
คูมือการปฏบิัติงาน  

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต/ 

แจงเบาะแสดานการทุจรติและประพฤติมิชอบ  

 

 

 

 

เทศบาลตำบลหอคำ 

อำเภอเมืองบึงกาฬ  จังหวัดบึงกาฬ 
 

 

 



คำนำ 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลหอคำมีบทบาท หนาที่หลัก   

ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน      

และปราบปรามการทุจริต เพื ่อใชเปนเครื ่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขาย        

ดานการ ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน 

โดยรวม กำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมาย

เดียวกัน คือ ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการประสาน 

ติดตาม หนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากชองทางการ

รองเรียน ของศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ในปงบประมาณ พ.ศ. 2567 ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบล

หอคำ ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื ่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน การทุจริตและ

ประพฤติมิชอบเพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขของสำนักปลัด 

เทศบาลตำบลหอคำ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ เรื่องรองเรียนการทุจริต/แจง

เบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสำหรับหนวยงาน และบุคลากรผูปฏิบัติงานที่จะ

นำไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 

 

 

          สำนักปลัด 

         เทศบาลตำบลหอคำ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน  

กระบวนการจัดการเร่ืองรองเรียนการทุจริต/ แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 

1.หลักการและเหตุผล 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบเทศบาลตำบลหอคำ มีบทบาท หนาที่หลัก   

ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

การสงเสริม และคุมครองจริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกัน     

และปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปนเครื่องมือสำคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการ 

ปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลหอคำ

ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขาย ในการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริตโดยรวมกำหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธ การปองกันการ

สงเสริมและคุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงานโครงการที ่วางไวไปสู เปาหมาย เดียวกัน คือ 

ความสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และ

ศรัทธาตอการบริหารราชการของหนวยงาน น าไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย (CPI:Corruption 

Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สำคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน ติดตาม 

หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียนของศูนย

รับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ในสวนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับ 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กำหนดวา 

“เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน หรือสวนราชการดวยกัน เกี่ยวกับงาน

ที่อยูในอำนาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้นที่จะตองตอบคำถาม หรือแจงการ

ดำเนินการใหทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที ่กำหนดบนพื ้นฐานของหลักธรรมาภิบาล       

(Good Governance) ซึ่งอำนาจหนาที่ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติ หรือการละเวน         

การปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาล

ตำบลหอคำ จำเปนตองดำเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี้ยังไดบูรณาการ

รวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลหอคำ เพื่อให แนวทางการดำเนินงาน 

เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล สามารถแกไข

ปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการ ของประชาชนเปนสำคัญ 

ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา และการฟนฟู

บนพ้ืนฐานของหลกัธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและ ยั่งยืนตอไป   

 

 



2. วัตถุประสงค  

1) เพื ่อใหบุคลากรผู  เกี ่ยวของ หรือเจาหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบสามารถนำไปเปนกรอบแนวทาง            

การดำเนินงานใหเกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดาน

การทุจริตและประพฤติมิชอบ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคลองกับขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ และกฎหมาย       

ท่ีเก่ียวของกับการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข อยางครบถวนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพื่อเปนหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 

พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใหบริการให สามารถ

เขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษสิทธิของประชาชนและผูรองเรียน/แจงเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล 

3. บทบาทหนาท่ีของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ (สำนักปลัด) 

มีบทบาทหนาที่ในการดำเนินการเสริมสรางความเขมแข็งและเปนเครือขายสำคัญ ในการขับเคลื่อน 

นโยบาย และมาตรการตางๆ ในการตอตานการทุจริตในองคกรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนยปฏิบัติการ 

ตอตานการทุจริตคอรัปชั่น 

1) เสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ 

ชอบของสวนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ 

สวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล     

ท่ีเก่ียวของ  

2) ประสาน เรงรัด และกำกับใหหนวยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการปองกันและ 

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสวนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่ โดยมิชอบ 

ของเจาหนาท่ีในสวนราชการ  

4) คุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  

5) ประสานงานที่เกี ่ยวของกับการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ 

คุมครองจริยธรรมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

และการคุมครองจริยธรรม เสนอหัวหนาสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

4. การรองเรียน/แจงเบาะแส  

1) ไปรษณีย เลขท่ี 177 หมู 1 หอคำ อำเภอเมืองบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ 38000  

