
 
 
 

คู่มอืแนวทางปฏิบตักิารจดัการ 
เรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 

องค์การบรหิารส่วนต าบลเสมด็ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลเสมด็ 
อ าเภอเมอืงบรุรีมัย์ จงัหวดับรุรีมัย ์  



 
ค าน า 

 
     คู่มือแนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของเจ้าหน้าที่ของ

องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนว ทางการด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจริต
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด ทั้งนี้ เพ่ือให้การด าเนินการด้านการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 
และเป็นการยกระดับธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการทุกภาคส่วน และปฏิรูปกระบวนการ ป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตทั้งระบบ เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพการจัดท าคู่มือแนวทางการ
ด าเนินงานจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ดใช้เป็นกรอบ
แนวทางการ ปฏิบัติงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบรวมทั้งส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรม ในหน่วยงานและเป็นประโยชน์ในการสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นกลไก
ส าคัญ ในการปฏิบัติตามที่กฎหมายก าหนดอย่างเคร่งครัด และมีประสิทธิภาพต่อไป 

 
 
 

                                                                                      องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด  



 

สารบัญ 

 

                  เรือ่ง                                                                                                   หนา้ 

หลักการและเหตุผล          ๑ 
สถานที่ตั้ง           ๑ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ          ๑ 
วัตถุประสงค์           ๑ 
ค าจ ากัดความ           ๑ 
ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน         ๒ 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต       ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          ๔ 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      ๔ 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   ๔ 
การบันทึกข้อร้องเรียน          ๕ 
กระบวนการพิจารณาด าเนินการ         ๕ 
การก ากับติดตามข้อร้องเรียน         ๕ 
ภาคผนวก 
         แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริต 
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คู่มือการปฏบิตังิานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทจุริต 
ขององค์การบริหารสว่นต าบลเสมด็ 

 
๑. หลักการและเหตุผล 
       ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 4  มกราคม ๒๕65  ได้มีมติเห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐทุก
หน่วยงานให้ความร่วมมือ และเข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานภาครัฐ              
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565-2570 โดยให้เป็นแนวทางและเครื่องมือการประเมินตามที่ส านักงาน ป.ป.ช.
ก าหนด  ประกอบกับแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  ประเด็นการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 
๒๕๖1 – ๒๕80) “ประเทศไทยใสสะอาด ไทยทั้งชาติต้านทุจริต (Zero Tolerance and Clean Thailand)” 
ก าหนดพันธกิจหลักเพ่ือสร้างวัฒนธรรมการต่อต้านการทุจริต ยกระดับธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการทุกภาค
ส่วน และปฏิรูปกระบวนการป้องกันและปราบปรามการทุจริตทั้งระบบ ให้มีมาตรฐานเทียบเท่าสากลองค์การ
บริหารส่วนต าบลเสม็ด ให้ความส าคัญกับการบริหารงานด้วยระบบคุณธรรมและความโปร่งใสรวมทั้งการรณรงค์
และเสริมสร้างองค์กร เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาและยกระดับการบริหารจัดการให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ ซึ่งได้มีการก าหนดมาตรการปลูก
จิตส านึก ป้องกันปราบปรามและสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการด าเนินการ
ส่งเสริมคุ้มครองคุณธรรมจริยธรรมของเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด โดยมี เป้าหมาย คือเจ้าหน้าที่
สามารถปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น
และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน 

2. สถานที่ตั้ง 
        องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด หมู่ที่ 14 บ้านสนวน ต าบลเสม็ด อ าเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 

3. ส่วนงานที่รับผิดชอบ/หน้าที่ 
      ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด /มีหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด 

4. วัตถุประสงค์ 
๑) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด มีขั้นตอน/

กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒) เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่

ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 
๓) เ พ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล ( Good 

Governance) 
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5. ค าจ ากัดความ 
   เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติ
ในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด   

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอ
ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
  หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบล
เสม็ด 
  การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือ
ได้ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน 

6. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด 
๒) ทางไปรษณีย์(ท่ีอยู่องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด หมู่ที่ 14 บ้านสนวน ต าบลเสม็ด อ าเภอเมืองบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์31000 ) 
๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์หมายเลข ๐ 4411 0511-4  
๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด 
๕) เว็ปไซต์http://www.tambonsamed.go.th 
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๗. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

