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คู่มือปฏิบัติงาน เรื่องร้องเรียน
การทุจริตประพฤติมิชอบ

งานนิติการ องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านปรก

ตำแหน่ง นิติกร

อำเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม



คู�มือการปฏิบัติงานเรื่องร�องเรียนการทุจริต 
ของศูนย�ปฏิบัติการต�อต�านการทุจริตขององค�การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก 

1.  หลักการและเหตุผล 
ศูนย	ปฏิบัติการต�อต�านการทุจริตองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก  มีบทบาทหน�าท่ีหลักในการ

กําหนดทิศทาง  วางกรอบการดําเนินงานการป#องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ให�สอดคล�อง
กับยุทธศาสตร	ชาติว�าด�วยการป#องกันและปราบปรามการทุจริต  ระยะท่ี  3 (พ.ศ.2560 – 2564)  เพ่ือใช�เป5น
เครื่องมือในการป#องกันและปราบปรามการทุจริตคอร	รัปชั่น  และรับแจ�งเบาะแสและเรื่องร�องเรียนการทุจริต  
จากช�องทางการร�องเรียนของศูนย	ปฏิบัติการต�อต�านการทุจริตองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก  โดยปฏิบัติตาม
คู�มือการปฏิบัติงานเรื่องร�องเรียนการทุจริต  ซ่ึงสอดคล�องกับพระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ	และวิธีการ
บริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 

ซ่ึงอํานาจหน�าท่ีดําเนินการเก่ียวกับเรื่องร�องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือการละเว�นการ
ปฏิบัติหน�าท่ีโดยมิชอบของเจ�าหน�าท่ีสังกัดองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก  จึงเป5นเรื่องท่ีศูนย	ปฏิบัติการ
ต�อต�านการทุจริตองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก จําเป5นต�องดําเนินการเพ่ือตอบสนองความต�องการของ
ประชาชนภายใต�หลักธรรมาภิบาล 

2. การจัดตั้งศูนย�ปฏิบัติการต�อต�านการทุจริตองค�การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก 
มาตรา 59  แห�งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค	การบริหารส�วนตําบล  พ.ศ.2537  แก�ไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี  5) พ.ศ.2546 
3. สถานท่ีตั้ง  ต้ังอยู�ท่ี ท่ีทําการองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก  19  หมู�ท่ี 6  ตําบลบ�านปรก  อําเภอ

เมืองสมุทรสงคราม  จังหวัดสมุทรสงคราม 
4. หน�าท่ีรับผิดชอบ  เป5นศูนย	กลางในการรับเรื่องร�องเรียนการทุจริตท่ึอาจเกิดข้ึนในองค	การบริหารส�วน

ตําบลบ�านปรก 
5. วัตถุประสงค� 

1)  เพ่ือให�การดําเนินงานจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริตองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก  มีข้ันตอน
กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบัติงานเป5นมาตรฐานเดียวกัน 

2) เพ่ือให�ม่ันใจว�าได�มีการปฏิบัติตามข�อกําหนด  ระเบียบหลักเกณฑ	เก่ียวกับการจัดการข�อร�องเรียนท่ี
กําหนดไว�อย�างสมํ่าเสมอ  และมีประสิทธิภาพ 

6. คําจํากัดความ 
เรื่องร�องเรียน  หมายถึง  ความเดือดร�อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน�าท่ีต�าง ๆ ของเจ�าหน�าท่ีสังกัด

องค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก  เช�น  การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ	ส�อไปในทางทุจริต หรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซ้ือจัดจ�างขององค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก 

ผู�ร�องเรียน/แจ�งเบาะแส  หมายถึง  ผู�พบเห็นการกระทําอันมิชอบด�านการทุจริตคอร	รัปชั่น  มีสิทธิเสนอ
คําร�องเรียน/แจ�งเบาะแสต�อองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรกหรือส�วนราชการท่ีเก่ียวข�องได� 

เจ�าหน�าท่ี  หมายถึง  เจ�าหน�าท่ีของรัฐ  พนักงานส�วนตําบล  และพนักงานจ�าง 



หน�วยงานรับเรื่องร�องเรียน/แจ�งเบาะแส  หมายถึง  ศูนย	ปฏิบัติการต�อต�านการทุจริตองค	การบริหาร
ส�วนตําบลบ�านปรก 

การดําเนินการ  หมายถึง  การจัดการกับเรื่องร�องเรียน/แจ�งเบาะแสต้ังแต�ต�นจนถึงการได�รับการแก�ไข
หรือได�ข�อสรุป  เพ่ือแจ�งผู�ร�องเรียนกรณีท่ีผู�ร�องเรียนแจ�งชื่อ  ท่ีอยู�ชัดเจน 

7. ช�องทางการรับเรื่องร�องเรียน  ได�แก� 
(1)  ร�องเรียนด�วยตนเองท่ี  ศูนย	ปฏิบัติการต�อต�านการทุจริตองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก 
(2) ทางไปรษณีย	  ท่ีทําการองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก  เลขท่ี  19  หมู�ท่ี  6  ตําบลบ�านปรก  

