
 
 
 

คูมือ/แนวปฏิบติการจัดการเร่ืองรองเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหนา้ที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 
อ าเภอนาโพธิ ์จังหวัดบุรีรัมย ์



ค าน า 

ศูนยปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู มีบทบาทหน้าท่ีหลักใน การ
ก าหนด ทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตรชาติว่าดวยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เปนเครื่องมือในการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน โดยมุ่งเนนการสรา้งธรรมาภบาลในการบริหารงานและส่งเสริม การมีส่วนร่วมจาก 
ทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝาระวัง 

ดังนั้น เพื่อใหก้ารดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในองค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านคูเปนไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และ 
อ านวยความสะดวกต่อเจาหน้าท่ีผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดท าคูมือ/แนวปฏิบัติการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบของเจาหนาท่ี โดยได้รวบรวมแนวทางการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ ท้ังนี้เพื่อให้การจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 



สารบัญ 
 
เร่ือง หนา 

๑. ค าจ ากัดความ ๑-๒ 
๒. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๒-๓ 
๓. ขั้นตอนการปฏิบัต ิงาน ๓ 
๔. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๔ 
๕. แผนผ ังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทจริตและประพฤติมิชอบของเจาหน้าท่ี ๕ 

ภาคผนวก 
แบบค าขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทจริตและประพฤติมิชอบ 



๑ 
 
 
 
 

คูมือ/แนวปฏ ิบัต ิการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหน้าที ่
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค ูอ าเภอนาโพธิ์ จังหวัดบุรีรัมย์ 

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

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู เปนองคกรปกครองส่วนท้องถิ่น มีอ านาจหน้าท่ี ตาม
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองคการบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แกไขเพิม่เติมถึง (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ.๒๕๕๒ ใน
การใหบ้ริการสาธารณะแกประชาชนในเขตพื้นท่ีรบัผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านคู มีระบบการบริหารจัดการที ่ดีตามหลักธรรมาภิบาลตามเจตนารมณของรัฐธรรมนูญแหง 
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ พระราชกฤษฎีกาว่าดวย 
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ยุทธศาสตรชาติว่าดวยการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริต และนโยบายของรัฐบาล ขอท่ี ๑๐ การส่งเสริมการบริหารราชการแผนดินที ่มีธรรมาภิบาลและการ 
ป้องกันปราบการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐ ก าหนดให้ปลูกฝงคานิยมคุณธรรม จริยธรรมและจิตส านึก 
ในการรักษาศักดิ ์ศรี ความเปนขาราชการและความซื ่อสัตยสุจริต ควบคูกับการบริหารจัดการภาครัฐที ่มี 
ประสิทธิภาพ เพื ่อป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหน้าท่ีของรัฐทุกระดับและ 
ตอบสนองความตองการ พรอมอํานวยความสะดวกแกประชาชน เพื่อสร้างความเช่ือมั่นในระบบราชการ 

เพื่อให้การดําเนินการดานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตขององคการบริหารส่วนตําบล 
โนนสะอาดเปนไปดวยความเรียบรอย องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู จึงได้จัดทําคูมือ/แนวปฏิบัติการ 
จัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหน้าท่ี ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู อ  าเภอ 
หวยเม็ก จังหวัดบุรีรัมย ์ดังนี้ 

๑. ค าจ ากัดความ 
“เจาหน้าท่ี” หมายถึง พนักงานส่วนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจางในสังกัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 
“ทุจริต” หมายถึง การแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบดวยกฎหมายสําหรับตนเอง 

หรือผูอื่น  
“ประพฤติมิชอบ” หมายถึง การที ่เจาหน้าท่ีปฏิบัติ หรือละเวนการปฏิบัติการอยางใด 

ในต าแหนงหรือหน้าท่ี หรือใชอํานาจในตําแหนงหน้าท่ีอันเปนการฝาฝนกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ค าส่ัง อยาง 
ใดอยางหนึง่ ซึ่งมุง่หมายจะควบคุมการรับ การเก็บรักษา หรือการใชเงินหรือทรัพยสินของส่วนราชการ ไมว่าการ 
ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัตินั้นเปนการทุจริตดวยหรือไมก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการประมาทเลินเลอใน 
หน้าท่ีดังกลาวดวย 

“เรื่องรองเรียน” หมายถึง ความเดือดรอนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีตางๆ 
ของเจาหน้าท่ีสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู เชน การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณสอไปในทาง 
ทุจริตหรือพบความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 

“หนวยรับเรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแส” หมายถึง ศูนยปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 



