
คู่มือการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

งานนิติการ

สํานักงานปลัด

องค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่าย



คํานํา

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ ดี พ.ศ. ๒๕๔๖

ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง

เพ่ือตอบสนอง ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน

เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการมี ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกิน

ความจําเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับ

การตอบสนองความต้องการ และมีการ ประเมินผลการให้บริการสมํ่าเสมอ ทั้งน้ีการจัดการข้อร้องเรียนการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความต้องการและ

ความคาดหวังของผู้รับบริการจําเป็นต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางใน การปฏิบัติงานที่ชัดเจนและ

เป็นมาตรฐานเดียวกัน องค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่าย จึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานด้านการร้องเรียนด้านการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่ายขึ้น เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการ

ปฏิบัติงานด้านรับเรื่องร้องเรียนด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ



บทนํา

1. หลักการและเหตุผล

ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖

ได้ กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลางเพื่อ

ตอบสนอง ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์

ต่องานบริการมี ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจําเป็น

มีการปรับปรุงภารกิจให้ ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนอง

ความต้องการ และมีการ ประเมินผลการให้บริการสม่ําเสมอ ประกอบกับสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติได้ทําบันทึก ข้อตกลงความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทย โดยกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน Integrity andTransparency Assessment (ITA) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดย

ทางสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม การทุจริตแห่งชาติเสนอการบูรณาการเครื่องมือการ

ประเมินคุณธรรมการดําเนินงาน (Integrity Assessment) และดัชนีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐของ

สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต แห่งชาติ จึงได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่าย เพื่อเป็นกรอบหรือแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน

2. วัตถุประสงค์

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนําไปเป็นกรอบแนวทาง
การดําเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบั ติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับ
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทํางานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ
ในการปฏิบัติงาน

3. ช่องทางการร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ

- ประชาชนร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ศูนย์รับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ สํานักงานองค์การบริหารส่วน
ตําบลเขาค่าย 337/7 หมู่ที่ ๓ ตําบลเขาค่าย อําเภอสวี จังหวัดชุมพร
- ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ หมายเลข ๐๗๗-๖๒๑-๐๐๐

- ตู้รับฟังความคิดเห็นของประชาชน ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่าย

- ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่าย

- ช่องทางออนไลน์หรือสื่อสังคมออนไลน์ ได้แก่ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
https://khaokhai.go.th

https://khaokhai.go.th


4. ข้ันตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี

ขั้นตอนที่ 1 ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่ายรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนต่างๆ ในข้อที่ 1

ขั้นตอนท่ี 2 ดําเนินการคัดแยกประเภทเรื่องร้องเรียน วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ

ข้ันตอนท่ี 3 สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่ายพิจารณาสั่งการ

ข้ันตอนที่ 4 ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ หรือเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทํางาน
ตรวจสอบ เรื่องร้องเรียน

ข้ันตอนท่ี 5 แจ้งผู้ร้องเรียน (กรณีมีชื่อ/ท่ีอยู่/หน่วยงาน ชัดเจน) ทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน

ขั้นตอนท่ี 6 เจ้าหน้าที่ศูนย์ประสานงานรับเรื่องราว/ร้องทุกข์ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่าย รับรายงาน
และ ติดตามความก้าวหน้า ผลการดําเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล
เขาค่าย

ข้ันตอนท่ี 7 ดําเนินการเก็บข้อมูลในแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน เพื่อการประมวลสรุปผลรายงาน

ข้ันตอนท่ี 8 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินการประจําปีเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่ายและ
เผยแพร่รายงานสรุปผลการดําเนินงานประจํางานประจําปีทางเว็ปไซต์ https://khaokhai.go.th

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
1) ชื่อ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเร่ืองร้องเรียน/เร่ืองแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน ว่ามีมูล
ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของเจ้าหน้าท่ี/
หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียงพอท่ีจะสามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได้
4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) หมายเหตุ : ใช้ถ้อยคําสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ

https://khaokhai.go.th


6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ยุติเรื่อง ไม่ยุติเรื่อง

ศูนยร์ับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
องค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่าย

๑. รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ณ
สํานักปลัด
องฺค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่าย

๒. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์
https://khaokhai.go.th/

https://khaokhai.go.th/https://kha
๓. ร้องเรียนผ่าน Facebook อบต.เขา
ค่าย

๔.ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียน

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนร้องทุกข์
ทราบ (ภายใน 15 วัน)

ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ทราบ (ภายใน 15 วัน)

ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผล
ให้นายก อบต.ทราบ

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ

5.ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์/โทรสาร



7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้ง เบาะแสด้านการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้

ช่องทาง ความถี่ในการ

ตรวจสอบช่องทาง

ระยะเวลาดําเนินการรับ

ข้อร้องเรียน เพ่ือ

ประสานหาทางแก้ไข

หมายเหตุ

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน

กล่องรับเรื่องร้องเรียน

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทําการ

โทรศัพท์ /โทรสาร เว้นวันหยุดราชการ ภายใน ๑๕ วันทําการ



แบบคําร้องเรียน/แจ้งเบาแส
การทุจริตและประพฤติมิชอบ

ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่าย
อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 86130

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

เรื่อง ................................................................................................................................................................

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่าย

ข้ า พ เ จ้ า .......................................................................อ า ยุ ......................ปี
อ ยู่ บ้ า น เ ล ข ที่ .............ห มู่ ที่ ............ตํ า บ ล .................................อํ า เ ภ อ .................................จั ง ห วั ด
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขที่บัตรประชาชน
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วน
ตําบลนาสัก พิจารณาดําเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง

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

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

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

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

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

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

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคําขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี)
ได้แก่

๑) .........................................................................จํานวน..................................ชุด

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

๓) .........................................................................จํานวน..................................ชุด

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นคําร้อง ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่

(...................................................) (...................................................)

/ เรียนหัวหน้า...



- ๒ –

เรียน หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่าย เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่าย

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

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

ลงชื่อ................................................................... ลงชื่อ...................................................................

(..................................................................) (..................................................................)

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเขาค่าย

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

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

ลงชื่อ...................................................................

(..................................................................)


