
  



ค ำน ำ 
  คู่มือแนวปฏิบัติกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์กำรบริหำร    
ส่วนต ำบลเขำซก ฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนรับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต  

ผ่ำนศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติ     
ว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส ำคัญในกำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคี 
เครือข่ำยด้ำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตคอร์รัปชั่น กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภำครัฐ  

ภำคเอกชน โดยร่วมก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ น ำกลยุทธ์ไปสู่กำร ปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำรที่วำงไว้   
ไปสู่เป้ำหมำยเดียวกัน คือควำมส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล นอกจำกนี้ ยังมีหน้ำที่ส ำคัญ       
ในกำรประสำน ติดตำมหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต และประพฤติมิชอบ
จำกช่องทำงกำรร้องเรียนของศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก ได้จัดท ำคู่มือแนวปฏิบัติกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต
และประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงำน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนกำรจัดกำรเรื่องรำว      
ร้องทุกข์/ร้องเรียน ของส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำแนวปฏิบัติกำรจัดกำร
เรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซกจะเป็นประโยชน์ส ำหรับหน่วยงำน
และบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนที่จะน ำไปเป็นมำตรฐำน อย่ำงมีคุณภำพ 

            งำนกฎหมำยและคดี 
             ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

1. หลักกำรและเหตุผล 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก มีบทบำทหน้ำที่หลักในกำรก ำหนดทิศทำง วำงกรอบ       

กำรด ำเนินงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรม 
ของส่วนรำชกำร ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต เพ่ือใช้เป็น  
เครื่องมือส ำคัญในกำรสร้ำงกำรมีส่วนร่วมจำกทุกภำคีเครือข่ำย ด้ำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต 
คอร์รัปชั่น กำรส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลำกรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซกทุกระดับ ก ำหนด 
มำตรกำรปลูกจิตส ำนึก ป้องกัน ปรำบปรำม และสร้ำงเครือข่ำย ในกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต 
มุ่งเน้นป้องกันกำรทุจริต โดยร่วมก ำหนด เป้ำหมำยกำรพัฒนำ น ำกลยุทธ์กำรป้องกัน กำรส่งเสริมและคุ้มครอง 
จริยธรรมไปสู่กำรปฏิบัติตำมแผนงำนโครงกำรที่วำงไว้ไปสู่ เป้ำหมำยเดียวกัน คือควำมส ำ เร็จอย่ำงมี 
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล ประชำชนได้รับบริกำรที่ดี มีควำมพึงพอใจ เชื่อมั่นและศรัทธำต่อกำรบริหำร  
รำชกำรของหน่วยงำน น ำไปสู่ค่ำดัชนีภำพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 
กอปรกับกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำ เนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment : ITA) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.๒๕๖4 ให้สอดคล้องกับ ภำรกิจของหน่วยงำน
ภำครัฐ ซึ่งอ ำนำจหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อร้องเรียนกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือ กำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่
โดยมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร จึงเป็นเรื่องที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก จ ำเป็นต้องด ำเนินกำร   
เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน นอกจำกนี้ยังได้บูรณำกำรร่วมกับ  ศูนย์จัดกำรเรื่องร้องทุกข์/
ร้องเรียน ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต ำบลเขำซก เพ่ือให้แนวทำงกำรด ำเนินงำนเป็นไป ในทิศทำงเดียวกัน เกิดเป็น
รูปธรรม มีมำตรฐำน และมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล สำมำรถแก้ไขปัญหำของ ประชำชน สร้ำงภำพลักษณ์
และควำมเชื่อมั่น ตอบสนอง ควำมต้องกำรของประชำชนเป็นส ำคัญ ภำยใต้กำรป้องกัน ส่งเสริม กำรรักษำ 
และกำรฟื้นฟูบนพื้นฐำนของหลักธรรมำภิบำล (Good Governance) ของระบบ อย่ำงสูงสุด และยั่งยืนต่อไป 

๒. วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 
1) เพ่ือให้บุคลำกรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ สำมำรถน ำ ไปเป็นแนวทำงกำร

ด ำเนินงำนให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำน กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ด้ำนกำร
ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ำกระบวนกำรจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริต และประพฤติ    
มิชอบใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตำมขั้นตอน ที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ข้อก ำหนด ระเบียบ กฎหมำย        
ที่เก่ียวข้อง กับกำรเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน อย่ำงครบถ้วนและมีประสิทธิภำพ 

3) เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน ที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำ
ปฏิบัติ งำนใหม่  พัฒนำให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ รวมทั้ งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอก             
หรือผู้ให้บริกำรให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนกำรที่มีอยู่  รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุง
กระบวนกำรในกำรปฏิบัติงำน 

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชำชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ตำมหลักธรรมำภิบำล (Good  
Governance) 
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3. กำรจัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก 
ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก ได้ให้ควำมส ำคัญต่อกำรป้องกันและปรำบปรำม      

กำรทุจริต ตำมนโยบำยรัฐบำลซึ่งได้ก ำหนดเป็นยุทธศำสตร์ชำติว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต
ภำครัฐและมีเจตนำรมณ์ในกำรด ำเนินงำนอย่ำงโปร่งใส มีคุณธรรม โดยยึดมั่นในควำมรับผิดชอบต่อสังคมและ 
ผู้มีส่วนได้เสียตำมหลักธรรมำภิบำลที่ดี เพ่ือให้สอดคล้องตำมเกณฑ์กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใส     
ในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (ITA) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 ที่ได้ก ำหนดดัชนีควำมปลอด
จำกกำรทุจริตในกำรปฏิบัติงำน โดยให้หน่วยงำนก ำหนดมำตรกำร กลไก หรือกำรวำงระบบ ในกำรป้องกัน  
กำรรับสินบนทุกรูปแบบ เพ่ือส่งเสริมให้หน่วยงำนสำมำรถป้องกันกำรรับสินบนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

เพ่ือให้กำรบริหำรระบบรำชกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง บริสุทธิ์  ยุติธรรม ควบคู่กับ        
กำรพัฒนำ บ ำบัดทุกข์ บ ำรุงสุข ตลอดจนด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนของประชำชน ได้อย่ำง        
มีประสิทธิภำพ ด้วยควำมรวดเร็วประสบผลส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพ่ือเป็นศูนย์รับแจ้งเบำะแส       
กำรทุจริต หรือไม่ได้รับควำมเป็นธรรมจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซกจึงได้
จัดตั้งศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตขึ้น ซึ่งในกรณีกำรร้องเรียนที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีกำรเก็บรักษำเรื่องรำวไว้    
เป็นควำมลับและปกปิดชื่อ ผู้ร้องเรียน เพ่ือมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับควำมเดือดร้อน          
จำกกำรร้องเรียน จัดตั้งให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ให้ค ำปรึกษำรับเรื่องปัญหำควำมต้องกำร และข้อเสนอแนะ      
ของประชำชน 

4. บทบำทหน้ำที่ของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
มีบทบำทหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำรเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งและเป็นเครือข่ำยส ำคัญในกำร

ขับเคลื่อนนโยบำยและมำตรกำรต่ำงๆ ในกำรต่อต้ำนกำรทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณำกำรเชื่อมโยงกับ     
ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริตคอรัปชั่น 

1) เสนอแนะแก่หัวหน้ำส่วนรำชกำร เกี่ยวกับกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนรำชกำร รวมทั้งจัดท ำแผนปฏิบัติกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติ   
มิชอบของส่วนรำชกำร ให้สอดคล้องกับยุทศำสตร์ว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต และนโยบำย
ของรัฐบำลที่เกี่ยวข้อง 

2) ประสำน เร่งรัดและก ำกับให้หน่วยงำนในสังกัดด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรป้องกันและ
ปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนรำชกำร 

3) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อร้องเรียนกำรทุจริต กำรปฏิบัติหรือกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่     
โดยมิชอบของเจ้ำหน้ำที่ในส่วนรำชกำร 

4) คุ้มครองจริยธรรมตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำร พนักงำนส่วนท้องถิ่น 
5) ประสำนงำนเกี่ยวข้องกับกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ และ

กำรคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
6) ติดตำม ประเมินผล และจัดท ำรำยงำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติ

มิชอบและกำรคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
7) ปฏิบัติงำน สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย 

