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องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว อ าเภอภูกามยาว จงัหวดัพะเยา 

 



ค าน า 

                    ศูนยป์ฏบิตักิารต่อต้านการทุจรติ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหว้ยแก้ว มบีทบาทหน้าที่หลกั
ในการ ก าหนดทศิทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติและประพฤติมชิอบ 
การส่งเสรมิและ คุม้ครองจรยิธรรมของส่วนราชการ ใหส้อดคลอ้งกบัยุทธศาสตรช์าตวิ่าดว้ยการป้องกนัและ
ปราบปรามการทุจรติ เพื่อใช้เป็นเครื่องมอืส าคญัในการสรา้งการมสี่วนร่วมจากทุกภาคเีครอืข่ายด้านการ
ป้องกนัและปราบปรามการ ทุจรติคอรร์ปัชัน่ การส่งเสรมิและคุม้ครองจรยิธรรมทัง้ภาครฐั ภาคเอกชน โดย
ร่วมก าหนดเป้าหมายการพฒันา น ากลยุทธ์ไปสู่การปฏบิตัติามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย
เดยีวกนั คอืความส าเรจ็อย่างมปีระสทิธภิาพ และประสทิธผิล นอกจากนี้ ยงัมหีน้าทีส่ าคญัในการประสาน 
ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจดัการเรื่อง  ร้องเรยีนการทุจรติและประพฤติมชิอบจากช่อง
ทางการรอ้งเรยีนของศูนย์ปฏบิตัิการต่อต้านการทุจรติ 3 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ ที่ท าการ
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหว้ยแก้ว 2) เวบ็ไซต์ศูนยร์บัแจง้ เบาะแส เรื่องทุจรติ คอรร์ปัชัน่ องคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบลหว้ยแกว้ https://www.huaikaew.go.th/ 3) Facebook “องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหว้ยแกว้ ตัง้อยู่
บนหลกัพืน้ฐานของหลกัธรรมาภบิาล (Good Govermance)  

                    ศูนยป์ฏบิตักิารต่อต้านการทุจรติ องค์การบรหิารส่วนต าบลเด่นราษฎร ์ได้จดัท าคู่มอืการ
ปฏบิตังิานกระบวนการจดัเรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทุจรติและประพฤตมิชิอบเพื่อเป็นวธิปีฏบิตังิาน 
(Work Instruction) สอดรบักบักระบวนการจดัการเรื่องราวรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์ ของส านักงานปลดั องคก์าร
บรหิารส่วนต าบลหว้ยแก้ว หวงัเป็นอย่างยิง่ว่าคู่มอืการปฏบิตังิานกระบวน การจดัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติ/
แจง้เบาะแสดา้นการทุจรติและประพฤตมิชิอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรบัหน่วยงาน และบุคลากรผูป้ฏบิตังิานที่
จะน าไปเป็นมาตรฐานอยา่งมคีุณภาพ 

 

ส านกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหว้ยแกว้ 
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บทท่ี 1  

บทน า 

 1.หลกัการและเหตุผล  

                 ศูนยป์ฏบิตักิารต่อต้านการทุจรติ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหว้ยแก้ว มบีทบาทหน้าทีห่ลกัใน    
การก าหนดทศิทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติและประพฤตมิชิอบ การ
ส่งเสรมิ และคุ้มครองจรยิธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกบัยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกนัและ
ปราบปรามการ ทุจรติ เพื่อใช้เป็นเครื่องมอืส าคญัในการสรา้งการมสี่วนร่วมจากทุกภาคเีครอืข่ายด้านการ
ป้องกนัและปราบปราม การทุจรติคอรร์ปัชัน่ การส่งเสรมิและคุม้ครองจรยิธรรมบุคลากรองคก์ารบรหิารส่วน
ต าบลห้วยแก้ว ทุกระดบั ก าหนดมาตรการปลูกจติส านึก ป้องกนั ปราบปราม และสรา้งเครอืข่าย ในการ
ป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ มุ่งเน้นป้องกนัการทุจรติ โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพฒันา น ากลยุทธ์
การป้องกนั การส่งเสรมิและคุม้ครอง จรยิธรรมไปสู่การปฏบิตัติามแผนงานโครงการทีว่างไวไ้ปสู่เป้าหมาย
เดยีวกนั คอื ความส าเรจ็อย่างมปีระสทิธภิาพ และประสทิธผิล ประชาชนได้รบับรกิารทีด่ ีมคีวามพงึพอใจ 
เชื่อมัน่ และศรทัธาต่อการบรหิารราชการของ  หน่วยงาน น าไปสู่ค่าดชันีภาพลกัษณ์ของประเทศไทย 
(CPI:Corruption Perception Index)  

