
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ 

 

การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทจุริต  

องค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที 
ค าน า 

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที มีบทบาทหน้าที่หลัก
ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ 
(พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น 
โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนใน
การตรวจสอบเฝ้าระวัง 
 
 ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นใน
องค์การบริหารส่วนต าบลบางคนทีเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ
และประชาชน และอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
เรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนินการเรียกร้องการทุจริต ทั้งนี้เพื่อให้การ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
เรื่อง           หน้า 
 
หลักการและเหตุผล            ๑ 

การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที     ๑ 

สถานที่ตั้ง             ๑ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ            ๑ 

วัตถุประสงค์             ๑ 

ค าจ ากัดความ             ๒ 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน           ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต        ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน            ๔ 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ        ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน            ๕ 

การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน     ๕ 

การรายงานผลการจัดข้อร้องเรียนของหน่วยงาน        ๕ 

ภาคผนวก 

 แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 



คู่มือการปฏบิตัิงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจรติ 

ของศูนยป์ฏบิตักิารต่อต้านการทุจรติองคก์ารบรหิารส่วนต าบลบางคนที 

๑. หลักการและเหตุผล 

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที มีบทบาทหน้าท่ีหลักในการ
ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 
เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามทุจริตคอรัปช่ัน รับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที โดยปฏิบัติ
ตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ 
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๔๕๖ มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อ
สอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการ
นั้น ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล(Good Governance) 

 ซึ่งอ านาจหน้าท่ีด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าท่ี
โดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 
ภายใต้หลักธรรมาภิบาล 
 

๒. การจัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที 
 
 มาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติม
ถึง (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

๓. สถานที่จัดต้ัง 
 ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที หมู่ 7 ต าบลบางคนที อ าเภอบางคนที จังหวัด
สมุทรสงคราม 
 
๔.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดในองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที 
 
๕. วัตถุประสงค์ 
 ๑) เพื่อให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที มีข้ันตอน/ 
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 



 ๒)เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนท่ี
ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
 ๓) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเยาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล  
(Good Governance) 
 

๖. ค าจ ากัดความ 
 
 เร่ืองร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆของเจ้าหน้าท่ีสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที 

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปช่ัน เช่น มีสิทธิ
เสนอค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 เจ้าหน้าที ่หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

 หน่วยรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วน
ต าบลบางคนที 

 การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้ังแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข
หรือได้ข้อสรุป เพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีท่ีผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ท่ีอยู่ชัดเจน 
 
๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 
 ๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง ท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที 
 ๒) ทางไปรษณีย์ (ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที อ าเภอบางคนที จังหวัดสมุทรสงคราม 
๗๕๑๒๐) 
 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข ๐ ๓๔๗๖๑๒๙๐ หมายเลขโทรสาร ๐ ๓๔๗๖๑๓๐๙ 
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที 
 ๕) เว็ปไซต์ http://www.bangkhontee.go.th 
 ๖) Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที จ.สมุทรสงคราม - อบต.บางคนที 
 ๗) สายตรงนายกเทศมนตรีองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที ๐๘ ๑๘๔๘๑๙๒๑ 
 
 
 
 
 

http://www.bangkhontee.go.th/
https://www.facebook.com/Bangkhontee/?hc_ref=ARTDy31UdcPYmX7Yrv6218qpY-GARPplCWUCmETNo__r4m2CiYdpxslUp8Tl2E378jQ&fref=nf&__xts__%5B0%5D=68.ARCiAL1-qLaGSC1q3C66ZqwIeMxuE3IwGjOzuG_fM6DBk5ov7oMBNODz4aZpMoSeiRVDx6WNquZnkZtBtek_bkoxVpxsLyawzVmoyp2jIv4j-Q5qbYqdTQKi_vLwFplv7aR99MvevAbfihGIt8A_VQOMn5QBFODiVz1p6RGimiTrlzfouFNBkLBb5VpAxnxRjmr1s1c_U6RhjPKhpWYanXHNlecPol0TvCYH1tEkFLkKkgo_c7t1FmxQ5zhFjJnCqzuyYy9Fi3xqCi3J6CtJpdMPA04l_cFkdMJ-aKevJiU1V3PYhkD5cg&__tn__=kC-R


 ๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงัขัน้ตอนการด าเนินการแกไ้ขปัญหาเร่ืองรอ้งเรียนการทจุรติของ 

ศนูยป์ฏิบตักิารตอ่ตา้นการทจุรติองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที 

อ าเภอบางคนที จังหวัดสมุทรสงคราม 

เร่ืองรอ้งเรียนการทจุรติ 

จดหมายรอ้งเรียน เวบ็ไซต ์

 หนงัสือจงัหวดั/อ  าเภอ โทรศพัท ์เป็นตน้ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที 
รอ้งเรียนการทจุรติจาก 

http://www.bangkhontee.go.th 

ทะเบียนหนงัสือรบั 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที 

(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 

 

ทะเบียนหนงัสือรบัเร่ืองรอ้งเรียนการทจุรติของ 
ศนูยป์ฏิบตักิารตอ่ตา้นการทจุรติ 

และเสนอผูบ้ญัชาการสั่งการ 
(ระยะเวลา ๑ วนั) 

แจกจ่ายใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งไปด าเนินการ
ตามทค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชา 

(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 

-รายงานผลผูบ้งัคบับญัชาทราบ 

เร่ืองรอ้งเรียนการทจุรติท่ีตอ้งพจิารณาวนิิจฉยั 

-เสนอตามล าดบัขัน้ 

-แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 

-ด าเนินการแกไ้ข 

-แจง้ผูร้อ้งเป็นหนงัสือเพ่ือทราบ 

(กรณีไมแ่ลว้เสรจ็ในครัง้เดียวใหแ้จง้ครัง้แรกภายใน ๑๕ วนั) 

http://www.bangkhontee.go.th/


๙.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑)ประกาศจัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที 

 ๒) แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบล 

บางคนที 

 ๓) แจ้งค าส่ังให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตามค าส่ัง เพื่อความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อเรียกร้องจากช่องทางต่างๆ 

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตท่ีเข้ามายังองค์การบริหารส่วน 
ต าบลบางคนที จากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐ ๓๔๗๖๑๒๙๐ 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ 
 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ 
http://www.bangkhontee.go.th ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ 

 

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

สายตรงนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางคนที 
๐๘ ๑๘๔๘๑๙๒๑ 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 
๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑๑.๑ ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
  ๑) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงหรือช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถด าเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได้ 
  ๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

http://www.bangkhontee.go.th/


 ๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑๑.๓ เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ี
ต่างๆ ของเจ้าหน้าท่ีสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที 
 ๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติม
ได้ในการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล  
และเก็บหลักฐาน 
 ๑๑.๕ ให้เป็นค าร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
  ๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเป็นบัตรสนเทห์ เว้นแต่บัตรสนเทห์ระบุพยานหลักฐาน
แวดล้อมชัดเจนและเพียงพอท่ีจะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติ๕ณะรัฐมนตรี  
เมื่อวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
  ๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเข้าสู่ระบบกระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องท่ีศาลได้มี
ค าพิพากษาหรือค าส่ังท่ีสูงสุดแล้ว 
   ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีหน้าทีรับผิดชอบ
โดยตรงหรือองค์กรอิสระท่ีกฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่
ด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ท้ังนี้ ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 
  ๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้วให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็น
เรื่องเฉพาะกรณี 
 
๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ช่ือ-สกุล ผู้ร้องเรียน ท่ีอยู่ หลายเลข
ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ท่ีเกี่ยวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ 
 ๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าท่ีต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
องค์การบริหารส่วนต าบลบางคนที 
 
๑๓. การประสานหน่วยงานเพือ่แก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของกองหรือส านักให้หน่วยงานนัน้รายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ นับแต่วันท่ีได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าท่ีศูนย์ จ านวน ๑ ชุด เพื่อจะได้
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนัน้ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วันนับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
 
๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาสรายงานให้นายกเทศมนตรี 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางคนทีทราบทุกไตรมาส 
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากส้ินปีงบประมาณเพื่อน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นน าทางให้การแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 


