
คู่มือแนวทางการปฏิบัติการจัดการ  
เร่ือง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 
 
 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  
อำเภอชนบท จังหวัดขอนแก่น



 
 
 

 
ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการ

ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบใหส้อดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าดว้ยการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตระยะที่ 3  (พ.ศ.2560-2565) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน  โดย
มุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจเฝ้าระวัง 

 ดังน้ัน เพ่ือให้การดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเรื่องรอ้งเรียนการทจุริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบรหิารส่วนตำบล
ปอแดง เป็นไปแนวทางเดียวกันเกดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชน และอำนวยความสะดวกติอเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนร้องเรียนการทุจริต โดยได้รวบรวมแนวทางการดำเนินการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต ทั้งน้ีเพ่ือให้การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

 
 
 
 

สำนักปลัด  
องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 



เรื่อง หน้า 

หลักการและเหตุผล ๑ 

การจัดต้ังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง ๑ 

สถานท่ีต้ัง ๑ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ ๑ 

วัตถุประสงค์ ๑ 

คำจำกัดความ ๑ 

ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน ๒ 

แผนผังกระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต ๓ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๔ 

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ ๔ 

หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ๔ 

การบันทึกข้อร้องเรียน ๕ 

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน ๕ 

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

ภาคผนวก 

๕ 

แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สารบัญ 



คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติการจัดการ เรื่อง ร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ขององค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

 
1.หลักการและเหตุผล 
  องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินการ
ป้องกันและปราบปรามการทจุริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาตวิ่าดว้ยการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต ระยะที่ 3 (พ.ศ.2560-2564) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปช่ัน และรับ
แจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนการการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลปอแดง โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต ซ่ึงสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 83 กำหนดว่า  เมื่อส่วนราชการใดได้รับการตดิตอ่
สอบถามเป็นหนังสือจากประชาชนหรือส่วนราชการด้วยกันเก่ียวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการน้ัน ให้เป็น
หน้าที่ของส่วนราชการน้ันที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่
กำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล   (Good Governance) 
  ซ่ึงอำนาจหน้าที่ดำเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที ่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  จึงเป ็นเรื ่องที ่องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  
จำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้หลักธรรมาภิบาล   

2. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  

 อำนาจตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง (ฉบับที่7) พ.ศ. 2562 

3.สถานที่ตั้ง  

 สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  

5.  วัตถุประสงค์ 

 1.เพ่ือให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจรติองค์การบรหิารส่วนตำบลปอแดง มีข้ันตอน/กระบวนการ
และแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 2.เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่กำหนดไว้
อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 3.เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

6. คำจำกัดความ 

 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การ 
บริหารส่วนตำบลปอแดง เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติใน
กระบวนการจัดซ้ือ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปช่ัน  เช่น มีสิทธิ เสนอคำ
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  

-2-/เจ้าหน้าที่... 
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 เจ้าหน้าที่  หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  
 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้
ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งช่ือ ที่อยู่ชัดเจน 

 7. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

 1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 
 2.ทางไปรษณีย์ (ที่อยู่ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 2 หมู่ที่ 1 ตำบลปอแดง อำเภอชนบท จังหวัด
ขอนแก่น) 
 3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 043-455-758 
 4.ตู้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 
 5. เว็ปไซต์ www.pordang.go.th 
 6.Facebook :องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 
 7.สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 089-2738398 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-3-/8.แผนผัง.... 
 

http://www.pordang.go.th/
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8. แผนผังกระบวนการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

  

 

  
 
 

  
 
 
 

    
-4-/ข้ันตอนการ... 

แผนผังข้ันตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนการทุจริตของศูนย์รับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

องค์การบริหารสว่นตำบลปอแดง 
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9.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ประกาศจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 
 2.แต่งตั้งเจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบประจำศนูย์รับเรื่องรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วน
ตำบลปอแดง 
 3.แจ้งคำส่ังให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามคำส่ัง เพ่ือความสะดวกในการประสานงานการปฏิบัติงาน 

10.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทจุรติทีเ่ข้ามายังองค์การบรหิารส่วนตำบลปอแดง จาก
ช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังน้ี 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

-ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ  

-ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  

-ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
043-455758 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

-ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ 
www.pordang.go.th 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

-ร้องเรียนทาง FaceBook ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  
-สายตรงนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลปอแดง 
089-2738398 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