                นอกจากนี้  ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการจดัการเรื่องรอ้งเรยีนทุจรติและประพฤตมิชิอบ จากช่องทางการรอ้งเรยีนของ
ศูนยป์ฏบิตักิารต่อต้านการทุจรติ 3 ช่องทาง  1) ตู้ไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลห้วยแก้ว   
ม.4 ต.ห้วยแก้ว อ.ภูกามยาว จ.พะเยา 56000 2) เว็บไซต์ศูนย์รบัแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจรติ คอร์รปัชัน่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว https://www.huaikaew.go.th// 3) Facebook “องค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยแก้ว ” ในส่วนการ ปฏบิตังิานนัน้ ด าเนินการตามกระบวนงานจดัการเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ที่
สอดคลอ้งกบัพระราชกฤษฎกีาว่าดว้ย หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารบรหิารกจิการบา้นเมอืงทีด่ ีพ.ศ. 2546 มาตรา 
38 ก าหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใดได้รบั การติดต่อสอบถามเป็นหนังสอืจากประชาชน หรอืส่วนราชการ
ดว้ยกนัเกีย่วกบังานทีอ่ยูใ่นอ านาจหน้าทีข่องส่วนราชการนัน้ ใหเ้ป็นหน้าทีข่องส่วนราชการนัน้ทีจ่ะตอ้งตอบ
ค าถามหรอืแจง้การด าเนินการให้ทราบภายใน 15 วนั หรอืภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพื้นฐานของหลกั
ธรรมาภบิาล (Good Governance) 
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      ซึง่อ านาจหน้าทีด่ าเนินการเกี่ยวกบัขอ้รอ้งเรยีนการทุจรติ การปฏบิตัหิรอืการละเวน้ การปฏบิตัิ 
หน้าที่โดยมชิอบของเจา้หน้าที่ส่วนราชการ จงึเป็นเรื่องที่ศูนยป์ฏบิตักิารต่อต้านการทุจรติองคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบลหว้ยแกว้ จ าเป็นตอ้งด าเนินการเพื่อตอบสนองความตอ้งการของประชาชน นอกจากนี้ยงัไดบู้รณา
การ ร่วมกบัศูนยจ์ดัการเรื่องรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์ศูนยย์ุตธิรรมชุมชนต าบลเด่นราษฎร ์เพื่อให้แนวทางการ
ด าเนินงาน เป็นไปในทศิทางเดยีวกนั เกิดเป็นรูปธรรม มมีาตรฐาน และมปีระสทิธภิาพและประสทิธิผล 
สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมัน่ ตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนเป็นส าคญั ภายใตก้ารอภบิาลระบบการรบัเรือ่งราวรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์คอืการป้องกนั ส่งเสรมิ การ
รกัษา และการฟ้ืนฟู บนพืน้ฐานของ หลกัธรรมาภบิาล(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยัง่ยนื
ต่อไป  

 2. วตัถปุระสงค ์

            1) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวขอ้ง หรอืเจา้หน้าที่ผู้รบัผดิชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การ 
ด าเนินงานใหเ้กดิรปูธรรม ปฏบิตังิานตามมาตรฐาน กระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการ
ทุจรติ และประพฤตมิชิอบ ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ  
             2) เพื่อใหม้ัน่ใจว่ากระบวนการจดัเรือ่งรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทุจรติ และประพฤตมิชิอบใช้ 
เป็นแนวทางการปฏบิตังิานตามขัน้ตอน ที่สอดคล้องกบัขอ้ก าหนด ระเบยีบ หลกัเกณฑ ์และกฎหมาย ที่
เกีย่วขอ้ง กบัการเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์อยา่งครบถว้นและมปีระสทิธภิาพ  
             3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขัน้ตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏบิตังิาน ใหม่ พฒันาให้การท างานเป็นมอือาชพี รวมทัง้แสดงหรอืเผยแพร่ให้กบับุคคลภายนอก หรอืผู้
ใหบ้รกิารใหส้ามารถ เขา้ใจและใชป้ระโยชน์จากกระบวนการที่มอียู่ รวมถงึเสนอแนะ ปรบัปรุงกระบวนการ
ในการปฏบิตังิาน 
             4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล  (Good 
Governance)  
 3. บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ  

             มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการ
ขบัเคลื่อน นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจรติในองค์กร รวมทัง้บูรณาการเชื่อมโยงกบั
ศูนยป์ฏบิตักิาร ต่อตา้นการทุจรติคอรปัชัน่  
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  1) เสนอแนะแก่หวัหน้าส่วนราชการเกี่ยวกบัการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติและประพฤตมิิ 
ชอบของส่วนราชการ รวมทัง้จดัท าแผนปฏบิตั ิการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติและประพฤตมิชิอบของ
ส่วน ราชการ ให้สอดคล้องกบัยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ และนโยบายของ
รฐับาลที ่เกีย่วขอ้ง  
           2) ประสาน เร่งรดัและก ากับให้หน่วยงานในสงักัดด าเนินการตามแผนปฏิบตัิการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจรติและประพฤตมิชิอบของส่วนราชการ  
           3) ด าเนินการเกีย่วกบัขอ้รอ้งเรยีนการทุจรติ การปฏบิตัหิรอืการละเวน้การปฏบิตัหิน้าที ่โดยมชิอบ 
ของเจา้หน้าทีใ่นส่วนราชการ 
           4) คุม้ครองจรยิธรรมตามประมวลจรยิธรรมขา้ราชการ พนกังานส่วนทอ้งถิน่  
           5) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจรติและประพฤติมชิอบ และการ
คุม้ครองจรยิธรรมกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  
           6) ตดิตาม ประเมนิผล และจดัท ารายงานการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติและประพฤตมิชิอบ 
และการคุม้ครองจรยิธรรม เสนอหวัหน้าส่วนราชการและหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  
           7) ปฏบิตังิาน สนบัสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

4. ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

               1) ตูไ้ปรษณยี ์องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหว้ยแกว้ ม.4 ต าบลหว้ยแกว้ อ าเภอภกูามยาว  
จงัหวดัพะเยา 56000 -หนงัสอืรอ้งเรยีน (ลงชื่อผูร้อ้งเรยีน) -บตัรสนเท่ห ์(ไมล่งชื่อผูร้อ้งเรยีน)  
               2) เวบ็ไซต ์ศูนยป์ฏบิตักิารต่อตา้นการทุจรติองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหว้ยแกว้ 
 -https://www.huaikaew.go.th//  
               3) เฟชบุ๊ค “องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหว้ยแกว้  
5.หลกัเกณฑใ์นการรบัเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
             1) ชื่อ ทีอ่ยูข่องผูร้อ้งเรยีน/ผูแ้จง้เบาะแส  
             2) วนั เดอืน ปี ของหนงัสอืรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแส 
             3) ขอ้เทจ็จรงิ หรอืพฤตกิารณ์ของรอ้งเรือ่งรอ้งเรยีน/เรือ่งแจง้เบาะแส ปรากฏอยา่งชดัเจนว่าม ีมลู 
ขอ้เทจ็จรงิ หรอืชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกบัการทุจรติของเจา้หน้าที่/หน่วยงาน จดัแจง้เพยีงพอที่  
สามารถด าเนินการสบืสวน/สอบสวนได ้ 
             4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวตัถุ และพยานบุคคล (ถา้ม)ี 
             -ใชถ้อ้ยค าสุภาพหรอืขอ้ความสุภาพ 

