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ค าน า 

        คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตขององคการบริหารสวนต าบลศรีฐาน     

จัดท าขึ้นเพื่อเปนกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริต ผานศูนยรับเรื่องราวรองเรียน/

รองทุกข  ขององคการบริหารสวนต าบลศรีฐาน ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการป้องกัน และปราบ-

ปรามการทจุริต เพื่อใชเปนเครื่องมือส าคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย ดานการป้องกัน

และปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น  การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมภาครัฐ  ภาคเอกชน  โดยรวมก าหนด

เป้าหมายการพัฒนา  น ากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเป้าหมาย เดียวกัน คือความ

สําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ยังมีหนาที่ส าคัญในการประสาน ติดตามหนวยงานที่
เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการ รองเรียน 

        องคการบริหารสวนต าบลศรีฐาน ไดจัดท าคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/ 

แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราว 

รองเรียน/รองทุกข ของส านักงานปลัด องคการบริหารสวนต าบลศรีฐาน หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงาน

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/แจงเบาะแส ดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชน 

ส าหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะน าไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 



บทที ่1  

บทน า 

1. หลกัการและเหตผุล     

 

 องคการบริหารสวนต าบลศรีฐาน มีบทบาทหนาที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ

ด าเนินงานการป ้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ   การสงเสริม    และคุมครองจริยธรรม

ของสวนราชการ   ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต    เพื่อใชเป็น
เครื่องมือส าคัญ   ในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการป้องกันและปราบปราม   การทุจริต

คอรรัปชั่น   การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนต าบลศรีฐานทุกระดับ    ก าหนด

มาตรฐานการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

มุงเนนป้องกันการทุจริต โดยรวมก าหนดเป้าหมายการพัฒนาน ากลยุทธการป้องกัน การสงเสริมและคุมครอง

จริยธรรมไปสูการปฏิบัติ   ตามแผนงานโครงการที่วางไว ไปสูเป้าหมายเดียวกัน   คือ   ความส าเร็จอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหาร

ราชการของหนวยงาน น าไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย 

 นอกจากนี้ ยังมีหนาที่ส าคัญในการรับแจงเบาะแสเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงาน
ที่เกี ่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศนูยปฏิบัติ
การตอตานการทุจริต 6 ชองทาง ประกอบดวย 1) รองเรียนดวยตนเอง 2) ไปรษณีย  หมูที่  2  ต าบลศรีฐาน 
อ าเภอปาติ้ว จังหวัดยโสธร 35150  3) เว็บไซต www.sithan.go.th หัวขอ  “แสดงความคิดเห็น/รองทุกข” 
4) เฟซบุค “องคการบริหารสวนต  าบลศรีฐาน อ าเภอปาติ้ว จังหวัดยโสธร” 
5) กลองรับเรื่องราวรองเรียน/แสดงความคิดเห็น  ณ  ที่ท าการองคการบริหารสวนต าบลศรีฐาน  6) โทรศัพท ์  

          045-582089  ในสวนการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขที่สอด
คลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 แกไขเพิ่มเติม
ถึงปัจจุบัน  มาตรา  38  ก าหนดวา  “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน
หรือสวนราชการดวยกัน เกี่ยวกับงานที่อยูในอ านาจหนาที่ของ สวนราชการนั้น ใหเป็นหนาที่ของ สวนราช
การนั้น  ที่จะตองตอบค  าถามหรือแจงการด าเนินการใหทราบภายใน  15  วันหรือภายในระยะเวลาที่กําหนด     
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล” 

ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกบัข้อรอ้งเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัต ิ

หน้าที่โดยมิชอบของเจา้หน้าที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอต้านการทุจริตองคการบริหารสวน

ต าบลศรีฐาน  จึงจ าเปนต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน  นอกจากนี้ยังได้บูรณาการ

รวมกับศูนยรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข  เพื่อใหแ้นวทางการด าเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน   เกิดเปน 

