
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ของเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดง 
อ าเภอชาติตระการ  จังหวัดพิษณุโลก 

 
 
 



บทน า 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖               
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง                     
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์
ต่องานบริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น                    
มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง
ความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการสม่ าเสมอ 

ประกอบกับโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA) จังหวัดพิษณุโลก ได้แจ้งว่าส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่ งชาติ ได้ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ
กระทรวงมหาดไทยโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น Integrity and Transparency Assessment (ITA)  
โดยทางส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการ
ประเมินคุณธรรมการด าเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของ
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

องค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดงจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่/ร้องทุกข์ (เรื่องร้องเรียนทั่วไปและเรื่องร้องเรียนการจัดซื้อจัดจ้าง) ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลป่าแดงเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๒. วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดงใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                

ในการรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์หรือขอความช่วยเหลือให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่าง                          
มีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดงมีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓. เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์การบริหารส่วนต าบล                 
ป่าแดงทราบกระบวนการ 

๕. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการ                     
ข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 



3. ขอบเขต 
๑. กรณีเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

๑.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๑.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ

จากศูนย์บริการ 
๑.๓ แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการเช่นปรึกษากฎหมาย ,                

ขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแสหรือร้องเรียนเรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้าง 
๑.๔ ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ

บริการ 
๑.๕ เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพื่อตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการ 

กรณีข้อร้องเรียนทั่วไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับ
บริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบเมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาตเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับ
บริการต้องการทราบและด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้   หัวหน้าส านักปลัด หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบ                
เป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเจ้าหน้าที่ส่วนงานนิติการ ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลป่าแดงจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 

- กรณีขออนุมัติ/อนุญาต, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสให้ผู้ขอรับการบริการรอการ
ติดต่อกลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายใน ๑๕ วัน  ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดงโทรศัพท์  
๐๕๕-๙๐๖๒๒๗ 

๒. กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
๒.๑ สอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากผู้ขอรับบริการถึงความประสงค์ของการขอรับบริการ 
๒.๒ ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการ

จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
๒.๓ แยกประเภทงานร้องเรียน เรื่องร้องเรียนจัดซื้อจัดจ้างให้กับผู้อ านวยการกองคลัง               

เพ่ือเสนอเรื่องให้กับผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาความเห็น 
- กรณีข้อร้องเรียนเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ที่ปรึกษากฎหมายจะให้ข้อมูล

กับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบ เมื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการ              
ถือว่ายุติ 

- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ            
ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดงจะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริการในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการต้องการทราบและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการรับเรื่องดังกล่าวไว้ และหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาส่งต่อให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไปภายใน ๑-๒ วัน 



- กรณีขอร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแสเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้ผู้ขอรับการบริการรอการติดต่อ
กลับหรือสามารถติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ได้รับการติดต่อกลับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน ๑๕ วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดง โทรศัพท์ ๐๕๕-
๙๐๖๒๒๗ 

4. สถานที่ตั้ง 
ตั้งอยู่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดง เลขที่ ๔๔๔ หมู่ที ่๔ ต าบลป่าแดง อ าเภอชาติตระการ  

จังหวัดพิษณุโลก 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่และ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารให้ค าปรึกษารับเรื่องปัญหาความต้องการและข้อเสนอแนะของประชาชน 

6. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 งานนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดง 

7. ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
ผ่านทางส านักปลัด 

๑) ยื่นโดยตรง (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
๒) ร้องเรียนผ่านตู้ /กล่องรับความความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๓) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร)  
๔) โทรศัพท์ ๐๕๕-๙๐๖๒๒๗ 
๕) โทรสาร ๐๕๕-๙๐๖๒๖๘ 
๖) www.padangmai.go.th 
๗) https://www.facebook.com/padangmai/ อบต.ป่าแดง อ.ชาติตระการ 

  8) https://www.padangmai.go.th/project_detail.php?hd=30&doIP=1&checkIP=chkIP&id=38499&checkAdd=chkAd&dum=43169_ypk 
      (ระบบรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ผ่านระบบ Google form หรือ
สามารถสแกน QR Code ด้านล่านนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.padangmai.go.th/
https://www.facebook.com/padangmai/
https://www.padangmai.go.th/project_detail.php?hd=30&doIP=1&checkIP=chkIP&id=38499&checkAdd=chkAd&dum=43169_ypk


แผนผังขั้นตอน/กระบวนการ ระยะเวลา การจัดการเกี่ยวกับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
การปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที ่

องค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดง อ าเภอชาติตระการ จังหวัดพิษณุโลก 
 

ng 

1. ผ่านทางไปรษณีย์ 

2. เว็บไซต์ : www.padangmai.go.th 

3. เพจเฟสบุ๊ค : องค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดง 

4. กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. โทรศัพท์ : 0๕5-๙๐๖๒๒๗ 

ช่องทางการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่/แจ้งเบาะแส 
แจ้งได้ที่งานนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลป่าแดง    

รับเรื่องร้องเรียนทุจริต เรื่องการปฏิบัติหรือ
ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ – 

ลงทะเบียนรับ - เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

เจ้าหน้าที่ส่วนงานนิติการ      
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

แจ้ง – รายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้นให้ผู้บริหารทราบ    

เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

กรณีไม่มีมูล กรณีมีมูลหรือเข้าข่ายการทุจริต   
การปฏิบัติหน้าที่หรือละเว้น       
การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 

ยุติเรื่องและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

แจ้งผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน   
นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

เสนอผู้บริหารทราบ/พิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทาง

วินัยและความรับผิดทางละเมิด 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
สอบสวน/เสนอผู้บริหารและ

ด าเนินการตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผลการตรวจสอบหรือความ
คืบหน้าของการด าเนินการ       

ให้ผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน             
นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน 

แจ้งผลการด าเนินการ             
ให้ผู้ร้องทราบ 


