
 

 

 

คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการ 
เรื่อง ร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน 

 อ าเภอสิเกา จังหวัดตรัง 
 



ค าน า 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ 
ด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ ส่วน
ราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ ส าคัญในการ
สร้ า งการมี ส่ วนร่ วมจากทุ กภาคี เครื อข่ ายด้ านการป้ องกันและปราบปรามการทุ จริ ตคอร์ รั ปชั่ น  
การ ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การ 
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และ ประสิทธิผล 
นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสานติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง ร้องเรียนการทุจริต
และประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 5 ช่องทาง 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน ได้ทบทวนแนวทางการปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน/  
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงานสอดรับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า แนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต /แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติอย่างมี มาตรฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง หน้า 

1. หลักการและเหตุผล 

2. วัตถุประสงค์ 

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานรับผิดชอบ 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

6. แผนผังกระบวนการการจัดการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
ภาคผนวก 

แบบบันทึกการรับแจ้งเรื่องร้องเรียน กรณีการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของเจ้าหน้าที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ่อหิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทน า 

1. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ. 2546 ได้
ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือ 
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ 
งานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการ 
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ 
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ ประกอบกับแนวทางการประเมิน คุณธรรมและความ 
โปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กร Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 ให้หน่วยงานมีการด าเนินการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยต้องสามารถให้ 
ผู้รับบริการและประชาชนสามารถเข้าถึง และเข้าใจกระบวนการร้องเรียนได้ชัดเจน และเป็นรูปธรรม อันเป็น 
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการประเมินคุณธรรมการ 
ด าเนินงาน(Integrity and Transparency Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐของ 
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ทั้งด้านบริหารและบริการ 

จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบ่อหิน เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การ

ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ ประพฤติมิ
ชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต และประพฤติ มิชอบใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง
กับการร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา ปฏิบัติงาน
ใหมพั่ฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ ให้บริการให้สามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการใน การปฏิบัติงาน 

4 เพ่ือพิทักษ์สิทธิ์ของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล 

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
มีบทบาทหน้าในการด าเนินการสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อน 

นโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบรูณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติต่อต้าน
การทุจริตคอรัปชั่น 

3.1 เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติ
มิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ ชอบของ
ส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของ รัฐบาลที่
เกี่ยวข้อง 



3.2 ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการแผนปฏิบัติการ ป้องกัน 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการ
ปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 

- คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
          - ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบและ การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และ ประพฤติมิชอบและการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

- ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนด้วยตนเองโดยตรงที่ (ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์) 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน ต าบลบ่อหิน อ าเภอบ่อหิน จังหวัดสุรินทร์ 

- ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน www.bohin.org 
          - ร้องเรียนทางตู้ไปรษณีย์ - หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน)- บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อผู้
ร้องเรียน) 

- ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 7529 1012 
- ร้องเรียนทาง  Facebook  “องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน” 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
           - ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

- วัน เดือน ปี ของหนังสือรับร้อง/แจ้งเบาะแส 
           - ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ข้อร้องเรียน/เรื่องเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามี
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถ
ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
           - ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถแุละพยานบุคคล (ถ้ามี) 

- ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
/7. ขั้นตอนการ... 

 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต. 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 

๔.ตู้รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์/แสดงความคิดเห็น 

5.ร้องเรียนทาง facebook 
อบต.บ่อหิน 

5.ร้องเรียนทาง App. 
Bohinsmartcity 

รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริต 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์
และร้องเรียนองค์การบริหารส่วน

ต าบลบ่อหิน (๑๕ วัน) 

ยุติ ไมยุ่ติ 

ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผลให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 

ไม่ยุตแิจ้งเรื่องผู้
ร้องเรียน/ร้องทุกข์
ทราบ ทราบ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้
ร้องเรียน/ร้องทุกข์

ทราบ 



 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน รับเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 5 ช่องทาง 

7.2 เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

7.3 เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา
เหนือข้ึนไปทราบและพิจารณา 

7.4 เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ ส่งเรื่องให้หน่วยงาน ที่เก่ียวข้องด าเนินการ/ตอบ
ข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 

7.5 เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
7.6 เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7.7 เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและ

สรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
7.8 เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ จัดเก็บเรื่อง 

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
         ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้า

มายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียน 

เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่าน Facebook ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทางแอพฟลิเคชั่น 
App.Bohinsmartcity 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

 



 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 

 



แบบบันทึกการรับแจ้งเรื่องร้องเรียน กรณีการทุจริตและประพฤติ

มิชอบของเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อหิน 

วันที.่............เดือน.........................พ.ศ..................... 
1. การร้องเรียน ผู้ร้องเรียนทาง ( ) โทรศัพท์ ( ) มาให้ถ้อยค าด้วยตัวเอง ( ) เว็บไซต์/Facebook 
2. ข้อมูลเรื่องที่ร้อง 

  2.1 ข้อมูลเรื่องที่ร้องเรียน 
(1) ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ถูกร้องเรียน........................................................................................... 
(2) ต าแหน่ง.............................................................สังกัด............................................. 

            (3) พฤติกรรมที่น่าเชื่อว่าเป็นการกระท าผิด/การกระท าผิด/ช่วงเวลากระท าความผิด 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3. ข้อมูลพยานหลักฐานอ้างอิง ประกอบเรื่องที่ร้องตามข้อ 2 (ถ้ามี) 

(3.1) พยานบุคคลที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ 

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

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

................................................................................................................ ..................................................... 
(3.2) พยานเอกสารหรือหลักฐานอ่ืน 

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

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

............................................................................................................................................................................ 
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4. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ร้อง (ไมว่่าผู้ร้อง ร้องทางโทรศัพท์หรือมาด้วยตนเองให้สอบถามผู้ร้อง แต่ผู้
ร้องจะให้ข้อมูล หรือไม่ก็แล้วแต่ความสมัครใจของผู้ร้อง) 

(4.1) ชื่อ - สกุล ของผู้ร้อง ( ) นาย ( ) นาง ( ) นางสาว................................................................... 

        4.2) บัตรประจ าตัวประชาชน ( ) ประชาชน ( ) ข้าราชการ ( ) อ่ืน ๆ .........................................................        

         เลขที่................................................................................................................................................................... 

(4.3) ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ บ้านเลขท่ี.....................ถนน..............................ซอย................................. 

ต าบล................................อ าเภอ.....................................จังหวัด............................โทรศัพท์........................... 

       5. ข้อมูลอ่ืน ๆ ที่อาจเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

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

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

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

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

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

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

ลงชื่อ  ผู้ร้อง ลงชื่อ               ผู้รับเรื่อง 
(....................................................)       (.                              ) 

ต าแหน่ง...................................................... 


