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องค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 
อ าเภอบ้านแพ้ว จังหวัดสมุทรสาคร 



ค าน า 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว ีม บทบาทหน้าท ่หลักในการก าหนด
ทิศทางวางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระยะท ่ี3ี(พ.ศ.ี2560 –ี2564) เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่นโดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ
ส่งเสริมการม ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง 

 
ดังนั้นเพ่ือให้การด าเนินงานเก ่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเร ยนการทุจริตท ่อาจเกิดขึ้นในองค์การบริหาร

ส่วนต าบลเจ็ดริ้วเป็นไปในแนวทางเด ยวกันีเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชนีและอ านวยความ
สะดวกต่อเจ้าหน้าท ่ผู้ปฏิบัติงานีจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเร ยนการทุจริตโดยได้รวบรวมแนว
ทางการด าเนินการเรื่องร้องเร ยนการทุจริตทั้งน ้เพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเร ยนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตาม
ภารกิจ 

 
 
 
 
 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีีองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 

 
1...หลักการและเหตุผล 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้วีม บทบาทหน้าท ่หลักในการก าหนด
ทิศทางวางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบให้ สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระยะท ่ี3ี(พ.ศ.ี2560ี-ี2564)ีเพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่นและรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเร ยนการทุจริตจาก
ช่องทางการร้องเร ยนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้วีโดยปฏิบัติตามคู่มือ
การปฏิบัติงานเรื่องร้องเร ยนการทุจริตซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎ กาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธ การบริหาร
กิจการบ้านเมืองท ่ด ีพ.ศ.ี2546ีมาตราี83ีก าหนดว่าี“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็น
หนังสือจากประชาชนหรือส่วนราชการด้วยกันเก ่ยวกับงานท ่อยู่ในหน้าท ่ของส่วนราชการนั้นให้เป็นหน้าท ่ของ
ส่วนราชการนั้นท ่จะจะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายในี15ีวันีหรือภายในระยะเวลาท ่
ก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล ( Good Governance ) 

ซึ่งอ านาจหน้าท ่ด าเนินการเก ่ยวกับข้อร้องเร ยนการทุจริตการปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท ่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าท ่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้วีจึงเป็นเรื่องท ่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
องค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้วจ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้หลัก
ธรรมาภิบาล 
2...การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 

อ านาจตามีมาตราี59 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลีพ.ศ.ี2537 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงี(ฉบับท ่ี 7)ีพ.ศ.ี2562 
3...สถานที่ตั้ง 

ท ่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้วีหมู่ท ่ี3ีต าบลเจ็ดริ้วีอ าเภอบ้านแพ้วีจังหวัดสมุทรสาคร 
4...หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเร ยนการทุจริตท ่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 
5...วัตถุประสงค ์

1)ีเพ่ือให้การด าเนินงานจัดการเรื่องร้องเร ยนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้วีม ขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเด ยวกัน 

2)ีเพ่ือให้มั่นใจว่าได้ม การปฏิบัติตามข้อก าหนดและระเบ ยบหลักเกณฑ์เก ่ยวกับการจัดการข้อ
ร้องเร ยนท ่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและม ประสิทธิภาพ 

3)ีเพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเร ยน/แจ้งเบาะแสีตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

 
 



6...ค าจ ากัดความ 
เรื่องร้องเรียนีหมายถึงีความเดือดร้อนเส ยหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าท ่ต่างๆของเจ้าหน้าท ่สังกัด

องค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้วีเช่นีการประพฤติมิชอบหรือม บริการสอบไปในทางทุจริตหรือพบความ
ผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 
         ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  หมายถึงีผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่นีเช่นีม สิทธิ
เสนอค าร้องเร ยนแจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้วีหรือส่วนราชการท ่เก ่ยวข้องี 

เจ้าหน้าที่ีีหมายถึงีเจ้าหน้าท ่ของรัฐีพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างี 
หน่วยรับเรื่องร้องเรียนแจ้งเบาะแสีหมายถึงีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วน

ต าบลเจ็ดริ้ว 
การด าเนินการีหมายถึงีการจัดการกับเรื่องร้องเร ยนแจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไข

หรือได้ข้อสรุปเพื่อแจ้งผู้ร้องเร ยนกรณ ท ่ผู้ร้องเร ยนแจ้งชื่อท ่อยู่ชัดเจน 
 

7...ช่องทางการร้องเรียนแจ้งเบาะแส 
1)ีร้องเร ยนด้วยตนเองีท ่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 
2)ีทางไปรษณ ย์วงเล็บท ่อยู่ท ่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว ีหมู่ท ่ี3ีต าบลเจ็ดริ้วีอ าเภอ

