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งานนิติการ  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 

องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 

อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 



ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน เป็น
แนวทางในการด าเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร ท้ังนี้การ
จัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตจ าเป็นต้องมีขั้นตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหก้ารบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม 

  องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน 
และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานท่ีจะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

                                                                                                   

                                                                                                   (นายทัศนา  แช่มสะอาด) 
                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 

บทน า 

1.หลักการและเหตุผล

 องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร มีบทบาทหน้าท่ีหลัก ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ
ด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร ทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูก
จิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการ
ทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติ
ตามแผนงานโครงการท่ีวางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่า
ดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีส าคัญในการ
รับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริต
และประพฤติมิชอบ จากช่องทาง การร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพรโดยมี ๔ 
ช่องทาง ประกอบด้วย 

1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร (กรณีร้องเรียน
ด้วยตนเอง) 

2. เวป็ไซต์ องค์ การบริหารส่ วนต าบลเบิกไพร    http://www.boegprai.go.th    หัวข้ อ

ร้องเรียนการทุจริต 

3. Facebook “องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร”

4. ทางไปรษณีย์  เลขท่ี 1/1 หมู่ ท่ี 11 ต าบลเบิกไพร  อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี
70150 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน า ไปเป็นกรอบแนวทาง
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้อง เรียน/แจ้งเบาะแส     
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

/3) เพื่อเป็น... 

http://www.boegprai.go.th/
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3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบั ติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับ
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิ บาล
(Good Governance) 

3. บทบาทหน้าที่ของสว่นงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ องค์การบรหิารสว่นตําบลเบิกไพร

มีบทบาทหน้าท่ีในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส า คัญ           
ในการขับเคล่ือนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมท้ังบูรณาการเช่ือมโยงกับ
ศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมท้ังจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ 

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น
5) ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส

1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร (กรณีร้องเรียน
ด้วยตนเอง) 

2. เวบ็ไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร    http://www.boegprai.go.th    หัวข้อ
ร้องเรียนการทุจริต 

3. Facebook “องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร”
4. ทางไปรษณีย์  เลขท่ี 1/1 หมู่ ท่ี 11 ต าบลเบิกไพร  อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี

70150 
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5. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน ชัดแจ้ง     
เพียงพอท่ีจะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ยุติเรื่อง  ไม่ยุติเรื่อง 

องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 

1.ส านักปลัด  อบต.เบกิไพร 

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๔.รอ้งเรียนผ่านทางไปรษณีย์ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 
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7. ระยะเวลาการปฏิบัติติงานแต่ละขั้นตอน  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสว่นงานที�รบัผิดชอบ

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติติงานแต่ละขั้นตอน ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1 การรับเรื่อง 5 นาท ี งานนิตกิาร สํานักปลัด 
2 การตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 15 นาท ี งานนิตกิาร สํานักปลัด 
3 การพิจารณา/ผู้บริหารอนุมัติ 1 วัน งานนิตกิาร สํานักปลัด 
4 ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไข 1 วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต องค์การบริหารส่วนตำบลเบิกไพร รับเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง 

2) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

3) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 

4) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ /  ตอบ
ข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 

5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน 

6) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 

8) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต จัดเก็บเรื่อง

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  ดำเนินการรับ
และติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ  ประพฤติมิชอบท่ีเข้ามายังหน่วยงานจาก
ช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้  

ช่องทาง ความถี่ในการ ตรวจสอบ
ช่องทาง  

ระยะเวลาดำเนินการรับ ข้อร้องเรียน 
เพื่อประสานหาทางแก้ไข  

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ 
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ 
ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ 
ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

         
ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 
อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบรุี 70150 
 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 
 

   ข้าพเจ้า ............................................................... ........อายุ......................ปี         
อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ท่ี............ต าบล .................................อ าเภอ .................................จั งหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...................... .....วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลเบิกไพร พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ท้ังนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต      
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

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

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

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 

ลงช่ือ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง        ลงช่ือ.................................................เจ้าหน้าท่ี 

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

/ เรียนหัวหน้า... 



- ๒ - 

 

เรียน หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร          เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเบิก
ไพร 

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

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

ลงช่ือ...................................................................            ลงช่ือ................................................................... 

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

 

 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 

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

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

ลงช่ือ................................................................... 

     

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