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องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว 

อ าเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี 
 
 
 

 



ค าน า 
  

 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลเขาแก้วฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคี
เครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ
และเอกชน และเป็นแนวทางด าเนินการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การ
บริหารส่วนต าบลเขาแก้ว ทั้งนี้ การจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจ าเป็นต้องมีขั้นตอน
หรือกระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อให้การบริหาร
ราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม ควบคู่การพัฒนา บ าบัดทุกข์ บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความรวดเร็วและเกิดผลสัมฤทธิ์อย่างเป็น
รูปธรรม 
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-๑- 
 
๑. หลกัการและเหตผุล 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทางวางกรอบการ
ด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็น
เคร่ืองมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
คอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้วทุกระดับ ก าหนด
มาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
มุ่งเน้นการป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่าง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดีมีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาต่อการ
บริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI : Corruption Perception 
Index)  
 นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเร่ืองร้องเรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเร่ืองร้องเรียนทุจริต โดยมีช่องทางการร้องเรียนการทุจริต ๙ ช่องทาง 
ประกอบด้วย (๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว (๒) โทรศัพท์หมายเลข 
039-460758  (๓) สายด่วนนายก อบต. 081-7616134  (๔) ส่งไปรษณีย์จ่าหน้าซองถึงที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว  เลขที่  2  หมู่ที่  1  ต าบลเขาแก้ว  อ าเภอท่าใหม่   จังหวัดจันทบุรี 
22170  (๕) ตู้รับข้อคิดเห็นประจ า อบต.เขาแก้ว (๖) เว็บไซต์ www. aokhaokaew.go.th. เมนูร้องเรียน
ร้องทุกข ์ Facebook องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว ในส่วนการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามกระบวนงาน
จัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือ
จากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่
ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายใน
ก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ตามมาตรา ๓๗”  
 ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏบิตัิ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเร่ืองที่องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้วจ าเป็นต้อง
ด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเร่ือง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลเขาแก้ว เพื่อให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของ
ประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเช่ือมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การ
อภิบาลระบบการรับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐาน
ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
 
๒. วัตถุประสงค์ 

 ๑) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง      
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 

/๒) เพื่อให้มั่นใจ... 



-๒- 
 
 ๒) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับ
การจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  
 ๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้
ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ
ในการปฏิบัติงาน  
 ๔) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)   
 
๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รบัผิดชอบ  

 มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการ
ขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  
 ๑)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลที่เก่ียวข้อง  
 ๒) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ  
 ๓) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย     
มิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  
 ๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
 ๕) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
 ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ     
มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
 ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔. ช่องทางการร้องเรียน 

 ๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว  
 ๒) โทรศัพท์หมายเลข 039460758 
 ๓) สายด่วนนายก อบต. ๐๘๑-7616134 
 ๔) ส่งไปรษณีย์จ่าหน้าซองถึง ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว เลขที่ 2 หมู่ที่ 1 
ต าบลเขาแก้ว อ าเภอท่าใหม่ จังหวัดจันทบุรี 22170  
 ๕) ตู้รับข้อคิดเห็นประจ า อบต.เขาแก้ว  
 ๖) เว็บไซต์ www. aokhaokaew.go.th.  เมนูร้องเรียนร้องทุกข์  
 7) Facebook : องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว  

 
/๕. หลักเกณฑ์ในการ... 

  



-๓- 
 
๕. หลกัเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ  
 ๑) ช่ือ-สกุล ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียน  
 ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน  
 ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเร่ืองร้องเรียนปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียงพอท่ีจะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   
 ๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)   
  - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ    
 5) ช่ือ-สกุล (ผู้ถูกร้อง) 

๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
  กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข ์

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

         ยุติเรื่อง                     ไม่ยตุิเรื่อง                                
  

  

 

 

 

 

 

 
                                                        /๗. ขั้นตอน... 

ศูนยร์ับเรื่องราวร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว 

๑. ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์  

๒. ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ 

๓. ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ 

๕. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงาน
ผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

๖. ร้องเรียนผ่าน Facebook 
 

๔. ร้องเรียนผ่านตู้รับข้อคิดเห็น 
 

7. ร้องเรียนผ่านสายด่วนนายก 
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๗. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน    

 ๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์องค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว รับเร่ืองร้องเรียนการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 7 ช่องทาง    
 ๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเร่ืองร้องเรียนด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 ๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา
เหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    
 ๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ ส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ ตอบข้อ
ซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง    
 ๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ 
วันท าการ    
 ๖) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข ์รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน
จากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง    
 ๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพื่อการประมวลผลและ
สรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    
 ๘) เจ้าหน้าที่ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ จัดเก็บเรื่อง   
 
๘. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้ามายัง
หน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง 
ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนนิการ
รับข้อร้องเรียน เพื่อ
ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหต ุ

ร้องเรียนผ่านศูนย์รับเร่ืองราวร้อง
ทุกข ์

ทุกคร้ังที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๕ วนัท าการ เว้นวันหยุดราชการ 

ร้องเรียนผ่านโทรศัพท ์ ทุกคร้ังที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๕ วนัท าการ เว้นวันหยุดราชการ 

ร้องเรียนผ่านสายด่วนนายก ทุกวัน ภายใน ๕ วนัท าการ  

ร้องเรียนผ่านไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๕ วนัท าการ  

ร้องเรียนผา่นตู้รับข้อคิดเหน็ ทุกวัน ภายใน ๕ วนัท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๕ วนัท าการ  

ร้องเรียนผ่าน Facebook ทุกวัน ภายใน ๕ วนัท าการ  
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ค าร้องที่................../............................ 
 

แบบค าร้องเรียนการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 
 

        ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว 
         2 หมู่ท่ี 1 ต.เขาแก้ว อ.ท่าใหม่  
         จังหวัดจันทบุรี 22170 

                                                     วันท่ี..................เดือน..............................พ.ศ. .............. 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว 

 ข้าพเจ้า ..........................................................................................อายุ........................ปี          
อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมู่ที่.............ต าบล ........................................อ าเภอ ................... .....................
จังหวัด .......................................โทรศัพท์.....................................อาชีพ .................................................... 
เลขที่บัตรประชาชน .............................................................ออกโดย ............................................................. 
วันออกบัตร .....................................วันหมดอายุ..................................... 

 มีความประสงค์ขอร้องเรียนการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบล   
เขาแก้ว พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเร่ือง  
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................... 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียนการต่อต้านการทุจริตตามข้างต้นเป็นจริง    
ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

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

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

ลงช่ือ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง          ลงช่ือ......................................................เจ้าหนา้ที่ 
    (......................................................)                           (.........................................................) 

  

/เรียน หัวหนา้... 
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เรียน  หัวหน้าส านักปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว 
 .................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ............................................. 
                                                         (............................................) 
 
 
เรียน  ปลัดองค์การบริหารสว่นต าบลเขาแก้ว 
 .................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ............................................. 
                                                         (............................................) 
 
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาแก้ว 
 ....................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ............................................. 
                                                         (............................................) 
 