บ้านแพ้วีีจังหวัดสมุทรสาครีีรหัสไปรษณ ย์ี74120ี 
3)ีร้องเร ยนทางโทรศัพท์หมายเลขี034-440797ี 
4)ีตู้รับเรื่องร้องเร ยน/ร้องทุกข์ี องค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 
5)ีเว็ปไซต์ีwww.jedriew.go.th 
6)ีFacebook : อบต.เจ็ดริ้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.jedriew.go.th/


8...แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 

อ าเภอบ้านแพ้ว จังหวัดสมุทรสาคร 

เรื่องร้องเรียนการทจุริต 
จดหมายร้องเรียน หนังสือ

จังหวัด/อ าเภอ  
โทรศัพท์ เป็นต้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว เรื่องร้องเรียนการทจุริตจาก
เว็บไซต์ 

www.jedriew.go.th 

ทะเบียนหนังสือรับ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 

(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและ 

เสนอผู้บัญชาการสั่งการ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไปด าเนินการ
ตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

(ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

เรื่องร้องเรียนการทจุริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
-เสนอตามล าดับขั้น 
-แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
-ด าเนินการแก้ไข 
-รายงานผลผู้บังคับบัญชาทราบ 
-แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ (กรณีไม่แล้วเสร็จใน
ครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรกภายใน 15 วนั) 



9...ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ีีี1)ีประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 
ีีี2)ีแต่งตั้งเจ้าหน้าท ่รับผิดชอบประจ าศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้วี 
ีีี3)ีแจ้งค าสั่งให้แก่เจ้าหน้าท ่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่งีเพ่ือความสะดวกในการประสานงานการปฏิบัติงาน 
 

10...การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเร ยนการทุจริตท ่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว

จากช่องทางต่างๆโดยม ข้อปฏิบัติตามท ่ก าหนดดังน ้ 
ช่องทาง ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาด าเนินการ 

รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข ์
เพ่ือประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเร ยนด้วยตนเอง 
 
 

ทุกครั้งท ่ม การร้องเร ยน ภายในี1ีวันท าการ  

ทางไปรษณ ย ์
 
 

ทุกครั้ง ภายในี1ีวันท าการ  

ร้องเร ยนทางโทรศัพท์ี 
034ี440797 
 

ทุกวันท าการ ภายในี1ีวันท าการ  

ร้องเร ยนผ่านตู้ร้องเร ยน/
ร้องทุกข ์
 

ทุกวันท าการ ภายในี1ีวันท าการ  

ร้องเร ยนผ่านเว็บไซต ์
www.jedriew.go.th 
 

ทุกวันท าการ ภายในี1ีวันท าการ  

ร้องเร ยนทางีFacebook 
อบต.เจ็ดริ้ว 
 

ทุกวันท าการ ภายในี1ีวันท าการ  

 
 

11...หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ีีี11.1ีใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพีประกอบด้วย 
 1)ีชื่อีท ่อยู่ของผู้ร้องเร ยน/ผู้แจ้งเบาะแส 
 2)ีวันีเดือนีปีีของหนังสือร้องเร ยน/แจ้งเบาะแส 
 3)ีข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของเรื่องท ่ร้องเร ยน/แจ้งเบาะแสีปรากฏอย่างชัดเจนว่าม มูลข้อเท็จจริง
หรือช ้ช่องทางแจ้งเบาะแสเก ่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท ่ ีชัดแจ้งเพ ยงพอท ่สามารถด าเนินการสืบสวน/
สอบสวนได ้

4)ีระบุพยานีเอกสารีพยานวัตถุและพยานบุคคลี(ถ้าม ) 

