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ค าน า 
 
 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตขององค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว 
จัดท าขึ้น เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม     
การทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนด
เป้าหมายการพัฒนา กลยุทธ์ ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไว้ ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน                
คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ยังมีหน้าท่ีส าคัญในการประสานและติดตาม
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/    
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับ
กระบวนการจัดการ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว และหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับ หน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานท่ีจะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมี
คุณภาพ 
 
 
              
                     

        องค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว 
มกราคม 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการจัดการร้องเรียนการทุจรติ 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
 องค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว  มีบทบาทหน้าท่ีหลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบ              
การด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็น
เครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว ทุกระดับก าหนด
มาตรการ  ปลูกจิตสานึก  ป้องกันปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต  โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการท่ีวางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการท่ีดี  มีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาต่อการบริหาร
ราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย  (CPI:Corruption PerceptionIndex)  
  

 ประกอบกับหนังสือการด าเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Integrity and Transparency Assessment (ITA)) ประจ าปีงบประมาณ      
พ.ศ. ๒๕๖0 ได้แจ้งว่า ส านักงาน ป.ป.ช. ได้จัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกระทรวงมหาดไทย โดยกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดให้มีการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (Integrity and Transparency Assessment (ITA)) มีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประกอบด้วยเทศบาลต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น              
เป็นหน่วยงานในการจัดต้ังงบประมาณและรับผิดชอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    

 ซึ่งอ านาจหน้าท่ีด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าท่ี
โดยมิชอบของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว จ าเป็นต้องด าเนินการ
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลเวียงแก้ว เพื่อให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็น
รูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์
และความเช่ือมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราว
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟู  บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล       
(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
 
 
 
 



๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
 

  1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง              
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส        
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการ          
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 
 4) เพื่ อพิ ทักษ์ สิทธิ ของประชาชนและ ผู้ร้ อ ง เรี ยน /แ จ้ง เบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล                
(Good Governance)  
 
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

 มีบทบาทหน้าท่ีในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคล่ือน  
นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมท้ังบูรณาการเช่ือมโยงกับการปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  
 1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ      
ชอบของส่วนราชการ รวมท้ังจัดทาแผนปฏิบัติ การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ       
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบาย       
ของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง 
 2) ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบั ติการป้องกัน              
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
 3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี โดยมิชอบ  
ของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ 
 4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล 
  5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 7) ปฏิบติังาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแสน 
 1) ตู้ไปรษณีย์ หมู่ 13 ต าบลแม่ตืน อ าเภอล้ี จังหวัดล าพูน 51110 
  -หนังสือร้องเรียน (ลงช่ือผู้ร้องเรียน) 
  -บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช่ือไม่ร้องเรียน) 
 2) เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว http://www.waingkeaw.org 
 3) เฟชบุ๊ค “องค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว” 
 ๔) ทางโทรศัพท์ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว หมายเลข 0-5309-6284 
 ๕). ทางโทรสาร ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว หมายเลข 0-5309-6285 
 ๖) ร้องเรียนผ่านตู้รับฟังความคิดเห็น 
 
5.หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
 2) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน จัดแจ้งเพียงพอ            
ท่ีสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
 4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  -ใช้ถ้อยคาสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลให้ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว 

ทราบ 

ยุติเรื่องแจ้งให้
ผู้บริหาร
ทราบ 

ไม่ยุติ 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง 

แจ้งแผลการ
ด าเนินงานให้ 

ผู้ร้องเรียนทราบ 
ภายใน 15 วัน 

ส้ินสุดการ
ด าเนินงานรายงาน
ผลการด าเนินงาน
ให้ผู้บริหารทราบ 

ยุติเรื่องแจ้งให้
ผู้บริหาร
ทราบ 

ยุติ 

ประสานงานกับหน่วยงาน           
ท่ีรับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ

แก้ไข  

รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 

ข้อเสนอแนะ 
1. ด้วยตนเอง/จดหมาย/หนังสือ/      

ตู้รับฟังความคิดเห็น 

2. ผ่านเว็บไซด์ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลเวียงแก้ว 

www.waingkeaw.org 

3. ผ่านทางโทรศัพท์  
0-5309-6284 

4. ผ่านทางเฟสบุ๊ค                                                                                                                                  
องค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว
https://www.facebook.com/waingkeaw/ 

ไม่ยุติ 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง 



๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การแต่งต้ังผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
  ๑. จัดต้ังศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
  ๒. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 
  ๓. แจ้งผู้รับผิดชอบตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลเวียงแก้ว เพื่อความสะดวกในการ
ประสานงาน 
 
 การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆโดยมี
ข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนดดังนี้ 

 
ช่องทาง 

ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการรับข้อ
ร้องเรียนเพือ่ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์ด ารง
ธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลเวียง

แก้ว 

ทุกครั้งท่ีมี 
ผู้ร้องเรียน 

ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเวียงแก้ว 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 053-
096284 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Face book ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟัง ปัญหา) ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
  



(แบบค าร้องเรียน ๑) 
แบบค าร้องทุกข์/ร้องเรียน 

 
         ที่............................................. 

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

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

เร่ือง ................................................................ 
  

เรียน ............................................................... 
 

 ข้าพเจ้า...................................... อาย.ุ........ปี อยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่................................... 
ต าบล..................... อ าเภอ........................ จังหวัด........................โทรศัพท์................................................. 
อาชีพ........................................................ต าแหน่ง......................................................................................  
ถือบัตร.......................................................เลขที่.......................................................................................... 
ออกโดย..................................วันออกบัตร................................บัตรหมดอายุ............................................... 
  

 มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียน เพื่อให้ด าเนินการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาในเร่ือง
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ........................................
.....................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................... ........................................... 
  

 ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริง และยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพ่ง
และทางอาญาหากจะพึงมีโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่ 
  ๑) .................................................................................................. จ านวน............ชุด 
  ๒) .................................................................................................. จ านวน............ชุด 
  ๓) .................................................................................................. จ านวน............ชุด 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
     (ลงชื่อ)................................................ 
          (............................................) 
                  ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 


