
คูมอืการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส

ดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ

ศูนยปฏิบ ัต ิการต อต านการท ุจริต องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
อําเภอภูพาน จังหวัดสกลนคร



คํานํา
ศูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต องค การบริหารสวนตําบลหลุบเลา มีบทบาทหนาท่ีหล ักในการ กําหนดทิศทาง

วางกรอบการดําเนินงานการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบการสงเสริมและ คุมครองจริยธรรม
ของสวนราชการ ใหสอดคลองก ับยุทธศาสตรชาติว าดวยการปองก ันและปราบปรามการทุจริต เพ ื่อ ใชเปนเครื่องมือ
สำคัญในการสร างการมีสวนรวมจากท ุกภาคีเครือข าย ดานการปองก ันและปราบปรามการทุจริต คอรรัปช ั่น การ
สงเสร ิมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธ ไปสู การปฏิบ ัติตาม
แผนงาน/โครงการที่วางไว ไปส ูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร ็จอยางม ีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมี
หน าท่ีสําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก ี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต และประพฤติม ิชอบ
จากชองทาง การรองเรียนของศูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต ๔ ช องทาง ประกอบดวย 1) ดวย ตนเอง องค การ
บริหารสวนตําบลหลุบเลา 158 หมูท่ี 5  ตําบลหลุบเลา  อําเภอภูพาน  จังหวัดสกลนคร เว ็บไซตองคการ บริหารส วน
ตําบลหลุบเลา http://www.loublao.go.th 3) เฟซบุค “องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา” ๔) กลองรับเรื่อง
รองเรียนการทุจริตในองค การบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ศูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต องค การบริหารสวนตําบลหลุบเลา ไดทบทวน
คูมือการปฏิบ ัติงานกระบวนการจัด การเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบเพ่ือ เปนว ิธ ี
ปฏ ิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขของสานักปล ัด องค การบริหาร
ส วนตําบลหลุบเลา หว ังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบ ัติงานกระบวนการจัด การเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจง เบาะแส
ดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ จะเปนประโยชนสาหรับหนวยงาน และบุคลากรผ ูปฏ ิบัติงานท่ีจะนาไปเปน มาตรฐาน
อยางมีค ุณภาพ

องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา



บทท่ี 1
บทนํา

1.หลักการและเหตุผล
ศูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต องค การบริหาร สวนตําบลหลุบเลา มีบทบาทหนาท่ีหล ัก ในการ กําหนด

ทิศทาง วางกรอบการดาเนินงานการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบ การส งเสร ิม และ คุมครอง
จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองก ับยุทธศาสตรชาติว าดวยการปองก ันและปราบปรามการทุจริต เพ ื่อใชเปน
เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากท ุกภาคีเครือข ายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต คอรรัปช ั่น การ
สงเสร ิมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา ทุกระดับ กําหนดมาตรการ ปล ูกจิตสานึก
ปองก ัน ปราบปราม และสรางเครอืขายในการปองก ันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองก ันการ ทุจริตโดยรวมกำหนด
เปาหมายการพัฒนากลยุทธ การปองก ันการสงเสริมและค ุมครองจริยธรรมไปสูการปฏ ิบัติตาม แผนงานโครงการที่วางไว 
ไปส ูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธ ิภาพ และประสิทธิผล ประชาชน ไดรับบร ิการท่ีดี มีความพ ึงพอใจ
เช ื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณ ของประเทศไทย ( CPI:Corruption
Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน าท่ีสําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่อง รองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานที่
เก่ียวของก ับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจร ิตและประพฤติม ิชอบ จากชองทาง การรองเรียนของศูนยปฏ ิบัติการตอตานการ
ทุจริตโดยมี ๔ ช องทาง ประกอบดวย 1) ดวยตนเอง องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา 158 หมูท่ี 5  ตําบลหลุบเลา
อําเภอภูพาน  จังหวัดสกลนคร เว ็บไซตองคการ บริหารส วนตําบลหลุบเลา http://www.loublao.go.th 3) เฟซบุค
“องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา” ๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองค การบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ในสวนการปฏ ิบัติงาน ดาเนินการตามกระบวนงานจ ัดการ เรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองก ับ พระราช
กฤษฎ ีกา ว าดวย หลักเกณฑและวิธ ีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดว า “เม่ือสวน
ราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชนหรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท ี่อยูในอำนาจหนาที่
ของสวนราชการนั้น ใหเป ็นหน าท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบ คําถามหรือแจงการดาเนินการใหทราบภายใน 15
ว ัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของหล ักธรรมาภิบาล ( Good Governance) ซึ่งอำนาจหนาที่ดาเนินการ
เก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือ การละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปน
เรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จําเปนตองดาเนินการเพ่ือตอบสนองความ
ตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังได บูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตําบล
หลุบเลา เพ่ือใหแนวทางการ ดําเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล สามารถแกไข ปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของ
ประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการ อภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา
และการฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป

2. ว ัตถุประสงค
1) เพ ื่อใหบุคลากรผูเก่ียวของ หร ือเจาหน าที่ผูรับผ ิดชอบสามารถนาไปเปนกรอบแนวทาง การดําเนินงานใหเกิด

รูปธรรม ปฏ ิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริต และประพฤติม ิชอบ ได
อยางมีประสิทธ ิภาพ

2) เพ ่ือใหม่ันใจว ากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤตมิ ิชอบใชเปนแนว
ทางการปฏ ิบัติงานตามข ั้นตอน ท่ีสอดคลองก ับขอกําหนด ระเบียบ หล ักเกณฑ และกฎหมาย ท่ีเก ี่ยวของ กับการจัดการ
เรื่องรองเรียน/รองทกุข อยางครบถวนและมีประสิทธ ิภาพ



3) เพ ื่อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธ ีการปฏิบ ัติงานท่ีสามารถถ ายทอดใหกับ ผูเขามาปฏิบ ัติงานใหม พัฒนา
ใหการทํางานเปนมืออาช ีพ รวมทั้งแสดงหร ือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการใหสามารถ เขาใจและใช
ประโยชนจากกระบวนการที่ม ีอยู รวมถ ึงเสนอแนะ ปร ับปรุงกระบวนการ ในการปฏ ิบัติงาน

4) เพ ่ือพ ิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภ ิบาล(Good Governance)
3. บทบาทหนาท่ีของหน วยงานท่ีรับผิดชอบ

มีบทบาทหนาท่ีในการดาเนินการเสร ิมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อน นโยบาย
และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศ ูนยปฏ ิบัติการ ตอตาน การทุจริต
คอรัปช ั่น

1) เสนอแนะแก หัวหนาส วนราชการเก ี่ยวกับการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวน
ราชการ รวมท้ังจัดทาแผนปฏ ิบัติการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบของสวนราชการ ให
สอดคลองก ับยุทธศาสตรว าดวยการปองก ันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรฐับาลท่ีเก่ียวของ

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในส ังก ัดดําเนินการตามแผนปฏ ิบัติการปองก ันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤตมิ ิชอบของสวนราชการ

3) ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏ ิบัติหร ือการละเวนการปฏ ิบัติหน าท่ี โดยมิชอบของ
เจาหน าท่ีในส วนราชการ

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนกังานสวนทองถ่ิน
5) ประสานงาน ที่เก่ียวของก ับการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบ และการ คุมครอง

จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบ และการ

คุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาส วนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ
7) ปฏ ิบัติงาน สนับสนุนการปฏ ิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ หร ือท่ีไดรับมอบหมาย

4. การรองเร ียน/แจงเบาะแส
1) ดวยตนเอง องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา 158 หมูท่ี 5  ตําบลหลุบเลา  อําเภอภูพาน  จังหวัด

สกลนคร
2) เว ็บไซตองคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา http://www. loublao.go.th
3) เฟซบุค “องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา”
๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองค การบริหารสวนตําบลหลุบเลา
5. หลักเกณฑ ในการรับเร ื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ

5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ
1) ช ื่อ ท่ีอยูของผูร องเรียน/ผูแจงเบาะแส
2) ว ัน เดอืน ป ของหนังส ือรองเรียน/แจงเบาะแส
3) ขอเท็จจริง หรือพฤตกิารณ ประกอบ เรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน

ว ามีม ูล ขอเท็จจริง หรือชี้ช องทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการท ุจริตของเจาหน าที /หนวยงาน ช ัดแจง เพ ียงพอท่ีจะ
สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได

4) ระบุพยานเอกสาร พยานว ัตถุ และพยานบุคคล (ถาม) - ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ



6. แผนผงักระบวนการจัดการเรื่องรองเร ียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ

กระบวนการจัดการเรื่องรองเร ียน/รองทุกข

ยุติเรื่อง ไมยุติเรื่อง

๑. รองเรียนผานตูไปรษณีย

๒. รองเรียนผานทางเว็บไซต

๔.รองเรียนผานกลองรับเรื่องรองเรียนฯ

๓. รองเรียนผานเฟซบุค

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดําเนินการ

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียน

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผลใหผู
รองเรียนทราบ



7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา รับเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแส

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๔ ชองทาง
2) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ
3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทาหนังสือถึง ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป

ทราบและพิจารณา
4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดาเนินการ / ตอบขอ ซักถาม

ชี้แจงขอเท็จจริง
5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน

15 วัน
6) เจาหน าที่ศ ูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต ร ับรายงานและติดตามความก าวหนาผลการ

ดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
7) เจาหน าที่ศ ูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุป

ว ิเคราะหเสนอผูบริหาร
8) เจาหน าที่ศ ูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต จ ัดเก็บเรื่อง

8. การรับและตรวจสอบขอรองเร ียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ
ดําเนิน การรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ ที่เข ามายัง

หนวยงานจากช องทางตาง ๆ โดยมีขอปฏ ิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง

ระยะเวลาดาเน ินการรับ
ขอรองเร ียน เพื่อประสานหาทางแกไข

หมายเหตุ

รองเรียนดวยตัวเองผาน
กลองรับเรื่องรองเรียน

ทกุว ัน ภายใน ๑๕ ว ันทาการ

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทกุว ัน ภายใน ๑๕ ว ันทาการ

รองเรียนผานเว ็บไซต ทกุว ัน ภายใน ๑๕ ว ันทาการ

รองเรียนทางเฟซบุค ทกุว ัน ภายใน ๑๕ ว ันทาการ



แบบคํารองเรียน/แจงเบาแส
การทุจริตและประพฤติมิชอบ

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
ต.หลุบเลา อ.ภูพาน  จ.สกลนคร 47310

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

เรื่อง ...............................................................................................................................................................
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขาพเจา .......................................................................อายุ......................ป อยูบานเลขท่ี.............หมูท่ี
............ตําบล .................................อําเภอ .................................จังหวัด ..................................โทรศัพท
..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน ....................................ออกโดย
................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ...........................มีความประสงคขอรอง
เรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา พิจารณาดาเนินการตรวจสอบ
หรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคาขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริงทุกประการ
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก

๑) .........................................................................จํานวน..................................ชุด
๒) .........................................................................จํานวน..................................ชุด
๓) .........................................................................จํานวน..................................ชุด
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคํารอง ลงชื่อ.................................................
เจาหนาท่ี

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

.../ เรียนรองปลัด



- ๒ -
เรียน รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
............................................................................ ............................................................................
............................................................................ ............................................................................

ลงชื่อ................................................................... ลงชื่อ...................................................................
(..................................................................) (..................................................................)

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
............................................................................
............................................................................

ลงชื่อ...................................................................
(..................................................................)

รายงานสถิติการรับแจงเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เดือน จํานวนเรื่องท่ี ดําเนินการเรียบรอย อยูระหวาง ไมไดดําเนินการ



รองเรียนฯ ดําเนินการ
ตุลาคม  2562 - - - -
พฤศจิกายน  2562 - - - -
ธันวาคม  2562 - - - -
มกราคม  2563 - - - -
กุมภาพันธ  2563 - - - -
มีนาคม  2563 - - - -
เมษายน  2563 - - - -
พฤษภาคม 2563 - - - -
มิถุนายน  2563
กรกฎาคม 2563
สิงหาคม 2563
กันยายน  2563

รวม

องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา ไม มีเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติม ิชอบ


