างอิงมาให้ด้วย 