แผนผงัขัน้ตอนการด าเนินการแกไ้ขปัญหาเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติ 

และประพฤติมิชอบ ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลเสม็ด 

อ าเภอเมอืงบรุรีมัย ์จงัหวดับรุรีมัย ์

เรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติ  

จดหมายรอ้งเรยีน  

หนงัสอืจงัหวดั/อ าเภอ 

 โทรศพัท/์ จากเว็บไซต ์

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลเสม็ด 

รบัเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติ 

รวบรวมขอ้มลูการรอ้งเรยีน เสนอนายก

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลเสม็ด 

- นายก/คณะกรรมการท่ีไดร้บัการแตง่ตัง้ สอบสวนขอ้เท็จจรงิที่ไดร้บัมอบหมาย  

- รวบรวมขอ้เท็จจรงิที่เก่ียวขอ้งและพิจารณาไตส่วนหาขอ้เท็จจรงิวา่เรือ่งรอ้งเรยีนมมีลูหรอืไม่ 

- คณะกรรมการสอบสวนขอ้เทจ็จรงิด าเนินการสอบสวน 

ยตุิเรือ่งแจง้ผูร้อ้งเรยีน- รอ้งทกุขท์ราบ/  

ไมย่ตุิแจง้ผูร้อ้งเรยีน-รอ้งทกุขท์ราบ 

-รายงานผลผูบ้งัคบับญัชาทราบ  

- แจง้ผูร้อ้งเป็นหนงัสอืเพื่อทราบ  

(กรณีไมแ่ลว้เสรจ็ในครัง้เดยีวใหแ้จง้ครัง้

แรก ภายใน ๑๕ วนั) 
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8. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

1) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด 
2) แจ้งค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 
3) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต รายงานผู้บริหารเพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

9. การรบัและตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีนจากชอ่งทางตา่ง ๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด จาก 

ช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 
ช่องทาง ความถีใ่นการ 

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาดาเนนิการ 

รบัข้อรอ้งเรยีน / ร้องทกุข์ 
เพื่อประสานหาทางแก้ไขปญัหา 

หมายเหต ุ

ร้องเรียน ด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันท าการ  
ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐44 110 511-4 

ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑ วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์
http://www.tambonsamed.go.th 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑ วันท าการ 
 

 

 
๑0. หลกัเกณฑ์ในการรบัเรื่องร้องเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทจุรติและประพฤตมิชิอบ 
      ๑.๑ หลักเกณฑ์การร้องเรียน 

1.1.1 เรื่องท่ีร้องเรียนต้องเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนหรือความเสียหายอัน 
เนื่องมาจากบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ดในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(1) กระท าทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
(2) กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
(3) ละเลยหน้าที่ตามกฎหมายที่ก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
(4) ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินสมควร 
(5) กระท านอกเหนืออ านาจหน้าที่หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

   1.1.2 เรื่องร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใช่ลักษณะกลั่นแกล้งหรือสร้างความเสียหายแก่
บุคคลและต้องมีหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏชัดเจน ตลอดจนพยานหลักฐานที่แน่นอน 
      1.2 ข้อร้องเรียนที่ใช้ถ้อยค าสุภาพและต้องระบุข้อมูลด้งต่อไปนี้ 

1.2.1 ชื่อ – นามสกุลและที่อยู่ผู้ร้องเรียน 
1.2.2 ชื่อบุคลากรที่เกี่ยวข้องที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 
1.2.3 การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติกรรมตามสมควร 

แห่งมูลเหตุที่เกี่ยวข้องดังกล่าว 
1.2.4 ลายมือชื่อผู้ร้องเรียน 
1.2.5 ระบุวัน เดือน ปี 
1.2.6 ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
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1.3 กรณีร้องเรียนผ่านกล่องความคิดเห็นหรือลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ
หลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนพยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