https://www.huaikaew.go.th/
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6. ขัน้ตอนการปฏิบติังาน  
            1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบตัิการต่อต้านการทุจรติ องค์การบรหิารส่วนต าบลเด่นราษฎร์ รบัเรื่อง 
รอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทุจรติและประพฤตมิชิอบ จากช่องทางการรอ้งเรยีน 3 ช่องทาง 
            2) เจา้หน้าทีศู่นยป์ฏบิตักิารต่อต้านการทุจรติ คดัแยกหนงัสอื วเิคราะหเ์นื้อหาของเรื่อง รอ้งเรยีน/
แจง้เบาะแสดา้นการทุจรติและประพฤตมิชิอบ  
            3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท า หนังสือถึง 
ผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึน้ไป ทราบและพจิารณา  
            4) เจา้หน้าที่ศูนยป์ฏบิตักิารต่อต้านการทุจรติ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งเดนิการ /ตอบขอ้  
ซกัถาม ชีแ้จงขอ้เทจ็จรงิ 
            5) เจา้หน้าทีศู่นยป์ฏบิตักิารต่อต้านการทุจรติ แจง้ผูร้อ้งเรยีน/รอ้งทุกข ์เพื่อทราบเบือ้งต้นภายใน  
15 วนั  
            6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รบัรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ด าเนินงานจากหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  
            7) เจา้หน้าที่ศูนยป์ฏบิตักิารต่อต้านการทุจรติ เก็บขอ้มูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล  
และสรปุวเิคราะหเ์สนอผูบ้รหิาร  
            8) เจา้หน้าทีศู่นยป์ฏบิตักิารต่อตา้นการทุจรติ จดัเกบ็เรือ่ง 
 

7. ส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

 - งานนิตกิาร ส านกัปลดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหว้ยแกว้ 
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 8. การรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบและ    
ระยะเวลาด าเนินการ  
                 ด าเนินการรบัและตดิตามตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสดา้นการทุจรติและประพฤตมิชิอบ
ทีเ่ขา้มายงัหน่วยงานจากช่องทางๆ โดยมขีอ้ปฏบิตัติามทีก่ าหนด ดงันี้ 
 

ช่องทาง ความถีใ่นการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรบั
ขอ้รอ้งเรยีน เพื่อ

ประสานหาทางแกไ้ข 

หมายเหตุ 

รอ้งเรยีนดว้ยตนเอง ทุกครัง้ทีม่ผีูร้อ้งเรยีน ภายใน  15  วนัท าการ  
รอ้งเรยีนผ่านเวบ็ไซต ์ ทุกวนั ภายใน  15  วนัท าการ  
รอ้งเรยีนผ่านตูไ้ปรษณยี ์ ทุกวนั ภายใน  15  วนัท าการ  
รอ้งเรยีนทาง Face Book ทุกวนั ภายใน  15  วนัท าการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 

 
 



ตวัอย่างแบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข(์ด้วยตนเอง) (แบบค าร้อง ๑)  

                                                                 ศูนยป์ฏบิตักิารต่อตา้นการทุจรติ 
                                                                            ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหว้ยแกว้ 
                                                                            อ าเภอภกูามยาว จงัหวดัพะเยา 56000 

                                                            วนัที.่........เดอืน.....................พ.ศ................  

เรือ่ง …………………………………………………………. 
เรยีน นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหว้ยแกว้ 

                  ขา้พเจา้........................................................อาย.ุ......ปี อยูบ่า้นเลขที.่.............หมู่ที.่........... 
ต าบล................................อ าเภอ...................................จงัหวดั................................................. 
โทรศพัท.์................................... อาชพี..............................................ต าแหน่ง....................................
เลขทีบ่ตัรประชาชน.........................................ออกโดย...................... วนัออกบตัร...............................
บตัรหมดอาย.ุ...........................มคีวามประสงคข์อรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสการ ต่อตา้นการทุจรติ เพื่อให้
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลเด่นราษฎรพ์จิารณาด าเนินการตรวจสอบหรอืช่วยเหลอืและ แกไ้ขปัญหาในเรือ่ง
.......................................................................................................................................................................................

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

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

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

                 ทัง้นี้ ขา้พเจา้ขอรบัรองว่าค าขอรอ้งเรยีน/แจง้เบาะแสการต่อตา้นการทุจรติ ตามขา้งตน้เป็น
จรงิ ทุกประการ โดยขา้พเจา้ขอส่งเอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งเรยีน/รอ้งทุกข(์ถา้ม)ีไดแ้ก่ 
๑)...........................................................................................จ านวน................ชุด 
๒)...........................................................................................จ านวน................ชุด  

                 จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป  

ขอแสดงความนับถอื 
 
 

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


