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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา    อ าเภอแก้งคร้อ  จังหวัดชัยภูม ิ



ค าน า 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา  อ าเภอแก้งคร้อ   จังหวัดชัยภูมิ  มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนด
ทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนราชการ  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันละปราบปรามการทุจริต  เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย  ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น  
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ  ภาคเอกชน  โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติ
ตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้
ยังมีหน้าที่ส าคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  7  ช่องทาง  ประกอบด้วย   

๑) ทางไปรษณีย์  องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา หมู่ ๑๐  อ าเภอแก้งคร้อ  จังหวัดชัยภูมิ  ๓๖๑๕๐ 
๒) ทางเว๊บ ไซต์  “ช่องทางแจ้ งเรื่องร้องเรียน การทุ จริตและประพฤติมิ ชอบ  อบต.หลุบคา ” 

www.lupka.go.th 
๓) ทาง Facebook  “อบต.หลุบคา อ.แก้งคร้อ จ.ชัยภูมิ”  
๔) ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา 
๕) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
๖) ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท ์
๗) ร้องเรียนสายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา  ได้ทบทวนแนวทางการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) ที่สอดรับกับกระบวนการ
จัดการ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ  
 

 
              ศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  
               องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา 
                                                                         อ าเภอแก้งคร้อ  จังหวัดชัยภูมิ 
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สารบัญ 
 

เร่ือง            หน้า  
 

หลักการและเหตุผล          ๑  

การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา    ๑  

สถานที่ตั้ง           ๑  

วัตถุประสงค์          2  

บทบาทและหน้าที่ของหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ      2  

ค าจ ากัดความ           2  

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน         3  

หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   3  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต       4  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          5  

การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ      5  

การบันทึกข้อร้องเรียน          6  

การประสานหน่วยงานเพ่ือแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับผู้ร้องเรียน    6  

การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน      6 

ภาคผนวก  

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ     

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา 

๑. หลักการและเหตุผล  
 องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา มีบทบาทหน้าที่หลัก  ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ  ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันละปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย  ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น  การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึกป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ใน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นการป้องกันการทุจริต  โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่
การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ประชาชนได้รับการบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่า
ดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index)  นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้ง
เบาะแสและเรื่องร้องเรียนประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกีย่วข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติ
มิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต โดยมี  7  ช่องทาง  ประกอบด้วย 1)ทาง
ไปรษณีย์  องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา หมู่ ๑๐  อ าเภอแก้งคร้อ  จังหวัดชัยภูมิ  ๓๖๑๕๐  2) ทางเว๊บไซต์ 
“ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบ อบต.หลุบคา ” www.lupka.go.th    3) ทาง 
Facebook  “อบต.หลุบคา อ.แก้งคร้อ จ.ชัยภูมิ”  4) ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบล
หลุบคา 5) ร้องเรียนด้วยตนเอง  ๖) ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์  ๗)ร้องเรียนสายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 ในส่วนการปฏิบัติงาน  ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘๓ ก าหนดว่า “เมื่อส่วน
ราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้งการด าเนินการให้ทราบ
ภายใน ๑๕ วัน  หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล  (Good Governance)  ซึ่งอ านาจ
หน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่
ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา จ าเป็นต้องด าเนินการ
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์
ยุติธรรมชุมชนต าบลหลุบคา เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน 
และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของปราชา สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้อภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือ การป้องกัน 
ส่งเสริม การรักษา และฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  ของระบบอย่างสูงสุดและ
ยั่งยืนต่อไป 

๒. การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา  
 อ านาจตาม มาตรา ๕๙ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่7) พ.ศ. ๒๕62  

๓. สถานที่ตั้ง  
 ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา  หมู่ ๑๐  ต าบลหลุบคา  อ าเภอแก้งคร้อ จังหวัดชัยภูมิ 