1.4 เรื่องร้องเรียนที่ไม่รับพิจารณา 
1.4.1 ข้อร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นลายลักษณ์อักษร 
1.4.2 ข้อร้องเรียนที่มิได้ระบุพยานหรือหลักฐานที่เพียงพอ 
1.4.3 ขอร้องเรียนที่ไม่มีรายการตามข้อ 1.2 

1.5 ช่องทางการร้องเรียน 
1.5.1 ส่งข้อร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงได้ที่กล่องรับความคิดเห็น ตั้งอยู่ที่หน้าตึก 

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด 
1.5.2 ส่งข้อร้องเรียนผ่านระบบออนไลน์ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้ที่เว็บไซต์ของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด http://www.tambonsamed.go.th 
1.5.3 ทางไปรษณีย์ องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด หมู่ที่14 บ้านสนวน ต าบลเสม็ด 

อ าเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 

๑1. การบนัทึกขอ้ร้องเรยีน 
๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ

กลับเรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เกี่ยวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 
๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด 

๑2. กระบวนการพจิารณาด าเนนิการ 
2.1 เมื่อได้รับเรื่องร้องเรียน ให้รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด ใน 

กรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ 
2.2 กรณีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ดเห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง

หรือมอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริง ให้ด าเนินการตามค าสั่งนั้น 
2.3 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับการแต่งตั้ง มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องและ 

พิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลหรือไม่อย่างไร โดยให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว พร้อมทั้ง
น าความเห็นเสนอผู้บริหารท้องถิ่น ว่ามีการกระท าทุจริตและประพฤติมิชอบหรือการทุจริตการจัดซื้อจัดจ้างเกิดขึ้น 
หรือไม่ และเป็นการกระท าผิดวินัยหรือไม่ หากเป็นกรณีไม่มีมูลตามที่ร้องเรียนให้เสนอความเห็นต่อนายกองค์การ 
บริหารส่วนต าบลเสม็ดสั่งยุติเรื่อง 

2.4 ในกระบวนการพิจารณาสอบข้อเท็จจริงให้ด าเนินการอย่างลับ และต้องเปิดโอกาสให้บุคลากรที่ถูก 
กล่าวหา พิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรมและให้การคุ้มครองพยานที่เก่ียวข้อง 

2.5 ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงด าเนินการสอบสวนและรายงานผลการสอบสวนต่อนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด ตามระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

๑3. การก ากบัตดิตามข้อร้องเรยีน 
3.1 เมื่อมีการด าเนินการในเบื้องต้นเป็นประการใดให้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในระยะเวลา 

สิบห้าวัน เว้นแต่กรณีท่ีผู้ร้องเรียนไม่ให้ข้อมูลที่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ร้องเรียนได้ 
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ภาคผนวก 

  



 
แบบค ารอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสการทจุรติ (ดว้ยตวัเอง) 

                                                                              ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด 
อ าเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 

                                                       วันที่...........เดือน............................................พ.ศ. ................. 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด 

ข้าพเจ้า........................................................อายุ.............ปีอยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่... ............ 
ต าบล...........................................อ าเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท์.. .................................. 
อาชีพ.................................................................ต าแหน่ง.............. .................................................................. ........... 
เลขที่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย.......................... ................................ 
วันออกบัตร......................................บตัรหมดอาย.ุ..............................มีความประสงค์ขอรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแส 
ต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสม็ด พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือ 
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 
..................................................................................................................... ............................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 

ทั้งนี ้ ข้าพเจ้า  ขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
โดย  ข้าพเจ้า  ขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑)...................................................................................................... จ านวน............................ชุด 
๒).................................................................................................. ....จ านวน............................ชุด 
๓)...................................................................................................... จ านวน............................ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป 

                                                                        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                             (.........................................................)  
 
ค าแนะน า 
๑. ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ และมีรายละเอียดดังนี้ 
- ช่ือ - สกุล ที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ร้องเรียน 
- ช่ือ – สกุล ต าแหน่ง สังกัด ของผู้ถูกร้อง 
๒. บรรยายการกระท าท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน ระบุพยานบุคคล,พยานเอกสาร,พยานวัตถุ (ถ้ามี) 
๓. ลงลายมือช่ือ และเขียนช่ือ-ช่ือสุกล ด้วยตัวบรรจง เพื่อการติดต่อกลับ 


