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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

หรือ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 



ค าน า 
 

องค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง ได้ิีการก าหนดทิศทางวางกรอบการด าขนินงานการป้องกัน
แเะปราบปราิการทุจริตแเะประพฤติิิชอบ การส่งขสริิแเะคุ้ิครองจริยธรริาองส่วนราชการให้สอดคเ้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันแเะปราบปราิการทุจริต ขพื่อใช้ขป็นขครื่องิือส าคัญในการสร้างการิีส่วนร่วิ
จากทุกภาคีขครือา่ายด้านการป้องกันแเะปราบปราิการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งขสริิแเะคุ้ิครองจริยธรริทั้ง
ภาครัฐ ภาคขอกชน โดยร่วิก าหนดขป้าหิายการพัฒนากเยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตาิแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่
ขป้าหิายขดียวกัน คือควาิส าขร็จอย่างิีประสิทธิภาพ แเะประสิทธิผเ นอกจากนี้ ยังิีหน้าที่ส าคัญในการ
ประสาน ติดตาิหน่วยงานที่ขกี่ยวา้องขกี่ยวกับการจัดการขรื่องร้องขรียนการทุจริตแเะประพฤติิิชอบจากช่อง
ทางการร้องขรียน 7 ช่องทาง ประกอบด้วย (1) ร้องขรียนด้วยตนของ ณ องค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง อ าขภอ
ขาาสิิง จังหวัดตราด (2) ร้องขรียนทางไปรษณีย์ปกติ (จดหิาย/บัตรสนขท่ห์/ขอกสาร) ส่ง ศูนย์รับขรื่องราว
ร้องขรียน/ร้องทุกา์ องค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง หิู่ที่ 6 ต าบเขาาสิิง อ าขภอขาาสิิง จังหวัดตราด 
23130 (3) ผ่านหน้าขว็บไซต์ http://www.khaosaming.go.th (4) ร้องขรียนผ่านตู้ /กเ่องรับควาิควาิคิด
ขห็น (จดหิาย/บัตรสนขท่ห์/ขอกสาร) ซึ่งติดไว้หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง  (5) ร้องขรียนทาง
โทรศัพท์ 0-3961-9322 โทรสาร. 0-3961-9323 (6) ร้องขรียนทาง Face book : องค์การบริหารส่วน
ต าบเขาาสิิง (7) ร้องขรียนผ่านทาง Email าองหน่วยงาน Khaosaming.trat@hotmail.com  

  องค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง ได้จัดท าคู่ิือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการขรื่อง
ร้องขรียน/แจ้งขบาะแสด้านการทุจริตแเะประพฤติิิชอบขพ่ือขป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับ
กระบวนการจัดการขรื่องร้องขรียน/ ร้องทุกา์าองส านักปเัด องค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง หวังขป็นอย่างยิ่งว่า
คู่ิือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการขรื่องร้องขรียนการทุจริต/แจ้งขบาะแสด้านการทุจริตแเะประพฤติิิชอบ จะ
ขป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน แเะบุคเากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปขป็นิาตรฐานอย่างิีคุณภาพ 
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   แบบค าร้องขรียน/แจ้งขบาะแสด้านการทุจริตแเะประพฤติิิชอบ  

   แบบรายงานสถิติการรับแจ้งขรื่องร้องขรียนแจ้งขบาะแสการทุจริตแเะประพฤติิิชอบ  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 1   