/4. วัตถุประสงค์…  
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4. วัตถุประสงค ์ 
 ๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การด าเนินงานให้
เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติชอบใช้เป็น
แนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมถึงแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือให้บริการให้สามารถเข้าใจและ
ใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  ในการปฏิบัติงาน   
 4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)  
 

5. บทบาทหน้าทีข่องหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
 มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบาย 
และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต
คอรัปชั่น 
 1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
 2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการคุ้มครอง

จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ

คุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖. ค าจ ากัดความ  
 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ความเดือดร้อนเสียหายอันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ  ของเจ้าหน้าที่สังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา เช่น การประพฤติมิชอบหรือมีพฤติการณ์ส่อไปในทางทุจริต หรือพบความผิดปกติ
ในกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา 
 ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้พบเห็นการกระท าอันมิชอบด้านการทุจริตคอรัปชั่น เช่น มีสิทธิเสนอค า
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  
          หน่วยรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส หมายถึง ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบล
หลุบคา 

/การด าเนินการ… 
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 การด าเนินการ หมายถึง การจัดการกับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสตั้งแต่ต้นจนถึงการได้รับการแก้ไขหรือได้
ข้อสรุป เพ่ือแจ้งผู้ร้องเรียนกรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งชื่อ ที่อยู่ชัดเจน  
 

๗. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
๑) ทางไปรษณีย์  องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา หมู่ ๑๐  อ าเภอแก้งคร้อ  จังหวัดชัยภูมิ  ๓๖๑๕๐ 
๒) ทางเว๊บ ไซต์  “ช่องทางแจ้ งเรื่องร้องเรียน การทุ จริตและประพฤติมิ ชอบ  อบต.หลุบคา ” 

www.lupka.go.th 
๓) ทาง Facebook  “อบต.หลุบคา อ.แก้งคร้อ จ.ชัยภูมิ”  
๔) ทางกล่องรับเรื่องร้องเรียน การทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา 
๕) ร้องเรียนด้วยตนเอง 
๖) ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท ์
๗) ร้องเรียนสายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

8) หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุริตและประพฤติมิชอบ 
๑) ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย  

  1.1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
  1.๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
  1.3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่  ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการสืบสวน/
สอบสวนได ้ 
  1.๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 ๒) ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อ
บุคคลอื่นหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 ๓) เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ของ
เจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา  
 ๔) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในการ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวน ให้ยุติเรื่อง หรือรับทราบเป็นข้อมูลและเก็บเป็นฐานข้อมูล  
 ๕) ไมเ่ป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะดังต่อไปนี้  
  5.๑) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เป็นบัตรสนเท่ห์ เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม
ชัดเจนและเพียงพอที่จะท าการสืบสวน สอบสวนต่อไปได ้ 
  5.๒) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสที่เข้าสู่กระบวนการยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษา
หรือค าสั่งถึงที่สุดแล้ว  
  5.๓) เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ เว้นแต่ค าร้องจะระบุว่าหน่วยงานดังกล่าวไม่ด าเนินการหรือ
ด าเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ทั้งนี ้ขึ้นอยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา  
  5.๔) ค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกิดจากการโต้แย้งแห่งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน  
นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม่เป็นเรื่อง
เฉพาะกรณ ี 

/๘. แผนผังกระบวนการ... 

http://www.lupka.go.th/
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา 

อ าเภอแก้งคร้อ  จังหวัดชัยภูมิ 
 
 
 
1.ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณยี ์          
2.ร้องเรยีนผ่านเฟชบุ๊ค                             ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจรติ 
3.ร้องเรยีนผ่านทางเว็บไซต์                                              องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา 
4.ร้องเรยีนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ 
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6.ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 
7.ร้องเรียนสายตรงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

                                   ทะเบียนหนังสือรับ 
                                องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา 

                                  (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 
 
 

 
ทะเบียนหนังสือรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตของ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต 
และเสนอผู้บญัชาการสั่งการ 

