
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

ของ 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

องค์การบริหารส่วนตำบลป่าหวาย 
 

 

 

 

 

 



 

 

คำนำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  จัดทำขึ้น
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทพุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ  เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ
องค์การบริหาส่วนตำบลป่าหวาย  ทั้งนี้ด้านการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตจำเป็นต้องมีข้ันตอนหรือกระบวนการและ
แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  เพื่อให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม 

 องค์การบริหารส่วนตำบลป่าหวาย  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ เรื่องร้องเรียน
ทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะ
นำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที่ 1   

บทนำ 

1.หลักการและเหตุผล     

 องค์การบริหารส่วนตำบลป่าหวาย มีบทบาทหน้าที่หลัก ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน    และปราบปรามการทุจริต     เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญใน
การสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลป่าหวายทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน 
ปราบปราม และสร้างเครือข่าย  ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนด
เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้
ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ 
เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption 
Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทาง การร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบมี 
๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 90    หมู่ 5 ตำบล ป่าหวาย อำเภอสวนผึ้ง จังหวัด ราชบุรี 70180      
2 ) เว็ บ ไซ ต์ ” ศู น ย์ รั บ แ จ้ ง  เบ า ะ แ ส    เรื่ อ งทุ จ ริ ต  ค อ ร์ รั ป ชั่ น  อ งค์ ก า รบ ริ ห า ร ส่ ว น ต ำบ ล ป่ า ห ว าย  
http://www.pawhai.go.th/site/) เฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนตำบลป่าหวาย” ๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตใน
องค์การบริหารส่วนตำบลป่าหวาย 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้ เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบสามารถน ำไปเป็นกรอบแนวทาง             
การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 
และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ  ประพฤติมิชอบ
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและ
ใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  ในการปฏิบัติงาน  

4 ) เพ่ื อ พิ ทั กษ์ สิ ท ธิ ของป ระชาชนและผู้ ร้ อ ง เรียน /แจ้ ง เบ าะแส  ตามห ลั ก ธรรมาภิ บ าล                  
(Good Governance)   
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3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน
นโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการ
ทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 90 หมู่ 5  ตำบล ป่าหวาย อำเภอสวนผึ้ง จังหวัด ราชบุรี 70180   
2) เว็บไซต์  ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รัปชั่น องค์การบริหารส่วนต ำบลป่าหวาย         

http://www.pawhai.go.th/site/ 
3) เฟซบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนตำบลป่าหวาย”  
๔) กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตในองค์การบริหารส่วนตำบลป่าหวาย  

 
5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ-สกุล ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์  ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน                 

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง  เพียงพอที่จะ
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ    
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไม่ยุตเิรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลป่าหวาย 

๑. ร้องเรียนผ่านตูไ้ปรษณีย์  

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๔.ร้องเรยีนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ 
 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  องค์การบริหารส่วนตำบลป่าหวาย รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง    

2) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต   คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/          
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3 ) เจ้ าห น้ า ที่ รั บ เรื่ อ ง ร้ อ ง เรี ย น ก า รทุ จ ริ ต   ส รุ ป ค ว าม เห็ น เส น อ แ ล ะจั ด ท ำห นั ง สื อ                             
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

4) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ /  ตอบข้อซักถาม 
ชี้แจงข้อเท็จจริง    

5) เจ้าหน้าที่ รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน             
15 วัน    

6) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ ดำเนินงานจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

7) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุป
วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    

8) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต  จัดเก็บเรื่อง   
  

 8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้า
มายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่ าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด อบต.ป่าหวาย 

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด อบต.ป่าหวาย 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด อบต.ป่าหวาย 

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ สำนักปลัด อบต.ป่าหวาย 
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หนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

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

** หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน................................................................................................... ........................... 

ชื่อผู้ร้องเรียน............................................................................................................. ...................................................... 

นามสกุล...................................................................................................................... .................................................... 

ที่อยู่...................................................................................................................... .......................................................... 

โทรศัพท์..................................................................................................................... ..................................................... 

E-mail ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

-ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน 

(เรื่อง)..................................................................................................................... .............................................................. 

ชื่อ - สกุล (ผู้ที่ถูกร้องเรียน) 

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

รายละเอียด 

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

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

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

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

วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่เกิดเหตุ......................................................................................... .......................................... 

เหตุการณ์โดยย่อ 

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

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

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

ผู้เกี่ยวข้องกระทำทุจริต (ถ้าสามารถระบุได้).................................................................................. .................................... 

......................................................................................................................................................................................... 
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** ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ 

ชื่อ...................................................................................นามสกุล............................... ......................................................... 

หน่วยงาน..................................................................................................................... ......................................................... 

หมายเลขโทรศัพท์.............................................................................................................. ................................................... 

 

**สถานที่ติดต่อกลับ 

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

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

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

**ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ร้องเรียน จะถูกเก็บไว้เป็นความลับ 



 