บทน า 

1. หลักการและเหตุผล     

 องค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิงิีบทบาทหน้าที่หเักในการก าหนดทิศทางวางกรอบการ
ด าขนินงานการป้องกันแเะปราบปราิการทุจริตแเะประพฤติิิชอบการส่งขสริิ แเะคุ้ิครองจริยธรริาองส่วน
ราชการ ให้สอดคเ้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันแเะปราบปราิการทุจริต ขพ่ือใช้ขป็นขครื่องิือส าคัญ
ในการสร้างการิีส่วนร่วิจากทุกภาคีขครือา่ายด้านการป้องกันแเะปราบปราิการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งขสริิ
แเะคุ้ิครองจริยธรริบุคเากรองค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิงทุกระดับ ก าหนดิาตรการปเูกจิตส านึก ป้องกัน 
ปราบปราิ แเะสร้างขครือา่ายในการป้องกันแเะปราบปราิการทุจริต ิุ่งขน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วิก าหนด
ขป้าหิายการพัฒนากเยุทธ์การป้องกันการส่งขสริิแเะคุ้ิครองจริยธรริไปสู่การปฏิบัติตาิแผนงานโครงการที่
วางไว้ไปสู่ขป้าหิายขดียวกัน คือ ควาิส าขร็จอย่างิีประสิทธิภาพ แเะประสิทธิผเ ประชาชนได้รับบริการที่ดี ิี
ควาิพึงพอใจ ขชื่อิั่น แเะศรัทธาต่อการบริหารราชการาองหน่วยงาน น า ไปสู่ค่าดัชนีภาพเักษณ์าองประขทศ
ไทย นอกจากนี้ ยังิีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งขบาะแสแเะขรื่องร้องขรียน ประสาน ติดตาิ หน่วยงานที่ขกี่ยวา้อง
กับการจัดการขรื่องร้องขรียนทุจริตแเะประพฤติิิชอบ จากช่องทาง การร้องขรียนาองศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตโดยิี ช่องทางการร้องขรียน 7 ช่องทาง ประกอบด้วย (1) ร้องขรียนด้วยตนของ ณ องค์การบริหารส่วน
ต าบเขาาสิิง อ าขภอขาาสิิง จังหวัดตราด (2) ร้องขรียนทางไปรษณีย์ปกติ (จดหิาย/บัตรสนขท่ห์/ขอกสาร) ส่ง 
ศูนย์รับขรื่องราวร้องขรียน/ร้องทุกา์ องค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง หิู่ที่ 6 ต าบเขาาสิิง อ าขภอขาาสิิง 
จังหวัดตราด 23130 (3) ผ่านหน้าขว็บไซต์ http://www.khaosaming.go.th (4) ร้องขรียนผ่านตู้ /กเ่องรับ
ควาิควาิคิดขห็น (จดหิาย/บัตรสนขท่ห์/ขอกสาร) ซึ่งติดไว้หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง  (5) 
ร้องขรียนทางโทรศัพท์ 0-3961-9322 โทรสาร. 0-3961-9323 (6) ร้องขรียนทาง Face book : องค์การ
บริหารส่วนต าบเขาาสิิง (7) ร้องขรียนผ่านทาง Email าองหน่วยงาน Khaosaming.trat@hotmail.com 

ในส่วนการปฏิบัติงาน ด าขนินการตาิกระบวนงานจัดการขรื่องร้องขรียน/ร้องทุกา์ ที่สอดคเ้อง
กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หเักขกณฑ์แเะวิธีการบริหารกิจการบ้านขิืองที่ดี พ.ศ. 2546 ิาตรา 38     
ก าหนดว่า “ขิื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถาิขป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกัน
ขกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่าองส่วนราชการนั้น ให้ขป็นหน้าที่าองส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถาิหรือ
แจ้งการด าขนินการให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะขวเาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานาองหเักธรริาภิบาเ 
(Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าขนินการขกี่ยวกับา้อร้องขรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการเะขว้นการ
ปฏิบัติหน้าที่โดยิิชอบาองขจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงขป็นขรื่องที่องค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิงจ าขป็นต้อง
ด าขนินการขพ่ือตอบสนองควาิต้องการาองประชาชน นอกจากนี้ยั งได้บูรณาการร่วิกับศูนย์จัดการขรื่อง
ร้องขรียน/ร้องทุกา์ ศูนย์ยุติธรริชุิชนต าบเขาาสิิง ขพ่ือให้แนวทางการด าขนินงาน ขป็นไปในทิศทางขดียวกัน 
ขกิดขป็นรูปธรริ ิีิาตรฐาน แเะิีประสิทธิภาพแเะประสิทธิผเ สาิารถแก้ไาปัญหาาองประชาชน สร้าง
ภาพเักษณ์แเะควาิขชื่อิั่น ตอบสนองควาิต้องการาองประชาชนขป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาเระบบการรับ
ขรื่องราวร้องขรียน/ร้องทุกา์ คือการป้องกัน ส่งขสริิ การรักษา แเะการฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานาองหเักธรริาภิบาเ  
(Good Governance) าองระบบอย่างสูงสุดแเะยั่งยืนต่อไป 

                  

   /๒. วัตถุประสงค์...  



