
 

คู่มือ 

การปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 
 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก 

อ าเภอเมืองจัตุรัส จังหวัดชยัภูม ิ



ค าน า 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมี

ส่วนรว่มจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝา้ระวัง ดังนัน้ เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอ านวย ความ

สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จงึได้จัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานเรื่องรอ้งเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ   

โดยได้รวบรวมแนวทางการด าเนนิการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริต ทั้งนีเ้พื่อให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต

บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  
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หลักการและเหตุผล         1  

สถานที่ตั้ง          1  

หนว่ยงานที่รับผดิชอบ        1  

หนา้ที่           1  

วัตถุประสงค์          1  

ค าจ ากัดความ          2  

ช่องทางการรับเรื่องรอ้งเรียน        2  

แผนผังกระบวนขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจรติ    3  
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คู่มือการปฏบิัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

ขององค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านกอก 

๑. หลักการและเหตุผล  

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภบิาลในการบริหารงาน และส่งเสริมการมี

ส่วนรว่มจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝา้ระวัง ดังนัน้ เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง

ร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ให้บรรลุผลเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อ านวยความสะดวกต่อเจา้หน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเครื่องมอืในการ

ป้องกันและปราบปรามการทุจรติคอรัปช่ัน และรับแจ้งเบาะแสและเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตจากช่องทางการ

ร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ. 

๒๕๔๖ ตามหลักธรรมาภบิาล (Good Governance) เกดิประโยชน์ตอ่การปฏิบัติราชการและประชาชน  

๒. สถานท่ีต้ัง  

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  เลขที่ 13 หมูท่ี่ 12  ถนนโนนสะอาด-สระสี่เหลี่ยม                            

ต าบลบ้านกอก อ าเภอเมืองจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ  

๓. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  

๔. หน้าท่ี  

รับเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่อาจเกิดขึน้ในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  

๕. วัตถุประสงค์  

๑) เพื่อให้การด าเนินงานจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบล

บ้านกอก มีกระบวนการ ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อรอ้งเรียนที่

ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสทิธิภาพ  

๓) เพื่อพิทักษ์สทิธิของประชาชนและผูร้้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภบิาล (Good Governance)  

๖. ค าจ ากัดความ  

“เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ความเดือดรอ้นเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ สังกัด

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก เชน่ การประพฤติมิชอบหรอืมีพฤติการณ์สอ่ไปในทางทุจริต หรอืพบความ

ผดิปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  

“ผูร้้องเรียน” หมายถึง ผูพ้บเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปช่ัน เชน่ มีสทิธิเสนอ ค ารอ้งเรียนตอ่

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก หรอืส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  

“ผูม้ีสว่นได้เสีย” หมายถึง ผูท้ี่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางออ้ม จากการ

ด าเนนิการของสว่นราชการ เชน่ ประชาชนในเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจา้ง  



“การด าเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื่องรอ้งเรียนตั้งแตต่้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรอื ได้ขอ้สรุปเพื่อ

แจ้งผูร้้องเรียนกรณีที่ผู้รอ้งเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์” หมายถึง ช่องทางตา่ง ๆ ที่ใชใ้นการรับเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์เชน่ ติดตอ่

ด้วยตนเอง/ติดตอ่ทางโทรศัพท์/เว็บไซต/์Facebook/LINE  

๗. ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

เปิดให้บริการทางสื่ออเิล็คทรอนิก ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง  

๘. ช่องทางการร้องเรยีน  

๑) แจ้งด้วยตนเอง แจ้งได้ที่ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  

2) ทางไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  เลขที่ 13 หมูท่ี ่12 ต าบลบ้านกอก อ าเภอจัตุรัส 

จังหวัดชัยภูมิ 36130  

3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 4405 6391  

4) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  

5) เว็ปไซต ์http://www.baankok.go.th  

6) Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๙. แผนผังกระบวนและขั้นตอนการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทุจริต  

 

 

1. ร้องเรียนด้วนตนเอง ยื่นโดยตรง  

     จดหมาย/บัตรสนเทห์/เอกสาร) 

 

2. ร้องเรียนทางไปรษณีย์ และตู้รับความคิดเห็น 

   (จดหมาย/บัตรสนเทห์/เอกสาร) 

รับเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์ 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์/โทรสาร 

               หมายเลข 0-4405-6391 

ประสานหนว่ยงานที่รับผดิชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ   4. ร้องเรียนทางหมายหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

    Facebook : อบต.บ้านกอก  

                          เว็บไซต์ ttps://www.baankok.go.th 

แจ้งผลใหศู้นย์รับเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข์                

อบต.บ้านกอก ทราบ (15 วัน) 

 

         ยุติ        ไม่ยุติ 

 

 

         ยุติเรื่อง          เรื่องไม่ยุติ 

แจ้งผูร้้องเรียน/รอ้งทุกข์  แจ้งผูร้้องเรียน/รอ้งทุกข์ 

            ทราบ        ทราบความคบืหน้า 

 

 

 

        สิน้สุดการด าเนินงาน รายงานผล 

          ให้นายก อบต.บ้านกอก ทราบ



 

ช่องทาง 

 

ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาการด าเนินการรับ

เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มกีารรอ้งเรียน ภายใน 15 วันท าการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทางสื่อโซเซียล ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

สายตรงนายก อบต. ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  

 

๑0. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

๑) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ  

2) ข้อรอ้งเรียน ต้องเป็นเรื่องจรงิที่มมีูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรอืสร้างข่าวที่เสียหาย               

ต่อบุคคลอื่นหรอืหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง  

๓) เป็นเรื่องที่ผู้รอ้งเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ตา่งๆ ของ

เจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  

๔) เรื่องร้องเรียนที่มขี้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไมส่ามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้ในการ

ด าเนนิการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรอืรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น

ฐานขอ้มูล  

๑1. การบันทึกข้อร้องเรียน  

๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อรอ้งเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผูร้้องเรียน ที่อยู่ 

หมายเลขติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ  

๒) ทุกช่องทางที่มกีารรอ้งเรียน เจ้าหนา้ที่ต้องบันทึกข้อรอ้งเรียนลงในสมุดรับเรื่องรอ้งเรียน

การทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก   



๑2. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  

๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรอืส านักใหห้นว่ยงานนั้นรายงานผลใหผู้้ร้องเรียน

ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้ส านักปลัด จ านวน ๑ ชุด เพื่อ

จะได้ รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  

๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่งานนิติการด าเนินการโดยตรง ให้

เจ้าหน้าที่รายงานผูร้้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับเรื่องรอ้งเรียน  

๑3. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  

๑) ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ผูบ้ริหารทราบทุกเดือน  

๒) จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจตอ่การให้บริการประชาชน  

๓) ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อรอ้งเรียนหลังจากสิน้ปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะหก์ารจัดการ                  

ข้อรอ้งเรียนในภาพรวมของหนว่ยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กร ต่อไป  

๑๔. มาตรฐานงาน  

การด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้แลว้เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

กรณีได้รับเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข์ ให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก

ด าเนนิการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนนิการแก้ไขปัญหาข้อรอ้งเรียน / 

ร้องทุกข์ใหแ้ล้วเสร็จภายใน 15 วัน ท าการ  

๑๕. แบบค าร้อง  

แบบค ารอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (เอกสารแนบท้าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบค าร้องเรยีนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  

วันที.่..............เดือน..................................พ.ศ..................  

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  

ข้าพเจ้า....................................................................อายุ.............ป ีอยู่บ้านเลขที.่................. 

หมูท่ี.่..................... ต าบล............................อ าเภอ...........................จังหวดั...............................

โทรศัพท์........................................... อาชีพ.................................................... ต าแหนง่

..................................................... เลขที่บัตรประชาชน..................................................................

ออกโดย................................................................ วันออกบัตร....................................บัตรหมดอายุ

.....................................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหากรณี

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

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

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

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

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

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

ทั้งนี ้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียงการทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามข้อความข้างตน้เป็นจริง           

ทุกประการ โดย ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการรอ้งเรียน (ถ้ามี) ได้แก่  

๑)......................................................................................................จ านวน............................ชุด  

๒)......................................................................................................จ านวน............................ชุด  

๓)......................................................................................................จ านวน............................ชุด  

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  

 

 

        ขอแสดงความนับถือ  

 

 

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



 

 

 

 


