
  

 

 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติการจัดการ 

เรื่องรอ้งเรียนการทุจริต / แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูน 

อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี 

 



  

ค าน า 

              องค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูน มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทางวางกรอบการ
ด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น              
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งทางภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์
ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน ถึงความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการ   
เรื่อง ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน 

              องค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูน ได้จัดท าคู่มือแนวทางการปฏิบัติการจัดการ เรื่องร้องเรียนการ
ทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือเป็นวิธีการปฏิบัติงานซึ่ งเป็นประโยชน์ส าหรับ
หน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการ 

เรื่อง ร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูน 

******************************************** 

1. หลักการและเหตุผล 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูน มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทางวางกรอบการ
ด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูนทุกระดับ                 
ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึกป้องกันปราบปรามและสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรม ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้สู่ เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จ อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่ นและศรัทราต่อการบริหาร
ราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าคะแนนดัชนีการรับรู้การทุจริต (CPI : Corruption Perception Index) 

               นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนจ านวน 5 ช่องทาง 
ประกอบด้วย 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง 2) หนังสือหรือจดหมายร้องเรียน 3) ทางโทรศัพท์หมายเลข                       
0-3270-6033-4) เว็ปไซต์ อบต.บางตะบูน www.bangtaboon.go.th 5) เพจเฟสบุ๊ก อบต.บางตะบูน 

               ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูนจ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการ
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก และได้รับการตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน เป็นส าคัญ 

2.วัตถุประสงค์ 

              1) เพ่ือให้บุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการ เรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
               2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการ เรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ           
มิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

 

                                                                                                    / 3) เพ่ือเป็นหลักฐาน…. 
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               3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน 
               4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

               องค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูน มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็ง
และเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร ดังนี้ 

                1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลที่
เกี่ยวข้อง 

                2) ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

                3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

                4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 

                5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

                6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ     
มิชอบและการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

                7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

                1) ยื่นแบบค าร้องด้วยตนเองโดยตรง (ส านักปลัด) องค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูน                 
พร้อมเขียนค าร้อง 

                2) ส่งหนังสือหรือจดหมายร้องเรียนทางไปรษณีย์ได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูน          
หมู่ที่ 7 ต าบลบางตะบูน อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี 76110 

                3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0-3270-6033 โทรสารหมายเลข 0-3270-6033 ต่อ 
12 
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                4) ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ อบต.บางตะบูน ที่ www.bangtaboon.go.th 

                5) ร้องเรียนผ่านทางเพจเฟสบุ๊ก อบต.บางตะบูน 

5. หลักเกณฑใ์นการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                1) วัน/เดือน/ปี ของหนังสือร้องเรียน 

                2) ชื่อ – สกุล ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

                3) ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

                4) ปัญหาที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส/ร้องทุกข์ ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือชี้ช่อง
ทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวน/
สอบสวนได ้

                5) ความต้องการที่ให้ช่วยเหลือ/ด าเนินการ 

                6) ระบุเอกสาร พยานวัตถุ (ถ้ามี) 

                - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/6. ขั้นตอนและกระบวน... 
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6. ขั้นตอนและกระบวนการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูน 

 

 

  

 

 

                                                                       -รวมระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 

เจา้หนา้ที่รบัเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์

1.รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง 

5. รอ้งเรยีนผา่นทางเฟสบุ๊ก อบต. 

4. ร้องเรียนทางเว็บไซต์ อบต. 

3.รอ้งเรยีนทางโทรศพัท ์

2.รอ้งเรียนโดยหนงัสือ/จดหมาย ทางไปรษณีย ์

เจา้หนา้ที่บนัทกึเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

ตามล าดบัภายใน 1 วนั 

 

ต 

ประสาน/แจง้เจา้หนา้ที่หรอืสว่นราชการในสงักดัสงักดัที่

เก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบหรอืรวบรวม 

ขอ้เท็จจรงิ ภายใน 10 วนั 

เสนอผูบ้รหิารทราบและแจง้ผูร้อ้งเรยีน 

ยุต ิ ไมย่ตุ ิ

แจง้ผูร้อ้งเรยีนทราบ แจง้ผูร้อ้งเรยีนทราบ 

สิน้สดุการด าเนินการรายงานผลใหท้ราบ             
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                1) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ                                       
จากช่องทางการร้องเรียน จ านวน 5 ช่องทาง 

                2) เจ้าหน้าที่รับเรื่องลงทะเบียนรับ คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                3) เจ้าหน้าที่สรุปความเห็นและจัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา 

                4) เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบ ตอบข้อซักถาม และชี้แจง
ข้อเท็จจริง 

                5) เจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารลงนามหนังสือ แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ทราบ 

                6) เจ้าหน้าที่แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเพื่อทราบ ภายใน 15 วัน 

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

               ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียน เพื่อประสาน 

หาแนวทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  
2. ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
4. ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
5. ร้องเรียนผ่านเพจเฟสบุ๊ก ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 
 
 
 

 

 



  

แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตประพฤติมิชอบ 

ที่.............................................................. 
............................................................... 

                                               วันที่..........เดือน.....................................พ.ศ................ 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูน 

                  ข้าพเจ้า........................................................................อายุ............ปี อยู่บ้านเลขท่ี...................... 

หมู่ที่.......... ต าบล........................................ อ าเภอ....................................... จังหวัด.......... ................................ 

เลขที่บัตรประชาชน........................................................... หมายเลขโทรศัพท์................................. ................... 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลบางตะบูน
พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

                   ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตตามข้างต้นเป็น
จริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 

                   1)........................................................................................ จ า นวน......................... ชุด 

                   2)........................................................................................ จ านวน......................... ชุด  

                   3)........................................................................................ จ านวน......................... ชุด  

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

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

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

                                                     (ลงชื่อ).........................................................ผู้รับเรื่องการร้องทุกข์  

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