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

3) สื่อสังคมออนไลนเฟซบุค เทศบาลตำบลหอคำ 

4) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลหอคำ 



5. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

1) ชื่อ ท่ีอยูของผูรองเรียน/ผูแจงเบาะแส  

2) วัน เดือน ป ของหนังสือรองเรียน/แจงเบาะแส  

3) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณประกอบเรื่องรองเรียน/เรื่องแจงเบาะแส ปรากฏอยางชัดเจน วามีมูล 

ขอเท็จจริง หรือชี้ชองทางการแจงเบาะแส เก่ียวกับการทุจริตของเจาหนาท่ี/หนวยงาน ชัดแจง เพียงพอท่ีจะ

สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได  

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถามี) – ใชถอยคำสุภาพหรือขอความสุภาพ 

6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เทศบาลตำบลหอคำ รับเรื่อง 

รองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทางการรองเรียน 4 ชองทาง 

2) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ คัดแยกหนังสือ วิเคราะหเนื้อหา 

ของเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

 

 

ผูรองยื่นเรื่องรองเรียน ชองทางการยื่นเรื่องรองเรียน 

1) ไปรษณีย เลขท่ี 177 หมู 1 หอคำ อำเภอเมืองบึงกาฬ 

จังหวัดบึงกาฬ 38000  

2) เว็บไซต เทศบาลตำบลหอคำ 

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

3) สื่อสังคมออนไลนเฟซบุค เทศบาลตำบลหอคำ 

4) กลองรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตำบลหอคำ 
 

 

 

 

 

ศูนยฯรับเรื่องและ

ตรวจสอบเอกสาร  

หลักฐานเบื้องตน 

เจาหนาท่ีตรวจ

ขอเท็จจริงและแจงตอ

ผูรองเบื้องตน 

สรุปผลการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง  

หรือผลการ

ดำเนินการ 

แจงผูรอง 

เรียนทราบ 

2 วัน 

3 วัน 15 วัน 



3) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ สรุปความเห็นเสนอและจัดทำ 

หนังสือถึงผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา  

4) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ สงเรื่องใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ดำเนินการ/ตอบขอซักถาม ชี้แจงขอเท็จจริง  

5) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ แจงผูรองเรียน/รองทุกข เพ่ือ 

ทราบเบื้องตนภายใน 15 วัน  

6) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ รับรายงานและติดตาม 

ความกาวหนาผลการ ดำเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

7) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เก็บขอมูลในระบบสารบรรณ 

เพ่ือการประมวลผล และสรุปวิเคราะหเสนอผูบริหาร  

8) เจาหนาท่ีศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ จัดเก็บเรื่อง 

8. การรับและตรวจสอบขอรองเรียนรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบขอรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและ ประพฤติมิชอบท่ีเขา

มายังหนวยงานจากชองทางตาง ๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ชองทาง ความถ่ีในการ ตรวจสอบชองทาง ระยะเวลาดำเนินการรับ  
ขอรองเรียน  

เพ่ือประสานหาทางแกไข 
รองเรียนดวยตัวเองผานกลองรับ
เรื่องรองเรียน 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 

รองเรียนผานตูไปรษณีย ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 

รองเรียนผานเว็บไซต ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 

รองเรียนทางเฟซบุค ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 

 

9. คาธรรมเนียม 

 คาธรรมเนียมการใหบริการ ไมมี 

 

 

 

 

 

 



แบบคำรองเรียน/แจงเบาแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ศูนยรับเรื่องราวรองเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

สำนักงานเทศบาลตำบลหอคำ 

อำเภอเมืองบึงกาฬ จังหวัดบึงกาฬ 38000 

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

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

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลหอคำ 

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

อยูบานเลขท่ี..........หมูท่ี............ตำบล ......................อำเภอ...............................จงัหวัด ................................. 

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

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

มีความประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพ่ือใหเทศบาลตำบลหอคำพิจารณาดำเนินการ

ตรวจสอบหรือชวยเหลือและแกไขปญหาในเรื่อง........................................................................................... 

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

ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริตตามขางตน เปนจริง    

ทุกประการ โดยขาพเจาขอสงเอกสารหลักฐานประกอบการรองเรียน/รองทุกข (ถามี) ไดแก 

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

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป  

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

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

ความเห็นปลัดเทศบาลตำบลหอคำ 

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

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

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

ความเห็นนายกเทศมนตรีตำบลหอคำ 

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

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

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