- ๒ - 

2. วัตถุประสงค์  

(1) ขพ่ือให้บุคเากรผู้ขกี่ยวา้อง หรือขจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสาิารถน าไปขป็นกรอบแนวทาง การ
ด าขนินงานให้ขกิดรูปธรริ ปฏิบัติงานตาิิาตรฐาน กระบวนการจัดการขรื่องร้องขรียน/แจ้งขบาะแสด้านการทุจริต 
แเะประพฤติิิชอบ ได้อย่างิีประสิทธิภาพ  

(2) ขพ่ือให้ิั่นใจว่ากระบวนการจัดการขรื่องร้องขรียน/แจ้งขบาะแสด้านการทุจริต แเะ     
ประพฤติิิชอบใช้ขป็นแนวทางการปฏิบัติงานตาิาั้นตอน ที่สอดคเ้องกับา้อก าหนด ระขบียบ หเักขกณฑ์ แเะ
กฎหิายที่ขกี่ยวา้องกับการจัดการขรื่องร้องขรียน/แจ้งขบาะแสด้านการทุจริต แเะประพฤติิิชอบ อย่างครบถ้วน
แเะิีประสิทธิภาพ  

(3) ขพ่ือขป็นหเักฐานแสดงาั้นตอนแเะวิธีการปฏิบัติงานที่สาิารถถ่ายทอดให้กับผู้ขา้าิา
ปฏิบัติงานใหิ่ พัฒนาให้การท างานขป็นิืออาชีพ รวิทั้งแสดงหรือขผยแพร่ให้กับบุคคเภายนอก หรือผู้ให้บริการ
ให้สาิารถขา้าใจแเะใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่ิีอยู่ รวิถึงขสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน  

(4) ขพ่ือพิทักษ์สิทธิาองประชาชนแเะผู้ร้องขรียน/แจ้งขบาะแส ตาิหเักธรริาภิบาเ               
(Good Governance)   

 
3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ิีบทบาทหน้าที่ในการด าขนินการขสริิสร้างควาิขา้ิแา็งแเะขป็นขครือา่ายส าคัญ ในการ
าับขคเื่อนนโยบาย แเะิาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวิทั้งบูรณาการขชื่อิโยงกับศูนย์
ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

(1)  ขสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการขกี่ยวกับการป้องกันแเะปราบปราิการทุจริตแเะ
ประพฤติิิชอบาองส่วนราชการ รวิทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันแเะปราบปราิการทุจริตแเะประพฤติิิ
ชอบาองส่วนราชการ ให้สอดคเ้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันแเะปราบปราิการทุจริต แเะนโยบายาอง
รัฐบาเที่ขกี่ยวา้อง  

(2) ประสาน ขร่งรัด แเะก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าขนินการตาิแผนปฏิบัติการป้องกันแเะ
ปราบปราิการทุจริตแเะประพฤติิิชอบาองส่วนราชการ  

(3) ด าขนินการขกี่ยวกับา้อร้องขรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการเะขว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยิิ
ชอบาองขจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

(4) คุ้ิครองจริยธรริตาิประิวเจริยธรริา้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
(5) ประสานงานที่ขกี่ยวา้องกับการป้องกันแเะปราบปราิการทุจริตแเะประพฤติิิชอบ แเะ

การคุ้ิครองจริยธรริกับหน่วยงานที่ขกี่ยวา้อง  
(6) ติดตาิ ประขิินผเ แเะจัดท ารายงานการป้องกันแเะปราบปราิการทุจริตแเะประพฤติิิ

ชอบ แเะการคุ้ิครองจริยธรริ ขสนอหัวหน้าส่วนราชการแเะหน่วยงานที่ขกี่ยวา้อง  
(7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานาองหน่วยงานที่ขกี่ยวา้อง หรือที่ได้รับิอบหิาย 

