
 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน                 
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

ส าหรับเจ้าหน้าทีศู่นย์รับเรื่องราว
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี 
 

 

 

ศูนยร์ับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี 



 

 

ค าน า 
 

 ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี ไดจ้ัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ส าหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์
รับ เรื่ องราวร้องเรียน/ร้องทุ กข์ขององค์ การบริหารส่วนต าบ ลบ้ านชี  เพ่ื อ เป็ นวิ ธีปฏิบั ติ งาน                            
(Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนต าบล                    
บ้านชี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบฯ ดังกล่าวนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไป
เป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

  

 

         ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการปฏิบัตงิานการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต      
 และประพฤติมิชอบ ส าหรับเจ้าหน้าทีศู่นย์รับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี 
 

1.หลักการและเหตุผล     

   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจาก
เครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้ มครองจริยธรรมบุคลากร 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การ
ป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน 
คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และ
ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption 
Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง  การร้องเรียนของ
ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยมี 5 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับ 
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี  2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์  หมายเลข 
036798503) ร้องเรียนทางตู้รับความคิดเห็น ๔) ร้องเรียนทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี 
(https://www.banchee.go.th/index.php) หรือ ทาง Facebook อบต.บ้านชี อ าเภอบ้านหมี่  จังหวัด
ลพบุรี 5) ร้องเรียนทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ saraban_06160609@dla.go.th ในส่วนการปฏิบัติงาน
ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใด
ได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบ
ภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของ หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่ง
อ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไข
ปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 
ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟู
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง 
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส     
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ   
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  เป็นศูนย์กลางในรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่
อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี 

4. ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ  ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านชี 

2) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 036798503 
3) ร้องเรียนทางตู้รับความคิดเห็น 
๔) ร้องเรียนทางเว็บไซด์  (https://www.banchee.go.th/index.php) /Facebook ของ 

อบต.บ้านชี อ าเภอบ้านหมี่ จังหวัดลพบุรี  
5) ร้องเรียนทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ saraban_06160609@dla.go.th 

 
5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (รายละเอียดของ
ข้อมูลที่ผู้ร้องควรรู้เพื่อใช้ในการร้องเรียน) 

  5.1 ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
3) ชื่อ-สกุล ของผู้ถูกร้องเรียน ช่วงเวลาการกระท าความผิด ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์การ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง 
หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะสามารถ
ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)   
 

2 



 

 

   

  5.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวต่อ
บุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
  5.3 เป็นเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติของ
เจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี 
  5.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูล
เพ่ิม การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บ
หลักฐานข้อมูล 
  5.5 ให้เป็นค าร้องเรียนที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ 
  1) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เป็นบัตรสนเท่ห์เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม
ชัดเจนและเพียงพอที่จะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่ งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 
ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง 
  2) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่ เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาล             
ได้พิพากษาหรือมีค าสั่งที่สุดแล้ว 
  3) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบหรือ
องค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คงจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าว  ไม่ด าเนินการหรือ
ด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 
  4) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะได้รับไว้อยู่ในดุลยพินิจพิจารณา
หรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณ ี
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/วิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ 

1) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 5 ช่องทาง (ภายใน 1 วัน) 

2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ รับ เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  คัดแยกหนังสือวิเคราะห์ เนื้อหา             
ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือ         
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา    

4) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง (ภายใน 1 วัน) 

5) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ภายใน 15 วัน)   

6) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบ (ภายใน 
7 วัน) 

7) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    

8) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ จัดเก็บเรื่อง   
 

3 



 

 

 
 
7. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน (ภายใน 1 วัน) 

ประสานงานหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

(ภายใน 1 วัน) 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน 
/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน

ชี 
(ภายใน ๑๕ วัน) 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ (ภายใน 7 วัน) 
 

ไม่ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ทราบ (ภายใน 7 วัน) 
 

สิ้นสุดการด าเนินการ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ณ  ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี 

๒. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
036798503 

 
 

๓. รอ้งเรียนทางตู้รับความคิดเห็น 

๔.ร้องเรียนทาง Facebook อบต.บ้านชี
อ าเภอบ้านหมี่ จังหวัดลพบุรีหรือทาง
เว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านชี
(https://www.banchee.go.th/index.php) 
 

ยุติ ไม่ยุติ 

5. ร้องเรียนทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
saraban_06160609@dla.go.th 
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 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ       
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ 
ข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง  ณ 
ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี 

ทุกครั้งที่มีการ
ร้องเรียน 

ภายใน  ๑  วันท าการ  

๒. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
036798503 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

๓. ร้องเรียนทางตู้รับความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

๔. ร้องเรียนทางเว็บไซต์/Facebook ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

5) ร้องเรียนทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 

saraban_06160609@dla.go.th 

ทุกวัน ภายใน  ๑  วันท าการ  

 

9.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

              พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 

๑๐. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 งานนิติกร ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านชี 

 

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