
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
 

 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ ์
อำเภอสีชมพ ูจังหวัดขอนแก่น 

 



 

 
คำนำ 

 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ มีบทบาทหน้าที่หลัก

ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
กา รส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปราม การทุจริตเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดย
ร่วมกำหนด เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการทีว่างไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน  
คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสานติดตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการ
ร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบล  

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ ได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน 
(Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วน
ตำบลบริบูรณ์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้ง เบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
มาตรฐาน 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์  
ธันวาคม 2565



 

 

บทนำ 
 

1.หลักการและเหตุผล 
  ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ มีบทบาทหน้าที่หลัก
ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วน
ตำบลบริบูรณ์ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนกป้องกันปราบปรามและสร้างเครือข่ายในการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกัน 
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ 
ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อม่ัน และ
ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI : Corruption  
Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 5 ช่องทาง ประกอบด้วย  
   1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหาร 
       ส่วนตำบลบริบูรณ์   
   2) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  www.boriboon.go.th  
   3) ทางโทรศัพท ์ 09 9176 1333  
   ๔) ทางไปรษณีย ์
    ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์   
    เลขที ่417 หมู่ 9 ตำบลบริบูรณ์ 
    อำเภอสีชมพู จังหวัดขอนแก่น 40220 
   5) ร้องเรียนทาง FacebooK เพจองค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ 
 

 การปฏิบัติงานนั้น ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้อง
กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก 
าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชนหรือส่วนราชการด้วยกัน
เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถาม
หรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิ
บาล (Good Governance) ซ่ึงอำนาจหน้าที่ดำเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริตการปฏิบัติหรือการละ
เว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์
จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนองค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ เพ่ือให้แนวทางการ
ดำเน ินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชนสร้างภาพลักษณ์และความเชื่อม่ัน ตอบสนองความต้องการของประชาชน
เป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา 
และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป
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2. วัตถุประสงค์  
  1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการ
ดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบใช้ เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่
เกี่ยวข้องกับการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
  3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทางานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการใน
การปฏิบัติงาน 
  4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
 
3. บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

 มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการ
ขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการต่างๆ  ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร  รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 

 1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของ
รัฐบาลที่ เกี่ยวข้อง 

 2) ประสาน เร่งรัดและกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

 3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
  4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ
การ คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบและการคุ้มครองจริยธรรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7) ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหาร  
      ส่วนตำบลบริบูรณ์   
  2) ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  www.boriboon.go.th  
  3) ทางโทรศัพท์ 09 9176 1333  
  ๔) ทางไปรษณีย์ 
   ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์   
   เลขที่ 417 หมู่ 9 ตำบลบริบูรณ์ 
   อำเภอสีชมพู จังหวัดขอนแก่น 40220 
  5) ร้องเรียนทาง FacebooK เพจองค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ 
 
5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1) ชื่อ ทีอ่ยู่ ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน
ว่ามีมูลข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน จัดแจ้งเพียงพอ
ที่ สามารถดาเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
  4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) และใช้ถ้อยคำที่สุภาพหรือ
ข้อความสุภาพ 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบกระบวนการจัดการ 
 เรื่องร้องเรียน 
 

ขั้นตอนและกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
 
 

 
 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 
2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
(09 9176 1333) 

4.รอ้งเรียนช่องทางเฟชบุ๊ค 
 
5.รอ้งเรียนช่องทางเว็บเพจ ลงทะเบียน/ประสานหน่วยงานท่ี 

รับผิดชอบดำเนินการตรวจ 
ข้อเท็จจริง 

ยุติ ไม่ยุติ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ 
ร้องเรียน/ 

ร้องทุกข์ทราบ 

ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ 
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ทราบ 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล    

ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ รับเรื่อง 

ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 5 ช่องทาง 
2) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ คัดแยก

หนังสือวิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
3) เจ ้าหน ้าที่ศูนย์ร ับเร ื่องร ้องเร ียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์  สร ุป

ความเหน็เสนอ และจัดทำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา 
4) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ ส่งเรื่องให้ 

หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้องดำเนินการ/ตอบข้อซักถามชี้แจงข้อเท็จจริง 
5) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ แจ้งผู้

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
6) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ รับรายงาน

และติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ เก็บข้อมูลใน

ระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและสรุปวิเคราะหเ์สนอผู้บริหาร 
8) เจ้าหน้าทีศู่นย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ จัดเก็บเรื่อง 

 
8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ี 
เขา้มายังหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด  ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการ

ตรวจสอบ 
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการข้อ 
ร้องเรียน 

หมายเหต ุ

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง (ตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด) ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  www.boriboon.go.th ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

3.  ทางโทรศัพท์ 09 9176 1333 ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

3. ร้องเรียนช่องทางเฟชบุ๊ค 
องค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

4. ทางไปรษณีย์ 
       ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์   
       เลขที ่417 หมู่ 9 ตำบลบริบูรณ์ 
     อำเภอสีชมพู จังหวัดขอนแก่น 40220 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  



 

(แบบคำร้อง ๑) 
 

แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข ์ 
(ด้วยตนเอง) 

 
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
องค์การบริหารส่วนส่วนตำบลบริบูรณ์   
อำเภอสีชมพู จังหวดัขอนแก่น 40220 

 

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

เรื่อง …………………………………………………………. 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ 

ขา้พเจ้า..........................................................อายุ.............ปี  อยู่บา้นเลขท่ี...................หมู่ท่ี............ 
ตำบล................................อำเภอ...................................จังหวัด...........................โทรศัพท์........................................ 
อาชีพ....................................................................ตำแหน่ง........................................................................................ 
เลขท่ีบัตรประชาชน....................................................................................ออกโดย.................................................. 
วันออกบัตร..................................บัตรหมดอายุ...................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ 
การทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลบริบูรณ์ พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา
ในเรื่อง........................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคาขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริง
ทุกประการ โดยขา้พเจ้าขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

 ๑)...........................................................................................จำนวน...........ชุด 
 ๒)...........................................................................................จำนวน...........ชุด 
 ๓)...........................................................................................จำนวน...........ชุด 

 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความรับถือ 
     
    (ลงชื่อ) 
 
           (.......................................................) 
 

ตัวอย่าง 
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