5. ส่วนงำนที่รับผิดชอบ : งำนกฎหมำยและคดี  ส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก 
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5. ขอบเขตกำรร้องเรียนกำรทุจริต 
1. สอบถำมข้อมูลเบื้องต้นจำกผู้ขอรับบริกำรถึงควำมประสงค์ของกำรขอรับบริกำร 
2. ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร เพ่ือเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของผู้ขอรับบริกำร 

จำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
3. กรณีขอร้องเรียนกำรทุจริต/แจ้งเบำะแส เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ ผู้รับผิดชอบ

ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก จะให้ข้อมูลกับผู้ขอรับบริกำรในเรื่องที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำร ทรำบและ
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จะด ำเนินกำรรับเรื่องดังกล่ำวไว้ และหัวหน้ำหน่วยงำน เป็นผู้พิจำรณำส่งต่อ ให้กับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป ภำยใน 1-2 วัน 

4. กรณีกรณีขออนุมัติ/อนุญำต ขอร้องเรียนกำรทุจริตกำรทุจริต/แจ้งเบำะแส ให้ผู้ขอรับ
บริกำรรอกำรติดต่อกลับหรือสำมำรถติดตำมเรื่องกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหำกไม่ได้รับกำรติดต่อกลับ        
จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยใน 15 วัน ให้ติดต่อกลับที่ศูนย์รับรำวเรื่องร้องเรียน โทรศัพท์ 0 3811 0058 

6. ค ำจ ำกัดควำม 
“ผู้รับบริกำร” หมำยถึง ผู้ที่มำรับบริกำรจำกส่วนรำชกำรและประชำชนทั่วไป 
- ผู้รับบริกำร ประกอบด้วย หน่วยงำนของรัฐ*/เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนของรัฐ เอกชน/หรือ

บุคคล/นิติบุคคล 
*หน่วยงำนของรัฐ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสำหกิจ และให้หมำยควำมรวมถึง องค์กรอิสระ องค์กำรมหำชน หน่วยงำนในก ำกับ
ของรัฐและหน่วยงำนอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 

**เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ได้แก่ ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ  ลูกจ้ำง ชั่วครำวและ
ผู้ปฏิบัติงำนประเภทอ่ืน ไม่ว่ำจะเป็นกำรแต่งตั้งในฐำนะเป็นกรรมกำร หรือฐำนะอ่ืนใดรวมทั้งผู้ซึ่งได้แต่งตั้งและ
ถูกสั่งให้ปฏิบัติงำนให้แก่หน่วยงำนของรัฐ 

- บุคล/หน่วยงำนอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงำนของรัฐ 
- ผู้ให้บริกำรตลำดกลำงทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้ค้ำกับหน่วยงำนของรัฐ 
- ผู้มีสิทธิรับเงินจำกทำงรำชกำรที่ไม่ใช่เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมำยถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทำงบวกและทำงลบ ทั้งทำงตรงและ

ทำงอ้อม จำกกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำร เช่น ประชำชนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก 
“กำรจัดกำรข้อร้องเรียน” หมำยถึง มีควำมหมำยครอบคลุมถึงกำรจัดกำรในเรื่องข้อร้องทุกข์/

ร้องเรียนข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค ำชมเชย/กำรสอบถำมหรือกำรร้องขอข้อมูล 
“ผู้ร้องเรียนกำรทุจริต” หมำยถึง ประชำชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มำติดต่อรำชกำร        

ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์/กำรให้ข้อเสนอแนะ/กำรให้
ข้อคิดเห็น/กำรชมเชย/กำรร้องขอข้อมูล 

“ช่องทำงกำรรับข้อร้องเรียน” หมำยถึง ช่องทำงต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
เช่น ติดต่อด้วยตนเอง/ติดต่อทำงโทรศัพท์/เว็บไซต์/Face Book 

“เจ้ำหน้ำที่” หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดกำรข้อร้องเรียนของหน่วยงำน 
“ข้อร้องเรียน” หมำยถึง แบ่งเป็นประเภท 2 ประเภท คือ  
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- ข้อร้องเรียนทั่วไป เช่น เรื่องรำวร้องทุกข์ทั่วไปข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค ำชมเชย สอบถำม
หรือร้องขอข้อมูล กำรร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภำพและกำรให้บริกำรของ หน่วยงำน 

