
 
 

 

 

 

 

 

 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำน ำ 

คู่มือ 

 

กำรปฏิบัติงำนเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต
และประพฤติมิชอบ  

 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนเพิ่ม 
ต ำบลบ้ำนเพิ่ม  อ ำเภอผำขำว  จังหวัดเลย 

 
 
 



ค ำน ำ 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพ่ิม มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเผ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพ่ิม แก้ไขปัญหาการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และ
ด านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้ เพ่ือให้การจัดการเรื่อง
รอ้งเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
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เรื่อง           หน้ำ 
 
หลักเกณฑ์และเหตุผล         1 
 

สถานที่ตั้ง          1 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         1 
 

วัตถุประสงค์          1 
 

ค าจ ากัดความ           1 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ         2 
 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ/ผู้ร้องควรรู้  2 
 

ช่องทางการร้องเรียน         2 
 

กระบวนและขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต     3 
 

แบบค าร้อง          6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
1. หลักกำรและเหตุผล 
 องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพ่ิม มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน และส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพ่ิม แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั้น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Govermance) 
 
2. สถำนที่ตั้ง 
 องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม อ าเภอผาขาว จังหวัดเลย 42240 เบอร์โทร 0-4281-0766 
 
3. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
 
4. หน้ำที ่
     รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติชอบท่ีอาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพ่ิม 
 
5. วัตถุประสงค ์
    1) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน
เพ่ิม มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
    2) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
    3) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (GoodGovernance) 
 
6. ค ำจ ำกัดควำม 
“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพ่ิม เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริตหรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอ ค าร้องเรียน ต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่มหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการ
ด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
“การด าเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ ได้ข้อสรุป เพ่ือ
แจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 
“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางต่างๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เช่น 
ติดต่อด้วยตนเอง / ติดต่อทางโทรศัพท์ / เว็บไซต์ / facebook / LINE 
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7. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
  เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 เปิดให้บริการวันหยุด, วันหยุดนขัตฤกษ์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. 
 เปิดให้บริการทางสื่ออิเล็คทรอนิค ตลอด 24 ชั่วโมง 
 

8. หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/ แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
          1) ชื่อ – นามสกุล ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
          2) ชื่อ – นามสกุล ของผู้ถูกร้องเรียน 
 3) ช่วงเวลาการกระท าผิดของผู้ถูกร้องเรียน 
 4) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 5) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะ
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
 6) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 7) ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 

9. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 

ช่องทำงกำรร้องเรียน ควำมถี่ในกำร
ตรวจสอบ
ช่องทำง 

ระยะเวลำกำร
ด ำเนินกำรรับ

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เพื่อประสำนหำทำง

แก้ไขปัญหำ 

หมำยเหตุ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักปลัด 
อบต.บ้านเพิ่ม 

(กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 

ทุกวันวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ เว้น
วันหยุดราชการ 

โทรศัพท์ของหน่วยงาน  
0-4281-0766 

ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ เว้น
วันหยุดราชการ  

0-4281-0766 
ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  
เว็บไซต์ของหน่วยงาน 

https:www.banpoerm.go.th 
ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 
เลขที่ 229 หมู่ 6 ต าบลบ้านเพิ่ม 
อ าเภอผาขาว จังหวัดเลย 42240 

ทุกครั้ง ภายใน 15 วันท าการ  

สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านเพิ่ม 

ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  
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10. แผนผังกระบวนและข้ันตอนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ 2. โทรศัพท์ของหน่วยงาน 
0-4281-0766 

3. เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
https:www.banpoerm.go.th 
Facebool / LINE 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน 
ทราบ 30 วันท าการ 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน
ทราบ 30 วันท าการ 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงาน
ผลให้ผู้บริหารทราบ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

4. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 
เลขที่ 229 หมู่ 6 ต าบลบ้านเพิ่ม 
อ าเภอผาขาว จังหวัดเลย 42240 

ประสานงานหน่วยงานที ่
รับผิดชอบ ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ภายใน 15 วันท าการ 

แจ้งผลให้งานบริหารงานทั่วไป 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไปยังหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง ภายใน 15 วันท าการ 
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12. กำรบันทึกข้อร้องเรียน 
      1) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ
กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 
      2) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
 
13. กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและกำรแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
     1) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ
โดยตรงภายใน 7 วัน นับแต่วนัที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้งานบริหารงานทั่วไป จ านวน 1 ชุด เพื่อจะ
ได้ รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
     2) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าเจ้าหน้าที่งานนิติการด าเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าที่รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 7 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 
14. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 
      1) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
      2) จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 
      3) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป 
 
15. มำตรฐำนงำน 
      การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์  ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาทีก าหนด 
 
      กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน / ร้อง
ทุกข์ให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วันท าการ 
 
16. แบบค ำร้อง 
      แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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- ตัวอย่ำง - 
 

แบบค ำร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
        องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
 
          วันที่.......9......เดือน.  .มกราคม....พ.ศ. .2568... 
 

เรื่อง...ร้องเรียนการทุจริตของกจ้าหน้าที่ 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
 

  ข้าพเจ้า            นายรักชาต ิ    ไทย               อายุ  25   ปี อยู่บ้านเลขท่ี  100   . 
หมู่ที ่     1      ต าบล            บ้านเพิ่ม        อ าเภอ           ผาขาว          จังหวัด        เลย          .       
โทรศัพท ์ 081 1111 111  อาชีพ  เกษตรกร  เลขที่บัตรประชาชน     2 222222222 22 2      . 
ออกโดย    อ าเภอผาขาว    วันที่ออกบัตร  1  มกราคม  2567 วันหมดอาย ุ  1  มกราคม  2572     .       
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม พิจารณา
ด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี เจ้าหน้าที่เรียกรับสินบนในการขอออกใบอนุญาต 
.......................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................... 
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้นเป็น
จริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
  1) ส าเนาบัตรประชาชน      จ านวน   1  ชุด 
  2) ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน   1  ชุด 
  3) ส าเนาภาพถ่ายเกี่ยวกับการเรียกรับสินบนของเจ้าหน้าที่  จ านวน   1  ชุด 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
    
 

ลงชื่อ..............................................ผู้ยื่นค าร้อง             ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่ 
      (    นายรักชาติ       ไทย    )              (    นางสาวรัก        หน้าที่ ) 
 

เรียน หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม      เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
...........................................................................................       ........................... ........................................... 
....................................................................................... ....       ...................................................................... 
                 ลงชื่อ...........................................................                  ลงชื่อ.................................... ........... 
                             (นางสาวธัญญารัตรน์   ธุระงาน)                           (นายฉัตรพล   พุทธจันทร์) 
 
 

                                                เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
                                                ........................................................................ 
          ........................................................................ 
                                                           ลงชื่อ............................................... 
                                                                 (       นายสนธยา    บุผู       ) 
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แบบค ำร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
        องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
 
      วันที่...................เดือน............................พ.ศ............. 
 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
 

  ข้าพเจ้า..................................................... ...............อายุ...........ปี อยู่บ้านเลขท่ี................ 
หมู่ที่..................ต าบล..............................................อ าเภอ................................จังหวัด...... ......................... 
โทรศัพท์..................................................อาชีพ...................................ต าแหน่ง.............................................  
เลขที่บัตรประชาชน.........................................................ออกโดย............................................. .................... 
วันที่ออกบัตร...........................................................บัตรหมดอายุ.......................................... ....................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม พิจารณา
ด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี..............................................................................  
............................................................................................................................. .......................................... 
............................................................................................................................. .......................................... 
  1) ส าเนาบัตรประชาชน      จ านวน       ชุด 
  2) ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน        ชุด 
  3) ส าเนาภาพถ่ายเกี่ยวกับการเรียกรับสินบนของเจ้าหน้าที่  จ านวน        ชุด 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
    
 
 

ลงชื่อ..............................................ผู้ยื่นค าร้อง             ลงชื่อ........................ ......................เจ้าหน้าที่ 
      (                                 )              (                                   ) 
 
 

เรียน หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม      เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
...........................................................................................       ........................... ........................................... 
....................................................................................... ....       ...................................................................... 
                 ลงชื่อ...........................................................                  ลงชื่อ.................................... ........... 
                             (                                    )                           (                                 ) 
 
 
 
 

                                                เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเพิ่ม 
                                                ........................................................................ 
          ........................................................................ 
                                                           ลงชื่อ............................................... 
                                                                 (                                  ) 
 