11.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 11.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ซ่ึงมีรายละเอียดประกอบด้วย 
  1.ช่ือที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  2.วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  ๓.ช่ือ-สกุล ของผู้ถูกร้องเรียน/ผู้กระทำผิด 
  ๔.วัน เดือน ปี และช่วงเวลาที่ผู้ถูกร้องเรียนได้กระทำความผิด 
  ๕.สถานที่ ที่ผู้ถูกร้องได้กระทำความผิด 
  ๖.เรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์การกระทำความผิด การทุจริตหรือประพฤติ
มิชอบ ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือช้ีช่องทางแจ้งเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
  ๗.ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 11.2 ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่ อ
บุคคลอ่ืนหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 11.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม หรือพบเห็นการกระทำผิดอันเน่ืองมาจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง  
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 11.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในการ
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูล และเก็บเป็นฐานข้อมูล 
 11.5 ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปน้ี 
  1. คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อมชัดเจน
และเพียงพอที่จะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ 
  2. คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลไดม้ีคำพิพากษาหรอื
คำส่ังถึงที่สุดแล้ว 
  3.เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่อยู่ในอำนาจหน้าทีข่องหน่วยงานที่มีหน้าทีร่ับผิดชอบโดยตรงหรือองค์กร
อิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบวุ่าหน่วยงานดังกล่าวไมด่ำเนินการหรอืดำเนินการแล้วยังไม่
มีผลความคืบหน้า ทั้งน้ี ข้ึนอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา 
  4. คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งแหง่สิทธริะหว่างบุคคลตอ่บุคคลดว้ยกัน นอกเหนือจาก
หลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 
 12.การบันทึกข้อร้องเรียน 
  1.กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียดคือ  
   1.๑. ช่ือที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
   ๑.2.วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
   ๑.๓.ช่ือ-สกุล ของผู้ถูกร้องเรียน/ผู้กระทำผิด 
   ๑.๔.วัน เดือน ปี หรือช่วงเวลาที่ผู้ถูกร้องเรียนได้กระทำความผิด 
   ๑.๕.สถานที่ ที่ผู้ถูกร้องได้กระทำความผิด  
   ๑.๖.เรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์การกระทำความผิด การทุจริต
หรือประพฤติมิชอบ 
   ๑.๗.ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  2.ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ตีช้องบันทึกข้อร้องเรยีนลงในสมุดรบัเรื่องร้องเรียนการทจุรติ 
องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 
 13. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 
  1.หากเรื่องร้องเรียนอยู่บนอำนาจหน้าที่ของกองหรอืสำนัก ให้หน่วยงานน้ันรายงานผลใหผู้้ร้องเรยีน
ทราบโดยตรงภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องรอ้งเรียนและสำเนาใหเ้จ้าหน้าที่ศนูย์ ฯ ดำเนินการโดยตรงใหเ้จ้าหน้าที่
ประจำศูนย์ ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

14. รายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 1. รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรยีน รายงานใหน้ายกองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดงทราบทกุ ๆ  
เดือน 
 2.รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรยีน หลังจากส้ินปีงบประมาณ เพ่ือนำมาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน
ภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นนำทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 
 
 



 
 
 

ภาคผนวก



 
แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
       ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง อำเภอชนบท  
     จังหวัดขอนแก่น 40180 

       วันที่     เดือน   พ.ศ.   

เรื่อง ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสผู้กระทำความผิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

 ข้าพเจ้า     อายุ ปี อยู่บ้านเลขที่    หมู่ที่   

ตำบล    อำเภอ   จังหวัด   โทรศัพท์    

อาชีพ   ตำแหน่ง  เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน     

ออกโดย    วันออกบัตร   บัตรหมดอายุ     

มีความประสงคข์อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทจุรติและประพฤตมิิชอบ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลปอแดง 

พิจารณาดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง รายละเอียดดังน้ี 

1. ช่ือ-สกุล ผู้กระทำการทุจริตและประพฤติมิชอบ(ผู้ถูกร้อง) 

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

2. วัน/เดือน/ปี ที่ผู้ถูกร้องกระทำการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

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

3. เวลาที่ผู้ถูกร้องกระทำการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

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

4. สถานที่ที่ผู้ถูกร้องกระทำการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

5. เหตุการณ์หรือพฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบที่ผู้ถูกร้องได้กระทำการ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
 ทั้งน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่า คำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามข้อความข้างต้น เป็นจริงทุกประการ 
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 

 1.       จำนวน    ชุด 
 2.       จำนวน    ชุด 
 3.       จำนวน    ชุด 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
   ขอแสดงความนับถือ 

 
      (ลงช่ือ)     
             (    ) 