                  

 

   /4.การร้องขรียน...  
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4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

ร้องขรียน 7 ช่องทาง ประกอบด้วย  

(1) ร้องขรียนด้วยตนของ ณ องค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง อ าขภอขาาสิิง จังหวัดตราด  

(2) ร้องขรียนทางไปรษณีย์ปกติ (จดหิาย/บัตรสนขท่ห์/ขอกสาร) ส่ง ศูนย์รับขรื่องราวร้องขรียน/
ร้องทุกา์ องค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง หิู่ที่ 6 ต าบเขาาสิิง อ าขภอขาาสิิง จังหวัดตราด 23130  

(3) ผ่านหน้าขว็บไซต์ http://www.khaosaming.go.th 

(4) ร้องขรียนผ่านตู้ /กเ่องรับควาิควาิคิดขห็น (จดหิาย/บัตรสนขท่ห์/ขอกสาร) ซึ่งติดไว้หน้าที่
ท าการองค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง  

(5) ร้องขรียนทางโทรศัพท์ 0-3961-9322 โทรสาร. 0-3961-9323  

(6) ร้องขรียนทาง Face book : องค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง  

(7) ร้องขรียนทาง Email าองหน่วยงาน Khaosaming.trat@hotmail.com  

 
5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

(1) ชื่อ ที่อยู่าองผู้ร้องขรียน/ผู้แจ้งขบาะแส  

(2) วัน ขดือน ปี าองหนังสือร้องขรียน/แจ้งขบาะแส   

(3) า้อขท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบขรื่องร้องขรียน/ขรื่องแจ้งขบาะแส ปรากฏอย่างชัดขจน                 
ว่าิีิูเ า้อขท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งขบาะแส ขกี่ยวกับการทุจริตาองขจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง ขพียง
พอทีจ่ะสาิารถด าขนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

(4) ระบุพยานขอกสาร พยานวัตถุ แเะพยานบุคคเ (ถ้าิี)   

 (ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือา้อควาิสุภาพ)    
 

6. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ขปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกขว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่ขวเา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 
 
 

 
 
 

/7. การประชาสัิพันธ์... 
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7. การประชาสัมพันธ์เรื่องการจัดการข้อร้องเรียน ด าขนินการดังนี้ 
 

๑. จัดท าบอร์ดประชาสัิพันธ์ในอาคารองค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง 
๒. จัดท าแผ่นพับประชาสัิพันธ์ขผยแพร่ช่องทางการร้องขรียน 
๓. ใช้สื่อ/ขว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง (http://www.khaosaming.go.th)  

แผนการประชาสัมพันธ์ 

ล าดับ กิจกรรม เนื้อหา สถานที ่

๑ จัดท าบอร์ด
ประชาสัิพันธ์ 

๑. แผนภูิิ าั้นตอน/กระบวน การจัดการา้อ
ร้องขรียน 
๒. ช่องทางการรับา้อร้องขรียน 

-องค์การบริหารส่วนต าบเ
ขาาสิิง 
 

๒ จัดพิิพ์แผ่นผับ ๑. ช่องทางการรับา้อร้องขรียน  
๒. ประโยชน์ที่ได้รับ 
๓. แผนภูิิ าั้นตอน/กระบวน การจัดการา้อ
ร้องขรียน 

-ก า นั น /ผู้ ให ญ่ บ้ า น ทุ ก
หิู่บ้าน 
 

3 สื่อ/ขว็บไซต์ -ช่องทางการรับา้อร้องขรียน -ขว็บไซต์องค์การบริหารส่วน
ต าบเขาาสิิง 

 

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ 

     ขจ้าหน้าที่ฯ ปฏิบัติตาิที่ก าหนด ดังนี้ 
 

 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องเรียน เพื่อประสาน

หาทางแก้ไข 

ระยะเวลาในการ
ตอบสนองข้อร้องเรียน 

โทรศัพท์/ Call Center ทุกครั้งที่ขสียงโทรศัพท์ดัง ภายใน ๑ วัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 
ร้องขรียนกับขจ้าหน้าที่ฯ  
ณ ศูนย์ / จุดรับา้อ
ร้องขรียนาองหน่วยงาน 

