
 

 

 

คู่มือ 
การปฏิบัติงาน 

เรื่อง ร้องเรียนการทุจริต 

องค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 
อำเภอสุวรรณคูหา จังหวัดหนองบัวลำภู 

 

 

 

 



คำนำ 

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนด
ทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่นโดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วม
จากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง 

 ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต ที่อาจเกิดขึ้นในองค์การ
บริหารส่วนตำบลกุดผึ้งเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและประชาชนและ
อำนวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริต โดยได้
รวบรวมแนวทางการดำเนินการ เรื่องร้องงเรียนการทุจริต ทั้งนี้ เพื่อให้การจัดการ เรื่องร้องเรียนการทุจริต
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ 

 

 

 

 

 

                                                        ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
                                                                                     องค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เร่ือง                                                                                                   หน้า 

- หลักการและเหตุผล          ๑ 

- การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการและต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง   ๑ 

- สถานที่ตั้ง           ๑ 

- หน้าที่ความรับผิดชอบ          ๑ 

- วัตถุประสงค์           ๑ 

- คำจำกัดความ           ๒ 

- แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     ๓ 

- ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน                  ๔ 

- การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ                                           ๔ 

- หลักเกณฑ์ในการับเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ                        ๕ 

- การบันทึกข้อร้องเรียน          ๕ 

- การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    ๖ 

- การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน      ๖ 

 ภาคผนวก          ๗ 

  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุ เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑- 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ 
เรื่อง ร้องเรียนการทุจริต 

ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 

๑. หลักการและเหตุผล 

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้งมีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนด
ทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่นและรับแจ้งเบาะแสเรื่องร้องเรียนการทุจริต จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง โดยปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน
และการทุจริต ซึ่งสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน 
หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้นให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น
ที่จะต้องตอบคำถาม หรือแจ้งการดำเนินงานให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบน
พ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)” 

 ซ่ึงอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
องค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง จำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน ภายใต้หลัก
ธรรมาภิบาล 

๒. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 

 อาศัยอำนาจตาม มาตรา ๕๙ แห่ง พ.ร.บ. สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๓. สถานที่ตั้ง 

 ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง หมู่ ๑ ตำบลกุดผึ้ง อำเภอสุวรรณคูหา จังหวัดหนองบัวลำภู 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่อาจเกิดข้ึนในองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 

๕.วัตถุประสงค์ 

 ๑. เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้งมีขั้นตอน
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 ๒. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนที่
กำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ 



- ๒ -  
 ๓. เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

๖. คำกำจัดความ 

 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของเจ้าหน้าที่
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบ
ความผิดปกติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 

 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระทำอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิ
เสนอคำร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 

 หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วน
ตำบลกุดผึ้ง 

 การดำเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการ
แก้ไขหรือได้รับข้อสรุป เพ่ือแจ้งผุ้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อที่อยู่ชัดเจน 

๗. ช่องทางการร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส 

 ๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 
 ๒) ทางไปรษณีย์ ที่อยู่องค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง หมู่ ๑ ตำบลกุดผึ้ง อำเภอสุวรรณคูหา จังหวัด
หนองบัวลำภู ๓๙๒๗๐ 
 ๓) ร้องเรียนทางโทรศัพท์  095-6648316 
 ๔) ตู้รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 
 ๕) เว็ปไซต์  www.kudphung.com 
 ๖) Facebook : องค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 
 ๗) สายตรงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 098-9285483 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๓- 

๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต 

ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง อำเภอสุวรรณคูหา 

จังหวัดหนองบัวลำภู 

 

จดหมายร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 
เรื่อง ร้องเรียนการทุจริตจากเว็ปไซต์ 

หนังสือจังหวัด/อำเภอ 
www.kudphung.go.th 

โทรศัพท์ 095-6648316 เป็นต้น 

ทะเบียนหนังสือรับ 
องค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 

(ระยะเวลา ๒ ชม.) 

ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตและ

เสนอผู้บังคับบัญชา สั่งการ 
(ระยะเวลา ๑ วัน) 

แจกจ่ายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 

ไปดำเนินการตามคำสั่ง 

- เสนอตามลำดับขั้นผู้บังคับบัญชา 

http://www.kudphung.go.th/


-๔- 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(ระยะเวลา ๓ ชั่วโมง) 

            ดำเนินการไข 

     - รายงานผล 

    ผู้บังคับบัญชาทราบ 

     - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือชอบ 

    หนังสือทราบ 

     - (กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดียวให้แจ้งครั้งแรก ภายใน ๕ วัน) 

๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑) ประกาศจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติงานต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 
 ๒) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 
 ๓) แจ้งคำสั่งให้แกเ่จ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามคำสั่ง เพ่ือความสะดวกในการประสานการปฏิบัติงาน 

๑๐. การรับและการตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง
จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้  

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อประสาน

หาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

- ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑ วันทำงาน  

- ทางไปรษณีย์ ทุกครั้งทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำงาน  

- ร้องเรียนทางโทรศัพท์  
095-6648316 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำงาน  

- ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำงาน  

- ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์  
https: www.kudphung.go.th 

ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำงาน  

-ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำงาน  

- สายตรงนายก อบต.กุดผึ้ง ทุกวันทำการ ภายใน ๑ วันทำงาน  

 



-๕- 

๑๑. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ๑๑.๑ ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 
  ๑) ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน
ว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือมีช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ ชัดแจ้งเพียงพอที่
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
 ๔) รวมพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 ๑๑.๒ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุมิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้าง
ข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๑.๓ เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสได้รับความไม่เป็นธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หน้าที่ต่างๆของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 
 ๑๑.๔ เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วนไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูล
เพ่ิมเติมได้ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวนสอบสวนให้ยุติเรื่อง หรือ รับทราบเป็น
ข้อมูลและเกบ็เป็นหลักฐานข้อมูล 

 ๑๑.๕ ไม่เป็นคำร้องเรียนที่เข้าลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
  ๑) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุ
พยานหลักฐานแวดล้อมชัดเจนและเพียงพอที่จะทำการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ 

  ๒) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้วหรือที่ศาลได้มีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งถึงท่ีสุดแล้ว 

  ๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่
รับผิดชอบโดยตรงหรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่คำร้องจะระบุว่า
หน่วยงานดังกล่าวจะไม่ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับดุลพินิจ
ของผู้บังคับบัญชา 

  ๔) คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งแห่งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคล
ด้วยกันนอกเหนือจากหลักเกณฑ์ ดังกล่าวข้างต้นแล้วให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้
พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่องเฉพาะกรณี 

๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน 

 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยมีรายละเอียดคือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อกลับ เรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติกรรมที่เก่ียวข้องและสถานที่เกิดเหตุ 

 ๒) ทุกช่องทางท่ีมีการร้องเรียน  

 



-๖- 

เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 

๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน 

 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอำนาจหน้าที่ของกองหรือสำนักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียน
ทราบโดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและสำเนาเอกสารให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จำนวน ๑ 
ชุด เพื่อจะได้รวบรวมสรุปรายงานต่อไป 

 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผุ้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ ดำเนินการโดยตรงให้
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

๑๔. การรายงานผ,การจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจำไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลกุดผึ้งทราบทุกไตรมาส 

 ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณเพื่อนำมาวิเคราะห์ การจัดการข้อ
ร้องเรียนในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๗- 

ภาคผนวก 

ตัวอย่างแบบยคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ด้วยตนเอง) 

                ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
                                           องค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 
                 อ.สุวรรณคุหา จ.หนองบัวลำภู 

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

เรื่อง   

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้ง 

 ข้าพเจ้า.............................................................อายุ........................................ปี อยู่บ้านเลขที่............... 
หมู่ที่..............ตำบล...........................................อำเภอ..................................... ......จังหวัด................................... 
โทรศัพท์......................................อาชีพ..............................................ตำแหน่ง..................... ................................ 
เลขที่บัตรประชาชน...........................................................................ออกโดย...................................................... 
วันออกบัตร..................................................................บัตรหมดอายุ...................................... .............................. 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลกุดผึ้งพิจารณา
ดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง........................................................................... ...... 
...................................................................................................................................................... ........................
........................................................................................................... ...................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................................ .................................. 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตามข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
โดยขา้พเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑)................................................................................................จำนวน................... ชุ ด 

๒).......................................................... ......................................จำนวน................... ชุด   

๓)................................................................................................จำนวน................... ชุ ด 

 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโดปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  

                ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                                                                              (                               ) 


