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คำนำ 
 

 คูมือปฏิบั ติการตอตานการทุจริต การปฏิบัติงานเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ        
องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ มีบทบาทหนาที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปช่ัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้ง
ภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสู
เปาหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สำคัญในการประสาน
ติดตามหนวยงานที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียน
ของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 4 ชองทาง ประกอบดวย 1.) ดวยตนเอง สำนักงานองคการบริหารสวน
ตำบลหวยไผ 2.) ไปรษณีย สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ หมูที่ 2 ตำบลหวยไผ อำเภอแสวงหา 
จังหวัดอางทอง 14150 3.) เว็บไซตองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ http:www.huaypai.go.th 4.) กลองรับ
เรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ  

 ในปงบประมาณ พ.ศ.2564 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ ได
ทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือ
เปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขของสำนักปลัด
องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการ
ทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงานและบุคลากรผูปฏิบัติงาน 
ที่จะนำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 

     
 

 

 

 

 



บทที่ 1 
บทนำ 

1.หลักการและเหตุผล 
 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ มีบทบาทหนาที่หลักในการกำหนด
ทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครอง
จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใชเปน
เครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต
คอรรัปช่ัน การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรองคการบริหารสวนตำบลหวยไผทุกระดับ กำหนดมาตรการ
ปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันการสงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการ
ปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เช่ือมั่น และศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน นำไปสูคาดัชนี
ภาพลักษณของประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index) นอกจากน้ี ยังมีหนาที่สำคัญในการรับแจง
เบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม หนวยงานที่เก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติ
มิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 4 ชองทาง ประกอบดวย 1.) ดวยตนเอง 
สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 2.) ไปรษณีย สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ หมูที่ 2 
ตำบลหวยไผ อำเภอแสวงหา จังหวัดอางทอง 14150 3.) เว็บไซตองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ  
http:www.huaypai.go.th 4.) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ  

ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับพระราช
กฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2556 มาตรา 38 กำหนดวา เมื่อสวน
ราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกัน เก่ียวกับงานที่อยูในอำนาจ
หนาที่ของสวนราชการน้ัน ใหเปนหนาที่ของสวนราชการน้ันที่จะตองตอบคำถาม หรือแจงการดำเนินการใหทราบ
ภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอำนาจ
หนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของ
เจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ จำเปนตองดำเนินการเพ่ือตอบสนองความ
ตองการของประชาชน นอกจากน้ียังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชน
องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ เพ่ือใหแนวทางการดำเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรมมี
มาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความ
เช่ือมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชนเปนสำคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 
คือการปองกัน สงเสริม รักษา และการฟนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบ
อยางสูงสุดและ ย่ังยืนตอไป 
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2.วัตถุประสงค 
 1.) เพ่ือใหบุคลากรผูเก่ียวของ หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางการดำเนินงาน
ใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต  
และประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2.) เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ    
ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย           
ที่เกี่ยวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ 
 3.) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการใหสามารถเขาใจ
และใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
 4 .) เพ่ื อ พิ ทั กษ สิ ท ธิขอ งป ระชาชน และผู ร อ ง เรี ยน /แจ ง เบ าะแส  ต ามห ลั ก ธรรม าภิ บ าล                  
(Good Governance) 
 
3.บทบาทหนาที่ของหนวยงานทีร่ับผิดชอบ 
 มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญในการขับเคลื่อน
นโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกร รวมทั้งบูรณาการเช่ือมโยงกับศูนยปฏิบัติการ
ตอตานการทุจริต 
 1.) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเก่ียวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของสวนราชการ รวมทั้ งจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล 
 2.) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ 
 3.) ดำเนินการเก่ียวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบ 
ของเจาหนาที่ในสวนราชการ 
 4.) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถิ่น 
 5.) ประสานงานที่เกี่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุมครอง
จริยธรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 6.) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 7.) ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
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4.การรองเรียน/แจงเบาะแส 

 ชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 4 ชองทาง ประกอบดวย  
1.) ดวยตนเอง สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 
2.) ไปรษณีย สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ หมูที่ 2 ตำบลหวยไผ อำเภอแสวงหา จังหวัด

อางทอง 14150  
3.) เว็บไซตองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ http:www.huaypai.go.th  
4.) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 
 

5.หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 1.) ช่ือ ที่อยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส 

 2.) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส 

 3.) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณ ประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล 

ขอเท็จจริง หรือช้ีชองทางการแจงเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่/หนวยงาน ชัดแจงเพียงพอ 

ที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได 

 4.) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) - ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 
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6.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรยีน/แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

1.รองเรียนดวยตนเอง 

2.รองเรียนทางไปรษณีย 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต

องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 
3.รองเรียนผานเว็ปไซตองคการบริหาร

สวนตำบลหวยไผ 

4.รองเรียนผานกลองรับเรื่องรองเรียนฯ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รบัผิดชอบดาํเนินการ 

ยุติเรื่อง แจงผูรองเรียน ไมยุติ แจงผูรองเรียน 

ยติุเรื่อง ไม่ยติุเรื่อง 

สิ้นสุดการดำเนินการ 

รายงานผลใหผูรองเรียนทราบ 
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7.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.) เจาหนาที่ องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ รับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 4 ชองทาง 
 2.) เจาหนาทีอ่งคการบริหารสวนตำบลหวยไผ คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเน้ือหาของเรื่องรองเรียน/แจง
เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 3.) เจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผูบังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 
 4.) เจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการ/ตอบขอซักถาม 
ช้ีแจงขอเท็จจริง 

5.) เจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือทราบเบ้ืองตน ภายใน 15 วัน 
6.) เจาหนาทีอ่งคการบรหิารสวนตำบลหวยไผ รับรายงานและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานจาก

หนวยงานที่เกีย่วของ 
7.) เจาหนาทีอ่งคการบรหิารสวนตำบลหวยไผ เก็บขอมลูในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล และสรปุ

วิเคราะหเสนอผูบริหาร 
8.) เจาหนาที่องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ จัดเก็บเรื่อง  

8.การรับและตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

การดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ที่เขามายังหนวยงานจากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามกำหนด ดังน้ี 

ชองทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ
ชองทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ 
รับขอรองเรียน 

เพื่อประสานหาทางแกไข 

หมายเหตุ 

1.รองเรียนดวยตนเอง /แจงเบาะแส 
ณ องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

2.รองเรียนทางไปรษณีย สำนักงาน
องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ หมู
ที่ 2 ตำบลหวยไผ อำเภอแสวงหา 
จังหวัดอางทอง 14150 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

3.เว็บไซตองคการบริหารสวนตำบล
หวยไผ http:www.huaypai.go.th 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

4.กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริต
ในองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 



แบบคำรองเรยีน/แจงเบาะแส 

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

           องคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 

                            อำเภอแสวงหา อางทอง 14150 

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

 

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

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 

   

  ขาพเจา.......................................................................................................อายุ...........................ป 

อยูบานเลขที่..........หมูที่.............ตำบล.............................อำเภอ................................จังหวัด..................................... 

โทรศัพท.....................................อาชีพ..........................................เลขที่บัตรประชาชน.............................................. 

ออกโดย..............................................วันออกบัตร...............................วันหมดอายุ.................................................... 

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ พิจารณา

ดำเนินการตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

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

  ทั้งน้ี ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต ตามขางตนเปนจริง

ทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) 

  1.)..........................................................................................จำนวน.........................................ชุด 

  2.)..........................................................................................จำนวน.........................................ชุด 

  3.)..........................................................................................จำนวน.........................................ชุด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป 

 

ลงช่ือ.................................................ผูย่ืนคำรอง                   ลงช่ือ......................................................เจาหนาที่ 

      (.................................................)                                       (....................................................)     
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เรียน รองปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ   เรียน ปลัดองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 

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

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

ลงช่ือ.....................................................    ลงช่ือ........................................................ 

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

 

 

      เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยไผ 

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

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

      ลงช่ือ................................................ 

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

   


