
 

 
 
 
 

คู่มือ 
  

การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้ 
อ าเภอบ้านลาด  จังหวัดเพชรบุรี 

 
 
 
 
 



 
 

ค าน า 

 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงาน การ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน  และ
ปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอรัปชั่น โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม  จากทุกภาคส่วนในการ
ตรวจสอบเฝ้าระวัง  

ดังนั้น  เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วน
ต าบลโรงเขเ้ป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และ อ านวยความสะดวกต่อ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบ โดยได้รวบรวมแนว
ทางการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ
องค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้  

 
 
 

                                                                                                                                                            
                                                                                                   องค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑. หลักการและเหตุผล  
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทางวางกรอบการ

ด าเนินงาน  การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการ
ป้องกัน และปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง    
ที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือ
ส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้อง
ตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้  จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบจ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

 

 2. หน้าที่ความรับผดิชอบ  
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้ 
 

3. วัตถุประสงค ์ 
๑) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ มีขั้นตอน/ กระบวนการและ

แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
๒) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่ 

ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
  ๓) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (GoodGovernance)  
 

4. ค าจ ากัดความ 
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่องค์การ

บริหารส่วนต าบลโรงเข้ เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้ 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอค า
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้ หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  เจ้าหน้าที่ หมายถึง พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้ 
 
 
 
 



-๒- 
 
 

หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  หมายถึง  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้  

การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้
ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อที่อยู่ชัดเจน  

 

5. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบล   

โรงเข ้ 
๒) ทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ องค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้ หมู่ 3 ต าบลโรงเข้ อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 

76150)  
๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์หมายเลข ๐32 - 583019 
๔) เว็ปไซต์ http://www.rongkhe.go.th  หัวข้อ รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
5) facebook อบต.โรงเข้ จังหวัดเพชรบุรี โดยผ่านช่องทาง inbox 

 
6. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1) ชื่อ-นามสกุลของผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 2) วัน/เดือน/ปี ของหนังสือแจ้งร้องเรียน/เบาะแส 
 3) ช่องทางติดต่อกลับ 
 4) ระบุชื่อ-นามสกุลของผู้ถูกร้อง ช่วงเวลาการกระท าความผิด  ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ประกอบเรื่อง
ร้องเรียน/เบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของ
เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้ชัดแจ้งเพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  
 5) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ  และพยานบุคคล (ถ้ามี) ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓- 
 
 7. แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหลักฐาน ออกเลข รับค าร้อง 

เสนอเรื่องผู้บริหาร 

คณะกรรมการฯ พิจารณาสอบสวน 

ด าเนินการแก้ไข 

รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 

แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพ่ือทราบ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ อบต.โรงเข้ 

ไปรษณีย์ facebook เว็บไซต์ อบต.โรงเข้ 

โทรศัพท์ ยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1) เจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบล   
โรงเข ้รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
ทราบและพิจารณา 

4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อซักถาม 
ชี้แจงข้อเท็จจริง  

5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียนเพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุป

วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจัดเก็บเรื่อง 

9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ  
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้            

จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้  
 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน 

เพ่ือประสานหาทาง 
แก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 032-583019 ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนผ่าน เว็บไซต ์
http://www.rongkhe.go.th   

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่าน facebook อบต.โรงเข้  
จังหวัดเพชรบุรี 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 

                                                                                     องค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้ 
          ต าบลโรงเข้  อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี  

 
 

                                                                    วนัที่.............เดือน..........................................พ.ศ..................  

 
 
 

 เรื่อง .....................................................................................  
 เรียน  นายกองค์องค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้  

 
 
 

ข้าพเจ้า.......................................................อายุ................ปี  อยู่บ้านเลขท่ี....................หมู่ที่............. 
ต าบล........................................อ าเภอ..................................จังหวัด............................โทรศัพท์......................................  
อาชีพ....................................................................ต าแหน่ง.............................................................................................  
เลขที่บัตรประชาชน......................................................................ออกโดย................................ ...........................      
วันออกบัตร...........................................บัตรหมดอายุ.........................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลโรงเข้  พิจารณาด าเนินการ
ตรวจสอบ ดังนี้ 
....................................................................................... ..................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................
............................................................................................................................. ............................................................
......................................................................................................................................................................... ................
............................................................................................................ ...............................................................                

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าขอ้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างต้น
เป็นจริงทกุประการ  โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสและประพฤติมิชอบ (ถ้ามี) 
ได้แก่     
                     ๑)........................................................................ ..............................จ านวน............................ชุด   

๒)...................................................................... ................................จ านวน............................ชุด  
๓)...................................................................................................... จ านวน............................ชุด  
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
                                                                          ขอแสดงความนับถือ  
                       
 
                                                                (............................................................) 