- กำรร้องเรียนเกี่ยวกับควำมโปร่งใสของกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เป็นต้น 
“ค ำร้องเรียน” หมำยถึง ค ำหรือข้อควำมที่ผู้ร้องเรียนกรอกตำมแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่อง

ร้องเรียน/ร้องทุกข์หรือระบบกำรรับค ำร้องเอง มีแหล่งที่สำมำรถตอบสนอง หรือมีรำยละเอียดอย่ำงชัดเจนหรือ
มีนัยส ำคัญท่ีเชื่อถือได้ 

7. ช่องทำงกำรร้องเรียน/แจ้งเบำะแสกำรทุจริต 
1) ทำงไปรษณีย์ ที่อยู่ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก เลขที่ 45 หมู่ 2 ต ำบลเขำซก        

อ ำเภอหนองใหญ่  จังหวัดชลบุรี  20190 
- หนังสือร้องเรียน (ลงชื่อผู้ร้องเรียน) 
2) เว็บไซต์ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก : https://www.khaosok.go.th 
3) เฟซบุ๊ก “องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก”  
4) ทำงโทรศัพท์ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก หมำยเลข 0 3811 0058 
5) ทำงโทรสำร ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก หมำยเลข 0 3811 0058 
6) ร้องเรียนผ่ำนตู้รับฟังควำมคิดเห็น 
7) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) : Khaosok9@hotmail.com 

8. หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบำะแส 
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติกำรณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบำะแส ปรำกฏอย่ำงชัดเจนว่ำ

มีมูลข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทำงกำรแจ้งเบำะแส เกี่ยวกับกำรทุจริตของเจ้ำหน้ำที่/หน่วยงำน จัดแจ้งเพียงพอ   
ที่สำมำรถ ด ำเนินกำรสืบสวน/สอบสวนได้ 

4) ระบุพยำน เอกสำร พยำนวัตถุ และพยำนบุคคล (ถ้ำมี) ใช้ถ้อยค ำสุภำพหรือข้อควำม
สุภำพ 
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แผนผังกำรด ำเนนิกำรต่อเรื่องร้องเรียนกำรทจุริตและประพฤตมิชิอบของเจำ้หน้ำที่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  ยุติ                       ไม่ยุต ิ
 
 
       
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

ประสำนงำนหน่วยงำนท่ีรับผดิชอบ
ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รับเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรยีน ฯ 

๓. ร้องเรียนทำงโทรศัพท ์
   0 3811 0058 

๔. ร้องเรียนทำง Facebook 

๕. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

๖. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์

 (E-mail : khaosok9@hotmail.com) 

๒. ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต ์
   http://www. khaosok.go.th 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องทุกข์/
ร้องเรียน ฯ 

กำรรับแจ้งเรื่องรำวร้อง
ทุกข์/ร้องเรียน ฯ 

สิ้นสุดกำรด ำเนินกำรรำยงำนผล
ให้ผู้บริหำรทรำบ 

จัดท ำหนังสือแจ้งให้ผูร้้องเรียน 
ทรำบภำยใน 15 วัน 

แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องหรือ 
หน่วยงำนก ำกับดูแลด ำเนินกำร 
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9. ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน 
๑) รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบจำกช่องทำงกำรร้องเรียน 
2) คัดแยกหนังสือ วิเครำะห์เนื้อหำของเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบ 
๓) สรุปควำมเห็นเสนอและจัดท ำหนังสือถึงผู้บังคับบัญชำทรำบและพิจำรณำ 
๔) ส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร ตอบข้อ ซักถำม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
๕) แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพ่ือทรำบเบื้องต้นภำยใน ๑๕ วันท ำกำร 
๖) รับรำยงำนและติดตำมควำมก้ำวหน้ำผลกำรด ำเนินงำนจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
๗) เก็บข้อมูลในระบบสำรบรรณ เพ่ือกำรประมวลผล และสรุปวิเครำะห์เสนอผู้บริหำร 
๘) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเรื่อง 
 

        10. กำรรบัและตรวจสอบข้อร้องเรยีนร้องเรยีน/แจง้เบำะแสด้ำนกำรทจุริตและประพฤติมชิอบ 
ด ำเนินกำรรับและติดตำมตรวจสอบ ข้อร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติ   

มิชอบที่เข้ำมำยังหน่วยงำนจำกช่องทำงต่ำง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตำมที่ก ำหนด ดังนี้ 