อําเภอเมืองฯ  จังหวัดสมุทรสงคราม รหัสไปรษณีย	  75000 
(3) ทางกล�องรับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข	 
(4) โทรศัพท	หมายเลข  034-725888  ต�อ 201  โทรสารหมายเลข 034-712115 
(5) ทาง www.banprok.go.th  หรือ Facebook : องค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก 
(6) สายตรง นายกองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก 0818572921 

8. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร�องเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนการดําเนินการแก�ไขป̀ญหาเรื่องร�องเรียนการทุจริต 

ของศูนย	ปฏิบัติการต�อต�านการทุจริตองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก 

เร่ืองร�องเรียนการทุจริต
จดหมายร�องเรียน  หนังสือ
จังหวัด/อําเภอ  โทรศัพท	  
เป5นต�น 

องค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก 
เร่ืองร�องเรียนการทุจริตจาก
เว็บไซต	องค	การบริหารส�วน
ตําบลบ�านปรก 

ทะเบียนหนังสือรับองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก 
(ระยะเวลา  3  ช่ัวโมง) 

ทะเบียนหนังสือรับเร่ืองร�องเรียนการทุจริตของ
ศูนย	ของปฏิบัติการต�อต�านการทุจริต  และเสนอ

ผู�บังคับบัญชาส่ังการ (ระยะเวลา 1  วัน) 

แจกจ�ายให�หน�วยงานท่ีเกี่ยวข�องไป  
ดําเนินการตามคําส่ังของผู�บังคับบัญชา 

(ระยะเวลา  3 ช่ัวโมง) 

เร่ืองร�องเรียนการทุจริตท่ีต�องพิจารณาวนิิจฉัย 
-เสนอตามลําดับขั้น 
-แต�งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข�อเท็จจริง 
-ดําเนินการแก�ไข 
-รายงานผลผู�บังคับบัญชา 
-แจ�งผู�ร�องเป5นหนังสือเพื่อทราบ(กรณีไม�แล�ว
เสร็จในคร้ังเดียวให�แจ�งคร้ังแรกภายใน  15 วัน 



9.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1)  ประกาศจัดต้ังศูนย	ปฏิบัติการต�อต�านการทุจริตองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก 
2)  แต�งต้ังเจ�าหน�าท่ีรับผิดชอบประจําศูนย	ปฏิบัติการต�อต�านการทุจริตองค	การบริหารส�วน

ตําบลบ�านปรก 
3)  แจ�งคําสั่งให�แก�เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบตามคําสั่ง  เพ่ือความสะดวกในการประสานการ

ปฏิบัติงาน 
10.   การรับและตรวจสอบข�อร�องเรียนจากช�องทางต�างๆ  

การดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข�อร�องเรียนท่ีเข�ามายังองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก  จาก
ช�องทางต�างๆ โดยมีข�อปฏิบัติตามท่ีกําหนดดังนี้ 

ช�องทาง ความถ่ีในการ
ตรวจสอบ
ช�องทาง 

ระยะเวลาดําเนินการรับเรื่อง
ร�องเรียนการทุจริตเพ่ือดําเนินการ 

หมายเหตุ 

1.ร�องเรียนด�วยตนเอง ทุกครั้ง ภายใน  1  วันทําการ  
2.ทางไปรษณีย	 ทุกครั้ง ภายใน  1  วันทําการ  
3.ทางกล�องรับเรื่องร�องเรียน/ร�องทุกข	 ทุกวันทําการ ภายใน  1  วันทําการ  
4.ทางโทรศัพท	หมายเลข 034725888  ต�อ 
201 

ทุกวันทําการ ภายใน  1  วันทําการ  

5.ทางเว็บไซต	 www.banprok.go.th 
Facebook:องค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก 

ทุกวันทําการ ภายใน  1  วันทําการ  

6.สายตรงนายกองค	การบริหารส�วนตําบล   
บ�านปรก  08-1857-2921 

ทุกวัน ภายใน  1  วันทําการ  

 
11.  หลักเกณฑ�ในการรับเรื่องร�องเรียน/แจ�งเบาะแสด�านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 11.1  ใช�ถ�อยคําหรือข�อความสุภาพ  ประกอบด�วย 
 1)  ชื่อ  ท่ีอยู�ของผู�ร�องเรียน/แจ�งเบาะแสชัดเจน 
 2)  วัน  เดือน  ปa  ของหนังสือร�องเรียน/แจ�งแบะแส 

  3)  ข�อเท็จจริง  หรือพฤติการณ	ของเรื่องท่ีร�องเรียน/แจ�งแบะแส  ปรากฏอย�างชัดเจนว�ามีมูล
ข�อเท็จจริงหรือชี้ช�องทางแจ�งเบาะแส  เก่ียวกับการทุจริตของเจ�าหน�าท่ี  ชัดแจ�งพอท่ีสามารถดําเนินการสืบสวน/
สอบสวนได� 