รูปธรรม  มีมาตรฐาน  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน  สร้างภาพลักษณ

และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเปนส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราว 

ร้องเรียน/ร้องทุกข  คือการปองกัน  สงเสริม  การรักษา  และการฟื้นฟู  บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาลของ 

ระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป   

                    ๒.  วัตถุประสงค์... 
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2. วตัถปุระสงค์

1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส      
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้ งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล
(Good Governance) 

3. บทบาทหนา้ทีข่องหนว่ยงานทีร่บัผดิชอบ

มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส า คัญ           
ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต            
และประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต   
และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

และการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริต

และประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย

4. การร้องเรียน...



- ๓ - 

4. การรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแส

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง
2) ตู้ไปรษณีย หมูที่ 2 ต าบลศรีฐาน อ าเภอปาติ้ว จังหวัดยโสธร 35150
3) เว็บไซต  www.sithan.go.th หัวข้อ “แสดงความคิดเห็น/ร้องทุกข
4) เฟซบุค “องคการบริหารสวนต าบลศรีฐาน อ าเภอปาติ้ว จังหวัดยโสธร”
5) กลองรับเรื่องราวร้องเรียน/แสดงความคิดเห็น ณ ที่ท าการองคการบริหารสวนต าบลศรีฐาน
6) โทรศัพท 0 4558 208๙

5. หลกัเกณฑใ์นการรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทจุรติและประพฤตมิชิอบ

1) ช่ือ ที่อยู่ของผูร้้องเรียน/ผู้แจง้เบาะแส
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจง้เบาะแส
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรยีน/เรือ่งแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือช้ีช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียงพอ          
ที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) โดยใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพ

6. แผนผงั...

http://www.nongku.go.th/
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6. แผนผงักระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทจุรติและประพฤตมิชิอบ

กระบวนการจดัการเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข์ 

 ยุติเรื่อง  ไม่ยุตเิรื่อง 

ศูนยปฏิบัติการตอต้านการทุจริต
องคการบริหารสวนต าบลศรีฐาน 

๑. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ 

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๔.ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรือ่งร้องเรียนฯ 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน ไม่ยุติแจ้งเรื่องผูร้้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงาน    
ผลให้ผูร้้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ
ด าเนินการ 5. ร้องเรียนด้วยตนเอง

6. ร้องเรียนผ่านโทรศัพท์



- ๕ – 

7. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน

1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลหนองคู รับเรื่อง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 6 ช่องทาง 

2) เจ้าหน้าที่ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้ านการทุจริต คัดแยกหนังสือ  วิเคราะห์เนื้อหา
ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

3) เจ้าหน้าที่ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือ
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 

4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/
ตอบข้อซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง 

5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน 

6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7) เจ้าหน้าที่ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ
ประมวลผล  และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 

8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจัดเก็บเรื่อง

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ       
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ชอ่งทาง 
ความถีใ่นการ

ตรวจสอบชอ่งทาง 

ระยะเวลาด าเนนิการรบั
ขอ้รอ้งเรยีน เพือ่

ประสานหาทางแกไ้ข 
หมายเหต ุ

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกครั้งที่มผีู้ร้องเรียน ภายใน ๑๕ วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านกล่องรับเรื่อง
ร้องเรียน ฯ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 



แบบค ารอ้งเรยีน/แจง้เบาแส 
การทจุริตและประพฤตมิิชอบ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลศรีฐาน
อําเภอเมืองยโสธร จังหวัดยโสธร  35150 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลศรีฐาน

ข้าพเจ้า .......................................................................อายุ................. .....ปี 
อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที่............ต าบล .................................อ าเภอ .................................จั งหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขที่บัตรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ....................... ....วันหมดอายุ
...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหาร           
ส่วนต าบลหนองคู พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

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

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

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต 
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

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

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

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

  ลงช่ือ.........................................................ผู้ยื่นค าร้อง 

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