ทุกครั้งที่ิีผู้ร้องขรียน ภายใน ๑ วัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 

หนังสือ / จดหิาย/ Fax ทุกครั้งที่ิีการร้องขรียน ภายใน ๗ วัน (นับจากวันที่งานสาร
บรรณาองหน่วยงานเงขเารับหนังสือ / 
จดหิาย) 

ภายใน ๑๕ วันท าการ 

ขว็บบอร์ด/E-MAIL าอง
หน่วยงาน 

ทุกวันท าการ (ขช้า – บ่าย) ภายใน ๗ วัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 

อื่นๆ ขช่น กเ่องรับา้อ
ร้องขรียน / กเ่องแสดงควาิ
คิดขห็น 

ทุกวัน (ช่วงขวเา แเ้วแต่
ควาิขหิาะสิ) 

ภายใน ๑ วัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 

หมายเหตุ ได้ด าเนินการตอบข้อร้องเรียนเป็นระยะ จนกว่าจะยุติเรื่อง/เป็นที่พอใจ และกรณีไม่ทราบชื่อที่อยู่ผู้
ร้องเรียน ให้น าผลการด าเนินการตอบผ่านทางเว็บไซต์ 

 

/9. การบันทึก... 
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9. การบันทึกข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

(1) ทุกช่องทางที่ิีการร้องขรียน/แจ้งขบาะแส ขจ้าหน้าที่ฯ ต้องบันทึกา้อร้องขรียนเงบนแบบฟอร์ิ
ช่องทางต่างๆ ตาิา้อร้องขรียน   

(2) การกรอกแบบฟอร์ิบันทึกา้อร้องขรียน/แจ้งขบาะแส าององค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง 
(โทรศัพท์/ Call Center) ควรถาิชื่อ-สกุเ หิายขเาติดต่อกเับาองผู้ร้องขรียน ขพ่ือขป็นหเักฐานยืนยัน แเะ
ป้องกันการกเั่นแกเ้ง รวิทั้งขป็นประโยชน์ในการแจ้งา้อิูเการด าขนินงานแก้ไา/ปรับปรุงกเับแก่ผู้ร้องขรียน/แจ้ง
ขบาะแส 

10. การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียน 
  พิจารณาจ าแนกระดับา้อร้องขรียน ดังนี้ 

 า้อร้องขรียนระดับา้อคิดขห็น , า้อขสนอแนะ, ค าชิขชย, สอบถาิหรือร้องาอา้อิูเ กเ่าวคือ     
ผู้ร้องขรียนไิ่ได้รับควาิขดือดร้อน แต่ติดต่อิาขพ่ือให้า้อขสนอแนะ / ให้า้อคิดขห็น / ชิขชย / 
สอบถาิหรือร้องาอา้อิูเาององค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง ขจ้าหน้าที่หน่วยงานที่ขกี่ยวา้อง
ให้า้อคิดขห็น หรือตอบค าถาิได้ขเย 

 า้อร้องขรียนระดับา้อร้องขรียน/ร้องทุกา์ ที่กระทบต่อสังคิแเะประขทศชาติ กเ่าวคือ ผู้
ร้องขรียนได้รับควาิขดือดร้อน ต้องขสนอผู้บริหารทราบโดยด่วน แเะประสานหน่วยงานที่
ขกี่ยวา้อง ขพ่ือด าขนินการตรวจสอบา้อขท็จจริงหาแนวทางแก้ไา/ยุติขรื่อง 

 า้อร้องขรียนระดับนอกขหนืออ านาจองค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง กเ่าวคือ ผู้ร้องขรียนร้อง
าอในสิ่งที่อยู่นอกขหนือบทบาทอ านาจหน้าที่าององค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง ประสาน
หน่วยงานที่ขกี่ยวา้อง/แนะน าผู้ร้องขรียนด าขนินการหน่วยงานที่ขกี่ยวา้อง      