 4)  ระบุพยานเอกสาร  พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ�ามี) 
 11.2  ข�อร�องเรียน/แจ�งเบาะแส  ต�องเป5นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ  มิได�หวังสร�างกระแสหรือสร�างข�าวท่ี
เสียหายต�อบุคคลอ่ืนหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
 11.3  เป5นเรื่องท่ีผู�ร�องเรียน/แจ�งเบาะแส ได�รับความไม�ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน�าท่ี      
ต�าง ๆ ของเจ�าหน�าท่ีสังกัด องค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก 

 



 11.4  เรื่องร�องเรียน/แจ�งเบาะแสท่ีมีข�อมูลไม�ครบถ�วน  ไม�เพียงพอ  หรือไม�สามารถหาข�อมูลเพ่ิมเติมได�
ในการดําเนินการตรวจสอบหาข�อเท็จจริง  สืบสวน สอบสวน  ให�ยุติเรื่อง  หรือรับทราบเป5นข�อมูล  และเก็บเป5น
ฐานข�อมูล 

11.5  ไม�เป5นคําร�องเรียนท่ีเข�าลักษณะดังต�อไปนี้ 
 1)  เรื่องร�องเรียน/แจ�งเบาะแส  ท่ีเป5นบัตรสนเท�ห	  เว�นแต�บัตรสนเท�ห	ระบุพยานหลักฐานแวดล�อม
ชัดเจนและเพียงพอท่ีจะทําการสืบสวนต�อไปได�  ซ่ึงเป5นไปตามมติคณะรัฐมนตรี  เม่ือวันท่ี  22  ธันวาคม  2551  
จึงจะได�รับไว�พิจารณาเป5นเฉพาะเรื่อง 

2)  คําร�องเรียน/แจ�งเบาะแสท่ีเข�าสู�กระบวนการยุติธรรมแล�ว  หรือเป5นเรื่องท่ีศาลได�มีคําพิพากษาหรือ
คําสั่งท่ีสุดแล�ว 
 3)  เรื่องร�องเรียน/แจ�งเบาะแสท่ีอยู�ในอํานาจหน�าท่ีของหน�วยงานท่ีมีหน�าท่ีรับผิดชอบโดยตรงหรือ
องค	กรอิสระท่ีกฎหมายกําหนดไว�เป5นการเฉพาะ   เว�นแต�คําร�องจะระบุว�าหน�วยงานดังกล�าวไม�ดําเนินการหรือ
ดําเนินการแล�วยังไม�มีผลความคืบหน�า  ท้ังนี้ ข้ึนอยู�กับดุลยพินิจของผู�บังคับบัญชา 

 4)  คําร�องเรียน/แจ�งเบาะแส  ท่ีเกิดจากการโต�แย�งสิทธิระหว�างบุคคลต�อบุคคลด�วยกัน 
12.  การบันทึกข�อร�องเรียน 

  1)  กรอกแบบฟอร	มบันทึกข�อร�องเรียน  โดยมีรายละเอียด  คือ  ชื่อ-สกุล  ผู�ร�องเรียน  ท่ีอยู�  
หมายเลขโทรศัพท	ติดต�อกลับ  เรื่องร�องเรียนการทุจริต  พฤติการณ	ท่ีเก่ียวข�องและสถานท่ีเกิดเหตุ 
  2)   ทุกช�องทางท่ีมีการร�องเรียน  เจ�าหน�าท่ี  ต�องบันทึกข�อร�องเรียนลงในสมุดรับเรื่องราว
ร�องเรียนการทุจริตองค	การบริหารส�วนตําบลบ�านปรก 

13.  การประสานหน�วยงานเพ่ือแก�ไขข�อร�องเรียนและการแจ�งกลับข�อร�องเรียน 
 1)  หากเรื่องร�องเรียนอยู�ในอํานาจหน�าท่ีของกองหรือสํานักให�หน�วยงานนั้น รายงานผลให�ผู�

ร�องเรียนทราบโดยตรง  ภายใน  15  วัน  นับแต�วันท่ีได�รับเรื่องร�องเรียน  และสําเนาให�เจ�าหน�าท่ีศูนย	ฯ  จํานวน  
1  ชุด  เพ่ือจะได�รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต�อไป 

 2)  หากเรื่องร�องเรียนนั้น  ผู�บังคับบัญชามอบหมายให�เจ�าหน�าท่ีประจําศูนย	ฯ  ดําเนินการ
โดยตรงให�เจ�าหน�าท่ีประจําศูนย	ฯ  รายงานผู�ร�องเรียนทราบภายใน  15  วันนับแต�ได�รับเรื่องร�องเรียน 

14.  การรายงานผลการจัดการข�อร�องเรียนของหน�วยงาน   
  1)  รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข�อร�องเรียนประจําไตรมาสรายงานให�นายกองค	การ

บริหารส�วนตําบลบ�านปรกทราบทุกไตรมาส 
  2)  รวบรวมรายงานสรุปข�อร�องเรียน  หลังจากสิ้นปaงบประมาณ  เพ่ือนํามาวิเคราะห	การจัดการ
ข�อร�องเรียนในภาพรวมของหน�วยงาน  เพ่ือใช�เป5นแนวทางในการแก�ไข  ปรับปรุง  พัฒนาองค	กรต�อไป 
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