
คูมือการปฏบิัติงาน  

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/ 

แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ  

 

 

 

 

เทศบาลตำบลหอคำ 

อำเภอเมืองบึงกาฬ  จังหวัดบึงกาฬ 
 

 

 



คำนำ 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลหอคำมีบทบาท หนาที่หลัก   

ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน      

และปราบปรามการทุจริต เพื ่อใชเปนเครื ่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย        

ดานการ ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน 

โดยรวม กำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมาย

เดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการประสาน 

ติดตาม หนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการ

รองเรียน ของศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2568 ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบล

หอคำ ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน การทุจริตและ

ประพฤติมิชอบเพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขของสำนักปลัด 

เทศบาลตำบลหอคำ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ เรื่องรองเรียนการทุจริต/แจง

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะ

นำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

 

          สำนักปลัด 

         เทศบาลตำบลหอคำ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน  

กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต/ แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

1.หลักการและเหตุผล 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลหอคำ มีบทบาท หนาที่หลัก   

ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน     

และปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการ 

ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลหอคำ

ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธ การปองกันการ

สงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที ่วางไวไปสู เปาหมาย เดียวกัน คือ 

ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และ

ศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน น าไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption 

Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม 

หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนย

รับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับ 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดวา 

“เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกัน เกี่ยวกับงาน

ที่อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคำถาม หรือแจงการ

ดำเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที ่กำหนดบนพื ้นฐานของหลักธรรมาภิบาล       

(Good Governance) ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติ หรือการละเวน         

การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาล

ตำบลหอคำ จำเปนตองดำเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการ

รวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลหอคำ เพื่อให แนวทางการดำเนินงาน 

เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล สามารถแกไข

ปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการ ของประชาชนเปนสำคัญ 

ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู

บนพ้ืนฐานของหลกัธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและ ยั่งยืนตอไป   

 

 



2. วัตถุประสงค  

1) เพื ่อใหบุคลากรผู  เกี ่ยวของ หรือเจาหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง            

การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน

การทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย       

ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 

พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการให สามารถ

เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 

3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ (สำนักปลัด) 

มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ ในการขับเคลื่อน 

นโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ 

ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ 

ชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ 

สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล     

ท่ีเก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ 

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดยมิชอบ 

ของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  

5) ประสานงานที่เกี ่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

1) ไปรษณีย เลขท่ี 177 หมู 1 หอคำ อำเภอเมืองบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ 38000  

2) เว็บไซต เทศบาลตำบลหอคำ http://www.hokhum.go.th  

3) สื่อสังคมออนไลนเฟซบุค เทศบาลตำบลหอคำ 

4) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลหอคำ 



5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  

2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  

3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน วามีมูล 

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจง เพียงพอท่ีจะ

สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) – ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลหอคำ รับเรื่อง 

รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 4 ชองทาง 

2) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา 

ของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

 

 

ผูรองยื่นเรื่องรองเรียน ชองทางการยื่นเรื่องรองเรียน 

1) ไปรษณีย เลขท่ี 177 หมู 1 หอคำ อำเภอเมืองบึงกาฬ 

จังหวัดบึงกาฬ 38000  

2) เว็บไซต เทศบาลตำบลหอคำ 

http://www.hokhum.go.th/  

3) สื่อสังคมออนไลนเฟซบุค เทศบาลตำบลหอคำ 

4) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลหอคำ 
 

 

 

 

 

ศูนยฯรับเรื่องและ

ตรวจสอบเอกสาร  

หลักฐานเบื้องตน 

เจาหนาท่ีตรวจ

ขอเท็จจริงและแจงตอ

ผูรองเบื้องตน 

สรุปผลการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง  

หรือผลการ

ดำเนินการ 

แจงผูรอง 

เรียนทราบ 

2 วัน 

3 วัน 15 วัน 



3) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ สรุปความเห็นเสนอและจัดทำ 

หนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา  

4) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ดำเนินการ/ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง  

5) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือ 

ทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน  

6) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ รับรายงานและติดตาม 

ความกาวหนาผลการ ดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ 

เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร  

8) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จัดเก็บเรื่อง 

8. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ   

 1. นางสาวสถาพร  คำพุทธา  ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

 2. นายรัฐบุรุษ  แกวเจริญ   ตำแหนง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ  

 3. นางพัณนิดา  ศิริประเสริฐ  ตำแหนง หัวหนาฝายปกครอง 

9. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ ประพฤติมิชอบท่ีเขา

มายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถ่ีในการ ตรวจสอบชองทาง ระยะเวลาดำเนินการรับ  
ขอรองเรียน  

เพ่ือประสานหาทางแกไข 
รองเรียนดวยตัวเองผานกลองรับ
เรื่องรองเรียน 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 

รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 

 

10. คาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียมการใหบริการ ไมมี 

 

 

 



แบบคำรองเรียน/แจงเบาแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

สำนักงานเทศบาลตำบลหอคำ 

อำเภอเมืองบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ 38000 

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

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

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลหอคำ 

ขาพเจา ................................................................................................อายุ......................ป 

อยูบานเลขท่ี..........หมูท่ี............ตำบล ......................อำเภอ...............................จงัหวัด ................................. 

โทรศัพท.................................อาชีพ .................................... เลขท่ีบัตรประชาชน .......................................... 

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

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตำบลหอคำพิจารณาดำเนินการ

ตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง........................................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริตตามขางตน เปนจริง    

ทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป  

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

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

ความเห็นปลัดเทศบาลตำบลหอคำ 

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

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

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

ความเห็นนายกเทศมนตรีตำบลหอคำ 

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

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

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