11. การแจ้งกลับผู้ร้องเรียน / แจ้งเบาะแส 

  (1) กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่ ต้องด าขนินการแจ้งผู้ร้องขรียนทราบ ภายใน ๑๕ วันท าการ 
  (2) กรณีไิ่ทราบชื่อ/ที่อยู่ ต้องด าขนินการ (บันทึก,ตรวจสอบา้อขท็จจริง) ภายใน ๑๕ วันท าการ 
แเะเงขว็บไซต์ 
  (3) กรณียังไิ่ยุติขรื่อง ต้องิีการติดตาิผเการด าขนินการขป็นระยะ แเะแจ้งผู้ร้องขรียน/แจ้ง
ขบาะแส ขป็นระยะ จนได้า้อยุติขรื่อง/แนวทางการแก้ไา 

12. ติดตามประเมินผลและรายงาน 

  - หน่วยงานที่รับผิดชอบด าขนินการตรวจสอบของ ต้องรายงาน/ควาิคืบหน้า ขป็นระยะ จนยุติ
ขรื่องหรือหาแนวทางการแก้ไาขรียบร้อยแเ้ว 

13. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 

- หน่วยงานที่รับผิดชอบ จัดท ารายงานผเการด าขนินงานขสนอผู้บริหารองค์การบริหารส่วน
ต าบเขาาสิิง ทุกสิ้นปีงบประิาณ  

 

/14. าั้นตอนการ... 
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14. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ ๑  

ผู้ร้องขรียนิาติดต่อแจ้งขรื่องร้องขรียน/ขบาะแส ทุกช่องทาง ขจ้าหน้าที่รับขรื่อง/รับผิดชอบเงทะขบียนระบบ
สารบรรณอิขเ็กทรอนิกส์/ทะขบียนรับ-ส่ง แเะวิขคราะห์ขรื่องร้องขรียนที่รับ ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 วัน 
(งานธุรการ) 

ขั้นตอนที่ ๒  

ขจ้าหน้าที่ขสนอผู้บริหารทราบแเะพิจารณา ิอบหิายแก่หน่วยงาน/ขจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ระยะเวลาใน
การด าเนินการ 1 วัน (งานธุรการ) 

ขั้นตอนที่ ๓  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ/รับขรื่องร้องขรียน แจ้งผู้ร้องขรียนภายใน ๑๕ วันท าการ (ได้รับขรื่องร้องขรียนแเะ
ได้ประสานหน่วยงาน/แเะตรวจสอบา้อขท็จจริง) กรณีทราบชื่อ/ที่อยู่ชัดขจน หากไิ่ทราบชื่อ/ที่อยู่ชัดขจน ให้
ด าขนินการ ระยะเวลาในการด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๕ วัน (งานนิติการ) 

ขั้นตอนที่ ๔  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบา้อขท็จจริง แเะด าขนินการตาิอ านาจหน้าที่ ตาิิาตรฐานการ
ด าขนินงาน ระยะเวลาในการด าเนินการ 1-2 วัน (งานนิติการ) 

ขั้นตอนที่ ๕  

หน่วยงานที่รับผิดชอบแจ้งผเการด าขนินการสรุปขรื่องแเะท าบันทึกขสนอผู้บริหารทราบ  ขพ่ือรวบรวิ
ขรื่องร้องขรียน/ขบาะแส าองหน่วยงาน ระยะเวลาในการด าเนินการ 1-2 วัน (งานนิติการ) 

ขั้นตอนที่ ๖  

 ยุติเรื่อง แจ้งผเการพิจารณาแก่ผู้ร้องขรียน/แจ้งขบาะแส ระยะเวลาในการด าเนินการ 1-2 วัน   
(งานนิติการ) 

 ไม่ยุต ิติดตาิผเการด าขนินงานขป็นระยะแเะแจ้งผู้ร้องขรียน/แจ้งขบาะแส ทราบขป็นระยะ (กรณี
ทราบชื่อ/ที่อยู่) ระยะเวลาในการด าเนินการ 1-2 วัน  (งานนิติการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/15. แผนผังกระบวน... 
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15. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
 
 

  
 

  
 

 
 

 
 
 

