
คูมอืการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส

ดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ

ศูนยปฏิบ ัต ิการต อต านการท ุจริต องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
อําเภอภูพาน จังหวัดสกลนคร



คํานํา
ศูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต องค การบริหารสวนตําบลหลุบเลา มีบทบาทหนาท่ีหล ักในการ กําหนดทิศทาง

วางกรอบการดําเนินงานการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบการสงเสริมและ คุมครองจริยธรรม
ของสวนราชการ ใหสอดคลองก ับยุทธศาสตรชาติว าดวยการปองก ันและปราบปรามการทุจริต เพ ื่อ ใชเปนเครื่องมือ
สำคัญในการสร างการมีสวนรวมจากท ุกภาคีเครือข าย ดานการปองก ันและปราบปรามการทุจริต คอรรัปช ั่น การ
สงเสร ิมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธ ไปสู การปฏิบ ัติตาม
แผนงาน/โครงการที่วางไว ไปส ูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร ็จอยางม ีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมี
หน าท่ีสําคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานท่ีเก่ียวของเก ี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต และประพฤติม ิชอบ
จากชองทาง การรองเรียนของศูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต ๔ ช องทาง ประกอบดวย 1) ดวย ตนเอง องค การ
บริหารสวนตําบลหลุบเลา 158 หมูท่ี 5  ตําบลหลุบเลา  อําเภอภูพาน  จังหวัดสกลนคร เว ็บไซตองคการ บริหารส วน
ตําบลหลุบเลา http://www.loublao.go.th 3) เฟซบุค “องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา” ๔) กลองรับเรื่อง
รองเรียนการทุจริตในองค การบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ศูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต องค การบริหารสวนตําบลหลุบเลา ไดทบทวน
คูมือการปฏิบ ัติงานกระบวนการจัด การเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบเพ่ือ เปนว ิธ ี
ปฏ ิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขของสานักปล ัด องค การบริหาร
ส วนตําบลหลุบเลา หว ังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบ ัติงานกระบวนการจัด การเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจง เบาะแส
ดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ จะเปนประโยชนสาหรับหนวยงาน และบุคลากรผ ูปฏ ิบัติงานท่ีจะนาไปเปน มาตรฐาน
อยางมีค ุณภาพ

องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา



บทท่ี 1
บทนํา

1.หลักการและเหตุผล
ศูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต องค การบริหาร สวนตําบลหลุบเลา มีบทบาทหนาท่ีหล ัก ในการ กําหนด

ทิศทาง วางกรอบการดาเนินงานการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบ การส งเสร ิม และ คุมครอง
จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองก ับยุทธศาสตรชาติว าดวยการปองก ันและปราบปรามการทุจริต เพ ื่อใชเปน
เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากท ุกภาคีเครือข ายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต คอรรัปช ั่น การ
สงเสร ิมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา ทุกระดับ กําหนดมาตรการ ปล ูกจิตสานึก
ปองก ัน ปราบปราม และสรางเครอืขายในการปองก ันและปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองก ันการ ทุจริตโดยรวมกำหนด
เปาหมายการพัฒนากลยุทธ การปองก ันการสงเสริมและค ุมครองจริยธรรมไปสูการปฏ ิบัติตาม แผนงานโครงการที่วางไว 
ไปส ูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมีประสิทธ ิภาพ และประสิทธิผล ประชาชน ไดรับบร ิการท่ีดี มีความพ ึงพอใจ
เช ื่อม่ัน และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณ ของประเทศไทย ( CPI:Corruption
Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน าท่ีสําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่อง รองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานที่
เก่ียวของก ับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจร ิตและประพฤติม ิชอบ จากชองทาง การรองเรียนของศูนยปฏ ิบัติการตอตานการ
ทุจริตโดยมี ๔ ช องทาง ประกอบดวย 1) ดวยตนเอง องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา 158 หมูท่ี 5  ตําบลหลุบเลา
อําเภอภูพาน  จังหวัดสกลนคร เว ็บไซตองคการ บริหารส วนตําบลหลุบเลา http://www.loublao.go.th 3) เฟซบุค
“องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา” ๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองค การบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ในสวนการปฏ ิบัติงาน ดาเนินการตามกระบวนงานจ ัดการ เรื่องรองเรียน/รองทุกข ท่ีสอดคลองก ับ พระราช
กฤษฎ ีกา ว าดวย หลักเกณฑและวิธ ีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดว า “เม่ือสวน
ราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชนหรือสวนราชการดวยกันเก่ียวกับงานท ี่อยูในอำนาจหนาที่
ของสวนราชการนั้น ใหเป ็นหน าท่ีของสวนราชการนั้นท่ีจะตองตอบ คําถามหรือแจงการดาเนินการใหทราบภายใน 15
ว ัน หรือภายในระยะเวลาท่ีกําหนดบนพ้ืนฐานของหล ักธรรมาภิบาล ( Good Governance) ซึ่งอำนาจหนาที่ดาเนินการ
เก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือ การละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบของเจาหนาท่ีสวนราชการ จึงเปน
เรื่องท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จําเปนตองดาเนินการเพ่ือตอบสนองความ
ตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังได บูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตําบล
หลุบเลา เพ่ือใหแนวทางการ ดําเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล สามารถแกไข ปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อม่ัน ตอบสนองความตองการของ
ประชาชนเปนสําคัญ ภายใตการ อภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา
และการฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป

2. ว ัตถุประสงค
1) เพ ื่อใหบุคลากรผูเก่ียวของ หร ือเจาหน าที่ผูรับผ ิดชอบสามารถนาไปเปนกรอบแนวทาง การดําเนินงานใหเกิด

รูปธรรม ปฏ ิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส ดานการทุจริต และประพฤติม ิชอบ ได
อยางมีประสิทธ ิภาพ

2) เพ ่ือใหม่ันใจว ากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤตมิ ิชอบใชเปนแนว
ทางการปฏ ิบัติงานตามข ั้นตอน ท่ีสอดคลองก ับขอกําหนด ระเบียบ หล ักเกณฑ และกฎหมาย ท่ีเก ี่ยวของ กับการจัดการ
เรื่องรองเรียน/รองทกุข อยางครบถวนและมีประสิทธ ิภาพ



3) เพ ื่อเปนหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธ ีการปฏิบ ัติงานท่ีสามารถถ ายทอดใหกับ ผูเขามาปฏิบ ัติงานใหม พัฒนา
ใหการทํางานเปนมืออาช ีพ รวมทั้งแสดงหร ือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการใหสามารถ เขาใจและใช
ประโยชนจากกระบวนการที่ม ีอยู รวมถ ึงเสนอแนะ ปร ับปรุงกระบวนการ ในการปฏ ิบัติงาน

4) เพ ่ือพ ิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภ ิบาล(Good Governance)
3. บทบาทหนาท่ีของหน วยงานท่ีรับผิดชอบ

มีบทบาทหนาท่ีในการดาเนินการเสร ิมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสําคัญในการขับเคลื่อน นโยบาย
และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศ ูนยปฏ ิบัติการ ตอตาน การทุจริต
คอรัปช ั่น

1) เสนอแนะแก หัวหนาส วนราชการเก ี่ยวกับการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวน
ราชการ รวมท้ังจัดทาแผนปฏ ิบัติการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบของสวนราชการ ให
สอดคลองก ับยุทธศาสตรว าดวยการปองก ันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรฐับาลท่ีเก่ียวของ

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในส ังก ัดดําเนินการตามแผนปฏ ิบัติการปองก ันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤตมิ ิชอบของสวนราชการ

3) ดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏ ิบัติหร ือการละเวนการปฏ ิบัติหน าท่ี โดยมิชอบของ
เจาหน าท่ีในส วนราชการ

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนกังานสวนทองถ่ิน
5) ประสานงาน ที่เก่ียวของก ับการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบ และการ คุมครอง

จริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทํารายงานการปองก ันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติม ิชอบ และการ

คุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาส วนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ
7) ปฏ ิบัติงาน สนับสนุนการปฏ ิบัติงานของหนวยงานที่เก่ียวของ หร ือท่ีไดรับมอบหมาย

4. การรองเร ียน/แจงเบาะแส
1) ดวยตนเอง องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา 158 หมูท่ี 5  ตําบลหลุบเลา  อําเภอภูพาน  จังหวัด

สกลนคร
2) เว ็บไซตองคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา http://www. loublao.go.th
3) เฟซบุค “องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา”
๔) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองค การบริหารสวนตําบลหลุบเลา
5. หลักเกณฑ ในการรับเร ื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ

5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ
1) ช ื่อ ท่ีอยูของผูร องเรียน/ผูแจงเบาะแส
2) ว ัน เดอืน ป ของหนังส ือรองเรียน/แจงเบาะแส
3) ขอเท็จจริง หรือพฤตกิารณ ประกอบ เรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน

ว ามีม ูล ขอเท็จจริง หรือชี้ช องทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการท ุจริตของเจาหน าที /หนวยงาน ช ัดแจง เพ ียงพอท่ีจะ
สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได

4) ระบุพยานเอกสาร พยานว ัตถุ และพยานบุคคล (ถาม) - ใชถอยคําสุภาพหรือขอความสุภาพ



6. แผนผงักระบวนการจัดการเรื่องรองเร ียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ

กระบวนการจัดการเรื่องรองเร ียน/รองทุกข

ยุติเรื่อง ไมยุติเรื่อง

๑. รองเรียนผานตูไปรษณีย

๒. รองเรียนผานทางเว็บไซต

๔.รองเรียนผานกลองรับเรื่องรองเรียนฯ

๓. รองเรียนผานเฟซบุค

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดําเนินการ

ยุติเรื่องแจงผูรองเรียน ไมยุติเรื่องแจงผูรองเรียน

สิ้นสุดการดําเนินการรายงานผลใหผู
รองเรียนทราบ



7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา รับเรื่อง รองเรียน/แจงเบาะแส

ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน ๔ ชองทาง
2) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหาของเรื่องรองเรียน/

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ
3) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทาหนังสือถึง ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป

ทราบและพิจารณา
4) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดาเนินการ / ตอบขอ ซักถาม

ชี้แจงขอเท็จจริง
5) เจาหนาท่ีศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบื้องตนภายใน

15 วัน
6) เจาหน าที่ศ ูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต ร ับรายงานและติดตามความก าวหนาผลการ

ดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
7) เจาหน าที่ศ ูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรุป

ว ิเคราะหเสนอผูบริหาร
8) เจาหน าที่ศ ูนยปฏ ิบัติการตอตานการทุจริต จ ัดเก็บเรื่อง

8. การรับและตรวจสอบขอรองเร ียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ
ดําเนิน การรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติม ิชอบ ที่เข ามายัง

หนวยงานจากช องทางตาง ๆ โดยมีขอปฏ ิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้

ชองทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบชองทาง

ระยะเวลาดาเน ินการรับ
ขอรองเร ียน เพื่อประสานหาทางแกไข

หมายเหตุ

รองเรียนดวยตัวเองผาน
กลองรับเรื่องรองเรียน

ทกุว ัน ภายใน ๑๕ ว ันทาการ

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทกุว ัน ภายใน ๑๕ ว ันทาการ

รองเรียนผานเว ็บไซต ทกุว ัน ภายใน ๑๕ ว ันทาการ

รองเรียนทางเฟซบุค ทกุว ัน ภายใน ๑๕ ว ันทาการ



แบบคํารองเรียน/แจงเบาแส
การทุจริตและประพฤติมิชอบ

ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
ต.หลุบเลา อ.ภูพาน  จ.สกลนคร 47310

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

เรื่อง ...............................................................................................................................................................
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขาพเจา .......................................................................อายุ......................ป อยูบานเลขท่ี.............หมูท่ี
............ตําบล .................................อําเภอ .................................จังหวัด ..................................โทรศัพท
..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบัตรประชาชน ....................................ออกโดย
................................................วันออกบัตร ...........................วันหมดอายุ...........................มีความประสงคขอรอง
เรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา พิจารณาดาเนินการตรวจสอบ
หรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................

ท้ังนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคาขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริงทุกประการ
โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก

๑) .........................................................................จํานวน..................................ชุด
๒) .........................................................................จํานวน..................................ชุด
๓) .........................................................................จํานวน..................................ชุด
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป

ลงชื่อ...................................................ผูยื่นคํารอง ลงชื่อ.................................................
เจาหนาท่ี

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

.../ เรียนรองปลัด



- ๒ -
เรียน รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
............................................................................ ............................................................................
............................................................................ ............................................................................

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
............................................................................
............................................................................

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

รายงานสถิติการรับแจงเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ

เดือน จํานวนเรื่องท่ี ดําเนินการเรียบรอย อยูระหวาง ไมไดดําเนินการ



รองเรียนฯ 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

องคการบริหารส วนตําบลหลุบเลา ไม มีเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตและประพฤติม ิชอบ


