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องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 
อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุร ี



ค ำน ำ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น มีบทบาทหน้าท่ีหลักในการก าหนดทิศทางวางกรอบการด าเนินงาน   
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ         
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญ           
ในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริม
และคุ้มครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติ         
ตามแผนงาน/โครงการท่ีวางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีส าคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน       
การทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนต่อต้านการทุจริต 3 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) เว็บไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น www.kaem-on.go.th 2) เฟซบุ๊ก องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 3) ณ ท่ี
ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  

 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน        
(Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส านักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบลแก้มอ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/ แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานท่ีจะน าไปเป็น
มาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 
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บทที่ 1 

บทน า 

1.หลักการและเหตุผล  

 องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น มีบทบาทหน้าท่ีหลักในการก าหนดทิศทางวางกรอบการด าเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริม  และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ         
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปช่ัน  การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น ทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึกป้องกัน 
ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมก าหนด
เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการท่ี
วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการท่ีดีมี
ความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย 
(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าท่ีส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน 
ประสาน ติดตาม หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการ
ร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี 3 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วน
ต าบลแก้มอ้น www.kaem-on.go.th 2) เฟซบุ๊ก องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 3) ณ ท่ีท าการองค์การบริหาร
ส่วนต าบลแก้มอ้น ในส่วนการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีสอดคล้อง
กับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ก าหนดว่า 
“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานท่ีอยู่
ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการ
ให้ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาท่ีก าหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล  (Good Governance) 
ซึ่งอ านาจหน้าท่ีด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 
จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการ
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลแก้มอ้น เพื่อให้แนวทางการด าเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน           
สร้างภาพลักษณ์และความเช่ือมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการ
รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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2. วัตถุประสงค์  
 1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การด าเนินงาน
ให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ ประพฤติมิชอบใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ท่ีสอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
กับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  
 3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ ผู้ให้บริการให้สามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการปฏิบัติงาน  
 4) เพื่อพิ ทักษ์ สิทธิของประชาชนและ ผู้ร้อง เรียน /แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล                   
(Good Governance) 

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
 มีบทบาทหน้าท่ีในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญ ในการขับเคล่ือน
นโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมท้ังบูรณาการเช่ือมโยงกับการปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  
 1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ รวมท้ังจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลท่ีเกี่ยวข้อง  
 2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  
 3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ี โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ  
 4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
 5) ประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการคุ้มครอง
จริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
การคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
 1) เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น www.kaem-on.go.th  
 2) เฟซบุก๊ “องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น”  
 3) ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 1) ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
 2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
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 3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน ว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียงพอที่จะ
สามารถดาเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  
 4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) โดยใช้ถ้อยคาสุภาพหรือข้อความสุภาพ 

 รายละเอียดที่ผู้ร้องเรียนควรรู้เพื่อใช้ในการร้องเรียน มีดังนี้ 
  1. ชื่อสกุลของผู้ถูกร้อง 
  2. ช่วงเวลาการกระท าความผิด 
  3. พฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจง้เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

1. ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

2. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ก 

3.ร้องเรียนผ่านกล่องรับเร่ืองร้องเรียน
ฯ  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
องค์การบริหารส่วนต าบลแก้ม

อ้น 

ยุติเร่ืองแจ้งผู้ร้องเรียน 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ไม่ยุติ แจ้งเร่ืองผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ยุติเรื่อง ไม่ยุติเรื่อง 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกฎหมายและคดี องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 3 ช่องทาง ได้แก่ 1. เว็บไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบล
แก้มอ้น www.kaem-on.go.th 2. เฟซบุ๊ก องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 3. ท่ีท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลแก้มอ้น 
 2) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกฎหมายและคดี คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 3) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกฎหมายและคดี สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
ทราบและพิจารณา  
 4) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกฎหมายและคดี ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อซักถาม ช้ีแจง
ข้อเท็จจริง  
 5) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกฎหมายและคดี แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบ้ืองต้นภายใน 15 วัน  
 6) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกฎหมายและคดี รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  
 7) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกฎหมายและคดี เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์
เสนอผู้บริหาร  
 8) เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกฎหมายและคดี จัดเก็บเรื่อง 

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ ประพฤติมิชอบท่ีเข้ามายัง
หน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียน เพื่อ 

ประสารหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเองผ่าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ อบต ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  
ร้องเรียนผ่านเพจเฟซบุ๊ก ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

 

  

http://www.kaem-on.go.th/
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แบบฟอร์ม  
แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

        ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  
        อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุร ี 

     วันท่ี..................เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
เรื่อง ...........................................................................................................................................................................  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  
  ข้าพเจ้า ...........................................................................................................อายุ......................ปี  
อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ท่ี............ต าบล................................อ าเภอ.................................จังหวัด..............................
โทรศัพท์......................................อาชีพ.........................................เลขท่ีบัตรประชาชน.............................................
ออกโดย ..................................................วันออกบัตร .....................................วันหมดอาย.ุ...................................... 
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น พิจารณา
ด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง  
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................  

  ท้ังนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริง
ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่  

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

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  

ลงช่ือ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง          ลงช่ือ.................................................เจ้าหน้าท่ี  
      (...................................................)       (...................................................)  
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-2- 

เรียน หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น        เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  
............................................................................        ............................................................................  
............................................................................       ...........................................................................  
ลงช่ือ...................................................................        ลงช่ือ...................................................................  
     (..................................................................)    (..................................................................)  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 
............................................................................ 
............................................................................ 
ลงช่ือ................................................................... 
    (..................................................................) 
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