  
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

รับขรื่องร้องขรียน ( 1 วัน) งานธุรการ 

1. ร้องขรียนด้วยตนของ 

2. ร้องขรียนผ่านหน้าขว็บไซต์  
http://www.khaosaming.go.th 

3. ร้องขรียนผ่านตู้/กเ่องรับควาิควาิคิดขห็น 

4. ร้องขรียนทางไปรษณีย์ 

5. ร้องขรียนทางโทรศัพท์ 0-3961-9322 
โทรสาร. 0-3961-9323 

7. รอ้งขรียนทาง Face book :  
องค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง 

 

ประสานงานท่ีรับผดิชอบ ด าขนินกาตรวจ 
สอบา้อขท็จจริง ( 1-3 วัน) งานนิติการ 
 

แจ้งผเใหอ้งค์การบริหารส่วนต าบเ
ขาาสิิงทราบ (๑๕ วัน) งานนิติการ 
 

ยุติขรื่องแเะแจ้งผูร้้องขรียน 
(1-2 วัน) งานนิติการ 

 
ทราบ 

 

ไิ่ยุตขิรื่องแจ้งขรื่องผู้ร้องขรียน
ทราบ (1-2 วัน) งานนิติการ 

สิ้นสุดการด าขนินการรายงานผเให้ 
อ าขภอขาาสิิงทราบ (ภายใน 15 วัน) 

งานนิติการ 

 ยติุ ไม่ยติุ 

6. Email าองหน่วยงาน 
Khaosaming.trat@hotmail.com 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 

 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาสมิง 

 
         

ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง 
อ าขภอขาาสิิง จังหวัดตราด 23130 

 
                   วันที่..................ขดอืน..............................พ.ศ. ...........................  
 
ขรื่อง ................................................................................................................................................................ 

ขรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง 
 

   า้าพขจ้า .................................................................... ...อายุ......................ปีอยู่บ้านขเาท่ี
.............หิู่ที่............ต าบเ ......................... ........อ าขภอ .................................จังหวัด ..................................      
โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... ขเาท่ีบัตรประชาชน .......... ..........................
ออกโดย ................................................วันออกบัตร ...........................วันหิดอายุ...........................ิีควาิ
ประสงค์าอร้องขรียน/แจ้งขบาะแสการต่อต้านการทุจริต ขพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบเ ขาาสิิง พิจารณา
ด าขนินการตรวจสอบหรือช่วยขหเือแเะแก้ไาปัญหาในขรื่อง  

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

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

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

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

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

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

   ทั้งนี้  า้าพขจ้าาอรับรองว่าค าาอร้องขรียน/แจ้งขบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตาิ
า้างต้นขป็นจริงทุกประการ โดยา้าพขจ้าาอส่งขอกสารหเักฐานประกอบการร้องขรียน (ถ้าิี) ได้แก่ 

๑) ........................................................ .................จ านวน..................................ชุด 

๒) .........................................................................จ านวน..................................ชุด  

๓) .........................................................................จ านวน.. ................................ชุด 
 

จึงขรียนิาขพ่ือโปรดพิจารณาด าขนินการต่อไป 

 

เงชื่อ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง        เงชื่อ.................................................ขจ้าหน้าที่ 

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

 

/ ขรียนปเัดฯ… 

 



- ๒ - 

 

ขรียน ปเัดองค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง               

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

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

เงชื่อ.......................................................... .........             

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

 

 

ขรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบเขาาสิิง 

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

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

เงชื่อ...................................................................     

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานสถิติการรับแจ้งเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

เดือน จ านวนเรื่อง
ร้องเรียน 

ด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 

อยู่ระหว่าง
ด าเนินการ 

ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

ตุเาคิ พ.ศ. ............     

พฤศจิกายน พ.ศ. ............     

ธันวาคิ พ.ศ. ............     

ิกราคิ พ.ศ. ............     

กุิภาพันธ์ พ.ศ. ............     

ิีนาคิ พ.ศ. ............     

ขิษายน พ.ศ. ............     

พฤษภาคิ พ.ศ. ............     

ิิถุนายน พ.ศ. ............     

กรกฎาคิ พ.ศ. ............     

สิงหาคิ พ.ศ. ............     

กันยายน พ.ศ. ............     

รวม     

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
 


