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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบล 
เพ็กใหญ่ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตผ่านศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลเพ็กใหญ่ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่นการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วม
ก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ
ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนอกจากนี้ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็กใหญ่ ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัด
เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอด
รับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของสานักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็กใหญ่ หวัง
เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือคู่มือการปฏิบัติงานกระบวน การจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สาหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนาไปเป็นมาตรฐานอย่างมี
คุณภาพ 
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บทท่ี 1  บทน า 

 1.หลักการและเหตุผล      

องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็กใหญ่ มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ 
ด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การ
ส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็กใหญ่ทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตสา
นึก ป้องกันปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต 
โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา นากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติ
ตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ประชาชนได้รับบริการที่ดีมีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่า
ดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) ประกอบกับหนังสือการด าเนิน
โครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น Integrity and 
Transparency Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ ได้แจ้งว่า ส านักงาน ป.ป.ช. ได้จัดท า
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือกระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดให้มีการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น Integrity andTransparency 
Assessment (ITA) มีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป้าหมาย ประกอบด้วยเทศบาลต าบล และองค์การบริหาร
ส่วนต าบล โดยให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเป็นหน่วยงานในการจัดตั้งงบประมาณและรับผิดชอบการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต     การปฏิบัติหรือการละเว้น  การ 
ปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็กใหญ่ จ าเป็นต้อง
ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลเพ็กใหญ่ เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้าง
ภาพลักษณ์และความเชื่อม่ัน ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกันส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล
(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนาไปเป็นกรอบแนวทาง การ
ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมาย ที่
เกี่ยวข้องกับการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
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3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การ ท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการ 
ขับเคลื่อน นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ มิ 
ชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติ การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่ 
เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบ 
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย    
                  

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
 1) ยื่นหนังสือที่ส านักงาน 
 2) เบอร์โทร 043-418042 

3) เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนตาบลเพ็กใหญ่ 
     -http://www.pekyai.org       

4) ตู้ไปรษณีย์ 285  หมู่ 5 ต าบลเพ็กใหญ่  อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น ๔๐๑๒๐ 
-หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน)  
-บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงชื่อไม่ร้องเรียน)        

 5) กล่องรับฟังความคิดเห็นหน้าอาคารส านักงาน อบต. 
6) เฟชบุ๊ค“องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็กใหญ่”  
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5.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส   
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามี มูล 
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน จัดแจ้ง
เพียงพอที่ สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   
4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  

   -ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ  
 
 
6.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

ประสานหน่วยงานที่
รับผิดชอบด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2.ร้องเรียนทางโทรศัพท ์

3.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์

4.ร้องเรียนผ่านตูไ้ปรษณีย ์

5.ร้องเรียนผ่านตู้รับฟังความคิดเห็น 

6.ร้องเรียนทาง Face book 

แจ้งผลให้ศูนยร์ับร้องเรียน
อบต.เพ็กใหญ่ ทราบ
(15วันบข้อเท็จจริง 

ยุต ิ ไม่ยุต ิ

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียนร้อง
ทุกข์ทราบ 

ไม่ยุตแิจ้งเรื่องผูร้้องเรียน
ร้องทุกข์ทราบ 

สิ้นสุดการด าเนิน 

การายงานผลให้ทราบ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการ
ร้องเรียน 5 ช่องทาง    

2) เจ้าหน้าที่ คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหา ของเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ    

3) เจ้าหน้าทีส่รุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึง ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา    
4) เจ้าหน้าที่ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องเดินการ/ตอบข้อ ซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง    
5) เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน    
6) เจ้าหน้าที่ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง    
7) เจ้าหน้าที่เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    
8) เจ้าหน้าที่จัดเก็บเรื่อง  
 

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
    ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบที่ เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้       

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการรับข้อร้องเรียน 
เพ่ือประสาน หาทางแก้ไข 

หมาย
เหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ ทุกวันท าการ ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านตู้รับฟังความคิดเห็น ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
 

               

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 



                                                แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์(ด้วยตนเอง)                  (แบบค าร้อง ๑) 

  เขียนที่.................................................................. 

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

เรื่อง   ………………………………………………………….  

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็กใหญ่ 

ข้าพเจ้า..........................................................อายุ..... .......ปี อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่.......  
ต าบล................................อ าเภอ..................................จังหวัด...........................โทรศัพท์.................................... 
อาชีพ....................................................................ต าแหน่ง................................................................................... 
เลขที่บัตรประชาชน..................................................................................ออกโดย...............................................
วันออกบัตร.................................บัตรหมดอายุ..............................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ 
ต่อต้านการทุจริต   เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็กใหญ่ พิจารณาดาเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและ 
แก้ไขปัญหาในเรื่อง 
................................................................................................................................ .............................................. 
...................................................................................... ........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
..............................................................................................................................................................................   

  ทั้งนี ้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็น
จริง ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี)ได้แก่  

๑).............................................................. .............................จ านวน................ชุด  
๒)....................................................................................... ....จ านวน................ชุด  
๓).............................................................. .............................จ านวน................ชุด    

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป  

                    ขอแสดงความรับถือ  
 
 

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