กำรรบัและตรวจสอบข้อรอ้งทุกข ์รอ้งเรยีน จำกช่องทำงตำ่ง ๆ 
 

ช่องทำง 
     ควำมถี่ในกำร 
ตรวจสอบช่องทำง 

  ระยะเวลำด ำเนนิกำร หมำยเหต ุ
 รบัขอ้รอ้งทุกข ์/ ร้องเรยีน  

เพื่อประสำนหำทำงแก้ไขปญัหำ  

ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีกำรร้องเรียน ภำยใน 15 วันท ำกำร 
 
 

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซต์ ทุกวัน ภำยใน ๑5 วันท ำกำร 
 
 

ร้องเรียนผ่ำนตู้/ 
กล่องรับควำมคิดเห็น ทุกวัน ภำยใน ๑5 วันท ำกำร 

 
 

 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
(E-mail) ทุกวัน ภำยใน ๑5 วันท ำกำร 

 
 

ร้องเรียนทำงโทรศัพท์         ทุกวัน ภำยใน ๑5 วันท ำกำร 
 
 

ร้องเรียนทำง Face Book ทุกวัน ภำยใน ๑5 วันท ำกำร 
 

 

11. กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องทุกข์ / ร้องเรียน/ร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของเจ้ำหน้ำที่ อบต.เขำซก 
  ให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมล ำดับบังคับบัญชำ ให้ทรำบภำยใน     
7 วันท ำกำร และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทรำบภำยใน 15 วัน 
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12. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 
  ให้รวบรวมรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนหลังจำกสิ้นปีงบประมำณ เพ่ือน ำมำวิเครำะห์กำรจัดกำร
ข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน ฯ ในภำพรวมของหน่วยงำน เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำ               
องค์กร ต่อไป 

13. มำตรฐำนงำน 
  กำรด ำเนินกำรแก้ไขข้อร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำ  

ที่ก ำหนด กรณีได้รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ให้ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนกำรทุจริตและ  

ประพฤติมิชอบ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก ด ำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำส่งเรื่องให้หน่วยงำน       
ที่เก่ียวข้อง ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำข้อร้องทุกข์/ร้องเรียนให้แล้วเสร็จภำยใน ๑๕ วัน 

  14. แบบฟอร์ม : แบบฟอร์มค ำร้องเรียนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก



 
 

แบบค ำร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 
กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เขียนที่ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก 

วันที.่...........เดือน.......................พ.ศ................ 

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

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก 

ข้ำพเจ้ำ........................................................อำยุ.............ปีอยู่บ้ำนเลขที่..................หมู่ที่... .... 
ต ำบล...........................................อ ำเภอ................................จังหวัด........................โทรศัพท์..............................  
อำชีพ....................................เลขท่ีบัตรประชำชน.............................................. ....ออกโดย.................................. 
วันออกบัตร......................................บัตรหมดอำยุ...............................มีควำมประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแส  
ต่อต้ำนกำรทุจริต เพ่ือให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำซก พิจำรณำด ำเนินกำรตรวจสอบหรือช่วยเหลือและ 
แก้ไขปัญหำในเรื่อง                           . 

.                 .  

.                 . 

.                 . 

.                 . 
  ทั้งนี้  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำค ำขอร้องเรียน/แจ้งเบำะแส ตำมข้อควำมข้ำงต้นเป็นจริง         
ทุกประกำร โดยข้ำพเจ้ำขอส่งเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรร้องเรียน/แจ้งเบำะแส (ถ้ำมี) ได้แก่ 
๑)...................................................................................................... จ ำนวน............................ชุด 
๒)....................................... ...............................................................จ ำนวน............................ชุด 
๓)...................................................................................................... จ ำนวน............................ชุด 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
ลงชื่อ    ผู้ยื่นค ำร้อง   ลงชื่อ        เจ้ำหน้ำที ่
     (      )       (          ) 
 
ควำมเห็นหัวหน้ำส ำนักปลัด    ควำมเห็นปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
.     .         
     .        
     .         
 
ลงชื่อ       ลงชื่อ          เจ้ำหน้ำที ่
     (      )         (           ) 
 
 



 
 

ควำมเห็นนำยก อบต.เขำซก 
.     . 
.     . 
.     . 
.     . 

 
(ลงชื่อ)    . 
       (     ) 

 


