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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 



 

 

ค าน า 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี ได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบขึ้น   
เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรืการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่
ราชการ สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ     
การปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 

            ส านักปลัด 
        องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 1 
บทน า 

1. หลักการและเหตุผล 
ตามเจตนารมณ์ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 พระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง  
ที่ดี พ.ศ. 2546 ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ระยะที่ 3 (พ.ศ. 2560 
– 2564) และนโยบายของรัฐบาล ข้อที่ 10 การส่งเสริมการบริหารราชการแผ่นดินที่ธรรมาภิบาลและป้องกัน
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐ ก าหนดให้ปลูกฝังค่านิยมคุณธรรม จริยธรรม และจิตส านึก
ในการรักษาศักดิ์ศรีความเป็นข้าราชการและความซื่อสัตย์สุจริต ควบคู่กับการบริหารจัดการภาครัฐที่มี
ประสิทธิภาพ เพ่ือป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐทุกระดับและ
ตอบสนองความต้องการ พร้อมอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน เพ่ือสร้างความม่ันใจในระบบราชการ รวมถึง
ยกระดับให้กับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment : ITA) ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ตามที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ ในฐานะผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน ได้ประกาศ
เจตจ านงสุจริตด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ      
ตามนโยบายกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือเป็นมาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ และค่านิยมส าหรับข้าราชการ
และบุคลากรขององค์กรให้ยึดถือ และปฏิบัติควบคู่กับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนๆ โดยมุ่งมั่นที่จะน า
หน่วยงานให้ด าเนินงานตามภารกิจด้วยความโปร่งใส บริหารงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม ปราศจาก
การทุจริต ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุเจตนารมณ์ดังกล่าว จึงก าหนดแนวทางให้คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
หนองกบ ถือปฏิบัติและด าเนินการ ดังนี้ 

1. บริหารงานและปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาล โดยมุ่งตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนด้วยการบริการที่รวดเร็ว ถูกต้อง เสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม 

2. ปลูกฝังค่านิยมและทัศนคติให้บุคลากรในสังกัด มีความรู้ความเข้าใจ ยึดหลักคุณธรรม 
จริยธรรม น าปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการปฏิบัติงานและการด าเนินการ 

3. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ส่งเสริมการด าเนินการให้เกิดความโปร่งใสในทุกขั้นตอน และเปิด
โอกาสให้ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม และภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการตรวจสอบการปฏิบัติงานโดย
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารในการด าเนินกิจกรรมทุกรูปแบบ 

4. ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนแจ้งข้อมูลข่าวสาร เบาะแสการทุจริต ร้องเรียนร้องทุกข์ ผ่าน  
ศูนย์ด ารงธรรมกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5. กรณีพบการทุจริตจะด าเนินการสอบสวนและลงโทษขั้นสูงสุดกับผู้ที่ทุจริตอย่างจริงจัง 
ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ จึงให้ความส าคัญในการแจ้งเบาะแสและเรื่อง

ร้องเรียนประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี้ยวข้องกับการจัดการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 
จากช่องทางการร้องเรียน จ านวน 5 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง 2) ร้องเรียนผ่ านเว็ปไซต์ 
อบต.หนองกบ www.nong-kob.go.th  3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 032-287335-19 4) ร้องเรียนผ่านทาง
เฟชบุ๊ค อบต.หนองกบ  5) ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ อบต.หนองกบ เลขที่ 108 หมู่ 3 ต าบลหนองกบ  อ าเภอ
บ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 

http://www.nong-kob.go.th/
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  ในส่วนการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่สอดคล้อง
กับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38  
ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน  หรือส่วนราชการด้วยกัน
เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น  ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถาม 
หรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน  หรือภายในระยะเวลาทีก าหนดบนพ้ืนฐานของ                 
หลักธรรมาภิบาล (Good Governance)” 
  ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ราชการ จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ จ าเป็นต้อง
ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน        
สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 
 

2. วัตถุประสงค ์ 
  1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทางการ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติ    
มิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย  
ที่เก่ียวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
  3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ท างานอย่างมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการ
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 
  4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล    
(Good Governance) 
 

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร 

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ    
มิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย
ของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

2) ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่    
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
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5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 6) ติดตาม ประเมินผล และการจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบและการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
  2) ร้องเรียนผ่านทางเว็ปไซด์ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 
  3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
  4) ร้องเรียนผ่านทางเฟชบุ๊ค “อบต.หนองกบ” 
  5) ร้องเรียนผ่านทางตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 108 ม. 3 ต.หนองกบ อ.บ้านโป่ง จ.ราชบุรี 70110 
   - หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
   - บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อไม่ร้องเรียน) 
 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของการร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏว่าอย่างชัดเจนว่ามี
มูลข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน จัดแจงเพียงพอที่
สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
  4) ระบุ พยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
   - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 

 

 

 

 

 

อบต.หนองกบ 1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.ร้องเรียนผ่านทางเว็ปไซต์ 

3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

4.ร้องเรียนทางเฟชบุ๊ค 

5.ตูไ้ปรษณีย์ เลขที่ 108 ม.3 ต.หนองกบ 
อ.บ้านโป่ง จ.ราชบุรี 70110 
 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนว่ยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ยุติเรื่อง 
แจ้งร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ไม่ยุติเรื่อง 
แจ้งร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 5 ช่องทาง 
 2) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 3) เจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือ ถึง
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 
 4) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อ
ซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
 5) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 
15 วัน 
 6) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล 
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
 8) เจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ จัดเก็บเรื่อง 
 

8. การรับเรื่องและการตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เช้า
มายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับเรื่อง
ร้องเรียนเพื่อประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนทางเฟชบุ๊ค ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ด้วยตนเอง)         (แบบค าร้องเรียน 1) 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 
อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 

 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 

  ข้าพเจ้า.......................................................อายุ....................ปี  บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่ ....... 

ต าบล..................................อ าเภอ................................จังหวัด............................เบอร์โทรศัพท์.. ......................... 

อาชีพ....................................................เลขที่บัตรประชาชน............................... .....ออกโดย................................ 

วันออกบัตร...............................................บัตรหมดอายุ..................................มีความประสงค์ขอร้องเรีย น/  
แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ พิจารณาด าเนินการตรวจสอบ
หรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาเรื่อง 

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

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

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

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

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

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

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

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

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริง
ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

1.....................................................................จ านวน..........................ชุด  
2.....................................................................จ านวน..........................ชุด  
3.....................................................................จ านวน..........................ชุด  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 

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


