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องค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง 

โทร/โทรสาร 0-3282-1565 



คำนำ 
 
 

  องค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง ได้ตระหนักและให้ความสำคัญเกี ่ยวกับการป้องกัน 
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบภาครัฐ โดยมีแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ของราชการและบุคลากร
ภาครัฐ เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาล มีความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ และระมัดระวังมิให้มี
การแสวงหาประโยชน์การรับผลประโยชน์ การใช้อิทธิพลในฐานะและตำแงหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับกรจัดหาหรือ
การนำข้อมูลไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล 

  เพื่อให้การบิหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคู่กับการ
พัฒนาการบำบัดทุกข์ บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ให้มี
ประสิทธิภาพมีความรวดเร็ว และประสบผลสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดงจึงได้
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริตและพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วน
ตำบลเขาแดง เพ่ือเป็นกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตราฐาน
อย่างมีคุณภาพ 
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บทที่ ๑ 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
 

  องค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
สำคัญในการสร้างมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริม
และคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดงทุกระดับ กำหนดมาตราการปลูกจิตสำนึก 
ป้องกัน ปราบปาม และสร้างเครื่องข่ายในการป้องกันและปราบปรามทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดย
กำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน
โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับ
บริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่
สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื ่อง
ร้องเรียนทุจริตและพฤติมิชอบ จากช่องทางร้องเรียนการต่อต้านการทุจริต ในส่วนการปฏิบัติงาน ดำเนินการ
ตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลัดเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕46 มาตรา 38 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถาม
เป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้นให้เป็น
หน้าที ่ของส่วนราชการนั ้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้ งดำเนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายใน
ระยะเวลาที ่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ ่งอำนาจหน้าที ่ดำเนินการ
เกี่ยวกับข้อร้องเรียนกี่ทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ 
จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์รับ
เรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลเขาแดง เพื่อให้แนวทางการดำเนินงาน เป็นไปทิศทาง
เดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน 
สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อม่ันตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้อภิบาลระบบการรับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือ การป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
 
2. วัตถุประสงค ์
  ๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการ
ดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานมาตรฐาน กระบวนการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ
พฤติมิชอบได้อย่างมรประสิทธิภาพ 
  2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ
มิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมาย 
อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
  3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายนอกหรือผู้ให้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที ่มีอยู ่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการ
ปฏิบัติงาน 



2 
 

  4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 
 

 3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานรับผิดชอบ 
  มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญ ในการ
ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 
  1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
พฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล
ทีเ่กี่ยวข้อง 
  2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในกังกัดกำเนินตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
  3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
  4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
  5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและพฤติมิชอบและการ
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  1.โทรศพัท์สายตรง  นายก อบต.เขาแดง  098-8618595  และปลัด อบต.เขาแดง  
089-7651941 
  ๒. โทรศัพท์สำนักงาน อบต.เขาแดง  032-821565  
  ๓. ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง http://www.khaodang.go.th/site/ 
  4. ทาง Facebook ทางกล่องข้อความ (inbox) องค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง 
  ๕. ทาง E-mail ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง khodang55555@gmail.com 
  6. ทางไปรษณีย์ จ่าหน้าซอง ถึง 
   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง 
   องค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง เลขที ่99/9 หมู่ 2 ตำบลเขาแดง 
   อำเภอกุยบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77150 
  7. ตู้รับเรื่องร้องเรียน ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง 
      ทั้งนี้ สามารถร้องเรียน/แจ้งเบาะแสได้ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ 
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5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน
ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียง
พอที่จะสามมารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
  4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) –ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. ส่วนงานรับผิดชอบ
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและพฤติมิชอบ  

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  
  
         
  
  

  รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
องค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง   

  
  

 

 

  

  

   ยุติเรื่อง           ไม่ยุติธรรม 

 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์ (สายตรง
และเบอร์สำนักงาน) 
2. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

3. ร้องเรียนผ่าน Facebook 

4. ร้องเรียนผ่าน E-mail 

5. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 

6. ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานที่เคยรับผิดชอบดำเนินการ 

 ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติแจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล 
        ให้ผู้รองเรียนทราบ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1) เจ้าหน้าที่รับเรื ่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่อง 
ทางการร้องเรียน 
  ๒) เจ้าหน้าที ่ว ิเคราะห์เนื ้อหาของเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ  
มิชอบ  
  3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
  4) เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ/ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
  5) เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 5 วัน 
  6) เจ้าหน้าที ่รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ ดำเนินงานจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
  7) เจ้าหน้าที่เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอ
ผู้บริหาร 
  8) เจ้าที่จัดเก็บเรื่อง 
 
8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ด้านการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 
 

 
ช่องทาง 

 
ความถี่ในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับข้อร้องเรียน 

เพ่ือประสานหาทางแก้ไข 

 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื ่อง
ร้องเรียน 

ทุกวัน 
 

ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
ทาง E-mail ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 
      
     
   

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 
 
 

 

 



แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

       ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง 
       อำเภอกุยบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง 

  ข้าพเจ้า.......................................................อายุ... ........ปี อยูบ่้านเลขท่ี.............หมู่ที่................ 
ตำบล..............................อำเภอ..................................จังหวัด................................โทรศพัท์.... ............................. 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง 
พิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง...................................................................  
....................................................................................................................................... .......................................
............................................................................................ ..................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................    
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็น 
จริงทุกปะการ โดยข้าวเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้าม)ี ได้แก่ 
   1) ....................................................................... ...........................จำนวน.............ชุด 
    2) ..................................................................................................จำนวน.............ชุด  
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

      ขอแสดงความนับถือ 

      ลงชื่อ......................................................ผู้ยื่นคำร้อง 
            (……………………………………………..) 

        ความเห็น.............................................................. 
 ลงชื่อ...............................................(ผู้รับคำร้อง)  ลงชื่อ...................................(หัวหน้าส่วนราชการ) 
      (…………………………………………)          (…………………………….) 
        หัวหน้าสำนักปลัด 
ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง 
............................................................................  คำสั่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง 
............................................................................  ............................................................................ 
       ............................................................................ 
ลงชื่อ............................................................. 
      (.............................................................)  ลงชื่อ............................................................. 
      ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง         (.............................................................) 
             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาแดง 