http://www.jedriew.go.th/


ีีี11.2ีข้อร้องเร ยน/แจ้งเบาะแสีต้องเป็นเรื่องจริงท ่ม มูลเหตุีมิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท ่เส ยหายต่อ
บุคคลอื่นหรือหน่วยงานท ่เก ่ยวข้อง 
ีีี11.3ีเป็นเรื่องท ่ผู้ร้องเร ยน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรมีอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท ่ต่างๆี
ของเจ้าหน้าท ่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 
ีีี11.4ีเรื่องร้องเร ยน/แจ้งเบาะแสท ่ม ข้อมูลไม่ครบถ้วนีไม่เพ ยงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ีใน
การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงีสืบสวนีสอบสวนีให้ยุติเรื่องีหรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็น
ฐานข้อมูล 
ีีี11.5ีไม่เป็นค าร้องเร ยนท ่เข้าลักษณะดังต่อไปน ้ 
 1)ีค าร้องเร ยน/แจ้งเบาะแสีท ่เป็นบัตรสนเท่ห์ีเว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อมชัดเจน
และเพ ยงพอท ่จะท าการสืบสวนีสอบสวนต่อไปได้ 
 2)ีค าร้องเร ยน/แจ้งเบาะแสท ่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้วีหรือเป็นเรื่องท ่ศาลได้ม ค าพิพากษาหรือ
ค าสั่งถึงท ่สุดแล้ว 
 3)ีเรื่องร้องเร ยน/แจ้งเบาะแสีท ่อยู่ในอ านาจหน้าท ่ของหน่วยงานท ่ม หน้าท ่รับผิดชอบโดยตรงหรือ
องค์กรอิสระท ่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะีเว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการหรือ
ด าเนินการแล้วยังไม่ม ผลความคืบหน้าีทั้งน ้ีขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 
 4)ีค าร้องเร ยน/แจ้งเบาะแสีท ่เกิดจากการโต้แย้งแห่งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันี
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้วีให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่
เป็นเรื่องเฉพาะกรณ  
12...การบันทึกข้อร้องเรียน 
ีีี1)ีกรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเร ยนีโดยรายละเอ ยดีคือีชื่อี–ีสกุลีผู้ร้องเร ยนีท ่อยู่ีหมายเลขีติดต่อ
กลับีเรื่องร้องเร ยนการทุจริตีพฤติการณ์ท ่เก ่ยวข้องและสถานท ่เกิดเหตุ 
   2)ีทุกช่องทางท ่ม การร้องเร ยนีเจ้าหน้าท ่ต้องบันทึกข้อร้องเร ยนลงในสมุดรับเรื่อ งร้องเร ยนการทุจริตี
องค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 
13...การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
ีีี1)ีหากเรื่องร้องเร ยนอยู่ในอ านาจหน้าท ่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเร ยนทราบ
โดยตรงภายในี15ีวันีนับแต่วันท ่ได้รับเรื่องร้องเร ยนและส าเนาให้เจ้าหน้าท ่ศูนย์ฯีจ านวนี1ีชุดีเพ่ือจะได้ีีี
รวบรวมสรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป 
ีีี2)ีหากเรื่องร้องเร ยนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าท ่ประจ าศูนย์ฯีด าเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าท ่
ประจ าศูนยฯ์ีรายงานผู้ร้องเร ยนทราบภายในี15ีวันีนับแต่ได้รับเรื่องร้องเร ยน 
14...การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
ีีี1)ีรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเร ยนประจ าไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลเจ็ดริ้วทราบี 
ีีี2)ีรวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเร ยนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเร ยนใน
ภาพรวมของหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนาองค์กรต่อไป 
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ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตัวเอง) 
 

        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 
อ าเภอบ้านแพ้วีจังหวัดสมุทรสาครี74120 
 

      ีีีวันท ่..........เดือน...............................พ.ศ....... ........ 
 
เรื่องีีี.......................................................................... 
 

เร ยนีีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้ว 
 
 ข้าพเจ้า......................................................................อายุ...................ปีีีอยู่บ้านเลขท ่...... ...........หมู่ท ่........ 
ต าบล.......................อ าเภอ....................................จังหวัด..... ............................โทรศัพท์............................................ 
อาช พ................................................................................ต าแหน่ง........................................................... .................... 
เลขท ่บัตรประชาชน............................................................................ออกโดย........... .................................................. 
วันออกบตัร.........................................บตัรหมดอาย.ุ...................................ม ความประสงค์ขอรอ้งเร ยน/แจง้เบาะแส 
ต่อต้านการทุจริตีเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลเจ็ดริ้วีพิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือีและแก้ไข
ปัญหาในเรื่อง 
..................................................................................................................................................................................... .. 
..................................................................................................................................................................................... .. 
..................................................................................................................................................................................... .. 
 
 ทั้งน ้ีข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเร ยน/แจ้งเบาะแสีตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการีโดยข้าพเจ้า
ขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเร ยน/แจ้งเบาะแสี(ถ้าม )ีได้แก่ 

1) .........................................................................................................จ านวน............................ชุด 
2) .........................................................................................................จ านวน............................ชุด 
3) .........................................................................................................จ านวน............................ชุด 

 
จึงเร ยนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีี(............................................. .................)     