๒ 
 

“การด าเนินการ” หมายถึง การจัดการกับเรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแสตั ้งแตตนจนถึง 
การได้รับการแกไขหรือได้ขอสรุป เพื่อแจงผูรองเรียนกรณีท่ีผูรองเรียนแจงช่ือ ท่ีอยูชัดเจน 

๒. หลักเกณฑในการรับเร่ืองรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๒.๑ หลักเกณฑการรองเรียน 

๒.๑.๑ เรื่องท่ีจะน ามารองเรียนตองเปนเรื่องท ี่ผูรองได้รับความเดือดรอนหรือ 
เสียหาย อันเนื่องมาจากเจาหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู ในเรื่องดังต่อไปนี ้

(๑) กระท าการทุจรตต่อหน้าท่ีราชการ 
(๒) กระท าความผิดต่อตําแหนงหน้าท่ีราชการ 
(๓) ละเลยหน้าท่ีตามกฎหมายกําหนดใหต้องปฏิบัติ 
(๔) ปฏิบัติหน้าท่ีลาชาเกินสมควร 
(๕) กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าท่ี หรือขัดหรือไมถูกตองตามกฎหมาย 
๒.๑.๒ เรื่องท่ีรองเรียนตองเปนเรื่องจริงท่ีมีมูล มิใชลักษณะกระแสขาวที ่สร้าง 

ความเสียหายแกบุคคลท่ีขาดหลักฐานแวดลอมท่ีปรากฏชัดแจง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแนนอน 
๒.๒ ขอรองเรียนใหใ้ชถอยคําสุภาพละตองระบุขอมูลต่อไปนี้ 

๒.๒.๑ ช่ือและท่ีอยูของผูรองเรียน 
๒.๒.๒ ช่ือหนวยงานหรือเจาหน้าท่ีท่ีเกี่ยวของท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน 
๒.๒.๓ การกระท าทั ้งหลายที ่เปนเหตุแหงการรองเรียน พรอมทั ้งขอเท็จจริง 

หรือพฤติการณตามสมควรเกี ่ยวกับการกระท าดังกลาว (หรือแจงชองทางเบาะแสการทุจริตของเจาหน้าท่ี 
อยางชัดเจนเพื่อดําเนินการสืบสวน สอบสวน) 

๒.๒.๔ ค าขอของผูรองเรียน 
๒.๒.๕ ลายมือช่ือของผูรองเรียน 
๒.๒.๖ ระบุวัน เดือน ป 
๒.๒.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานว ัตถ ุ พยานบุคคล (ถาม ี) 

๒.๓ กรณีการรองเรียนที ่มีลักษณะเปนบัตรสนเทห จะรับพิจารณาเฉพาะรายที ่ระบุ 
หลักฐานกรณีแวดลอมปรากฏชัดแจง ตลอดจนช้ีพยานบุคคลแนนอนเทานั้น 

๒.๔ เรื่องรองเรียนท่ีอาจไมรับพิจารณา 
๒.๔.๑ ขอรองเรียนท่ีมิได้ทําเปนหนังสือ 
๒.๔.๒ ขอรองเรียนท่ีไมระบุพยานหรือหลักฐานท่ีเพียงพอ 
๒.๔.๓ ขอรองเรียนท่ีไมมีรายการตามขอ ๒.๒ 

๒.๕ ชองทางการรองเรียน ผูรองเรียนสามารถสงขอรองเรียนผานชองทาง ดังนี ้
๒.๕.๑ รองเรียนดวยตนเองโดยตรงท่ี ศูนยปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ณ ท่ีท า 

การองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู อ าเภอนาโพธิ์ จังหวัดบุรีรัมย ์
๒.๕.๒ รองเรียนทางไปรษณีย เลขท่ี ๑๒7 หมท่ีู 4 ที ่ท าการองคการบริหาร 

ส่วนตําบลบ้านคู อ าเภอนาโพธิ์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31230 
๒.๕.๓ รองเรียนทางโทรสารหมายเลข ๐ ๔4634 733 ต้ังแตเวลา 08.30 – 

16.30 น. ในวันและเวลาราชการ 

การทุจริต) 

 
๒.๕.๔ รองเรียนผานเว็บไซตท่ี www.Banku.go.th (หัวขอรองเรียน 

http://www.nonsaat-ksn.go.th/


 
 

อ.นาโพธิ ์ จ.บุรีรัมย ์

๓ 

๒.๕.๕ รองเรียนผานเฟชบุค Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 
 
๒.๕.๖ รองเรียนผานทาง E-mail admin@banku.go.th   
๒.๕.๗ รองเรียนผานตูรับฟงความคิดเห็น (ตูแดง) 

๓. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๓.๑ เจาหน้าท่ีศูนยปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านคู 

รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน ๘ ชองทาง 
๓.๒ เจาหน้าท่ีศูนยปฏิบติัการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนงัสือวิเคราะหเนื้อหาของเร ื่อง 

รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๓.๓ เจาหน้าท่ีศูนยปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตสรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึง 

ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 
๓.๔ เจาหน้าท่ีศูนยปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สงเรื ่องให้หนวยงานที ่เกี ่ยวของ 

ด าเนินการ/ตอบขอซักถาม ช้ีแจงขอเท็จจริง 
๓.๕ เจาหน้าท่ีศูนยปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจงผูรองเรียนเพื่อทราบเบื้องตนภายใน 

๑๕ วัน  
๓.๖ เจาหน้าท่ีศูนยปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความกาวหนาผล 

การด าเนนิงานจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
๓.๗ เจาหน้าท่ีศูนยปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพื ่อการ 

ประมวลผลและสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร 
๓.๘ เจาหน้าท่ีศูนยปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

mailto:admin@banku.go.th


๔ 

๔. การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ี 
เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี ้

 

ชองทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบ 
ชองทาง 

ระยะเวลาด  าเน ินการรับ 
ขอรองเรียนเพื่อประสาน 

หาทางแกไข 

หมายเหตุ 

รองเรียนดวยตนเองโดยตรง ทุกวันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

รองเรียนทางไปรษณีย ทุกวันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

รองเรียนทางโทรสาร ทุกวันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

รองเรียนผานเฟชบุค ทุกวันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

รองเรียนผานทาง E-mail ทุกวันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  

รองเรียนผานตูรับฟงความคิดเห็น (ตูแดง) ทุกวันท าการ ภายใน ๑๕ วันท าการ  



ลงทะเบียน/ ประสาน
หนวยงานท่ีรบผิดชอบดําเนินการ 

 ุ ติ
เร่ือง 

ไมยุติเร่ื 

๕ 

๕. แผนผังกระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหน้าที่ 
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบา้นค ู

 
กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหน้าที ่

ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบา้นค ู
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย อง 
 

 
ยุติเรื่องแจงผรูองเรียน 

 ไมยุติ 
แจงเรื่องผูรองเรียน 

   

 
 

 

ส้ินสุดการด าเนินการ 
รายงานผลใหผูรองเรียนทราบ 

 รองเรียนดวยตนเอง  
 
 รองเรียนทางไปรษณีย 
 
 
 รองเรียนทางโทรสาร  

 
 รองเรียนผานเว็บไซต 
 
 
 รองเรียนผานเฟชบคุ 
 
 

 รองเรียนผานทาง E-mail 
 
 

 รองเรียนผานตูรับฟงความคิดเห็น (ตูแดง) 
 
 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทจริต 
อบต.บ้านคู 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 



 

 

แบบค าขอรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติม ิชอบ (ดวยตนเอง) 
เร่ือง การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจาหน้าที่ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค ู

 
 

ช่ือ – สกล ุ ผูรองเรยีน ..............................................................................เบอรโทรศัพท ........................................ 
ท่ีอยู ..........................................................................................................................................................................  
ช่ือ – สกล ุ ผูถูกรองเรียน..........................................................................สังกัด..................................................... 
ต าแหนง/ระด ับ หรือขอม ูลทสามารถบงช้ีและสืบทราบตัวผูถูกกลาวหาได้.............................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
รายละเอียดเรื่องรองเรยีน........................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

 

ลงช่ือ...........................................ผูรองเรยีน 
(.....................................) 

วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ........... 
 
 

ค าแนะน าการท าหนังสอืรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
๑. ขอรองเรียนใหใ้ชถอยคําสุภาพ และมีรายละเอียดการรองเรียน ดังนี ้

๑.๑ ช่ือ-สกุล ท่ีอยู และหมายเลขโทรศัพทของผูรองเรียน 
๑.๒ ช่ือ-สกุล ต าแหนง สังกัดของผูถูกรองเรียน หรือขอมูลท่ีสามารถบงช้ีและสืบทราบตัวผูถูกรองเรียนได้ 
๑.๓ บรรยายการกระท าท่ีเปนเหตุแหงการรองเรียน โดยระบุขอมูล ดังนี ้

๑) การกระท าที ่เปนเหตุแหงการรองเรียน 
๒) มีข้ันตอนหรอรายละเอียดการกระท าเหตุนัน้อยางไร 
๓) ระบพุยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถามี) 

๒. ลงลายมือช่ือ และเขียนช่ือ-สกุล ดวยตัวบรรจง พรอมแจงท่ีอยขูองผูรองเรยีนใหชั้ดเจน เพ ื่อใหอ้งค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านคู สามารถติดต่อกับผูรองเรยีนได้ 