(ระยะเวลา ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
แจกจ่ายให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    เรื่องร้องเรียนการทุจรติที่ต้องพิจารณาวินิจฉัย 
   ไปด าเนินการตามค าสั่งของ     - เสนอตามล าดับขั้น 
           ผู้บังคับบัญชา      - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
     (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง)     - ด าเนินการแก้ไข 
       -รายงานผลผู้บังคับบญัชาทราบ  
       - แจ้งผู้ร้องเป็นหนังสือเพื่อทราบ  
       (กรณีไม่แล้วเสร็จในครั้งเดยีวให้แจ้งครั้งแรกภายใน 15 วัน) 
       

/๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน...  
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๙. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน  7  ช่องทาง 
 2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือ
ขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
 4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อซักถาม
ชี้แจงข้อเท็จจริง 
 ๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
 6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานจาก
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและสรุป
วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
 8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

๑๐. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางต่าง ๆ  
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังหน่วยงาน จากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อ
ปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ช่องทาง 
 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดาเนินการ 
รับข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 
 

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน ๑5 วันท าการ  
ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวันท าการ ภายใน ๑5 วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 
www.lupka.go.th 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑5 วันท าการ 
 

 

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทุกวันท าการ ภายใน ๑5 วันท าการ  
ร้องเรียนด้วยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน ๑5 วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
๐-4405-6345 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑5 วันท าการ 
 

 

สายตรงนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลหลุบคา 

098-673-1993 

ทุกวันท าการ 
 

ภายใน ๑5 วันท าการ 
 

 

 

 

/๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน… 
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๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียน  
 ๑) กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน โดยรายละเอียด คือ ชื่อ-สกุล ผู้ร้องเรียน ที่อยู่ หมายเลขติดต่อกลับ
เรื่องร้องเรียนการทุจริต พฤติการณ์ที่เก่ียวข้องและสถานท่ีเกิดเหตุ  
 ๒) ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา  

๑๓. การประสานหน่วยงานเพื่อแก้ไขข้อร้องเรียนและการแจ้งกลับข้อร้องเรียน  
 ๑) หากเรื่องร้องเรียนอยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองหรือส านักให้หน่วยงานนั้นรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ
โดยตรงภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนและส าเนาให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ จ านวน ๑ ชุด เพ่ือจะได้รวบรวม
สรุปรายงานรายไตรมาสต่อไป  
 ๒) หากเรื่องร้องเรียนนั้นผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ ด าเนินการโดยตรงให้เจ้าหน้าที่
ประจ าศูนย์ฯ รายงานผู้ร้องเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับเรื่องร้องเรียน  

๑๔. การรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑) รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียนประจ าไตรมาสรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
หลุบคาทราบทุกไตรมาส  
 ๒) รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียน หลังจากสิ้นปีงบประมาณเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการข้อร้องเรียนใน
ภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นน าทางในการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาองค์กรต่อไป  

 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค ำร้องเรียน/ร้องทุกข/์แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
       
                    ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
                    องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา  
                    อ าเภอแก้งคร้อ  จังหวัดชัยภูมิ  36150 

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

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

เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา 
   
  ข้าพเจ้า..................................................................................................................อายุ.....................ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่.............ต าบล...............................อ าเภอ..............................จังหวัด........................... 
โทรศัพท.์......................................อาชีพ...................................เลขที่บัตรประชาชน........................................................
ออกโดย.............................................วันออกบัตร..........................................บัตรหมดอายุ............................................
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสต่อต้านการทุจริต  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหลุบคา  พิจารณา
ด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง………………………………………………………………………………  
....................................................................... ............................................................................. ..................................... 
............................................................................................................................. ............................................................  
............................................................................................................................. ............................................................  
.................................................................................................................................................... .....................................  
............................................................................................ .............................................................................. ...............  

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดย
ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส (ถ้ามี) ได้แก่  
 

๑)......................................................................................................จ านวน............................ชุด
๒)......................................................................................................จ านวน............................ชุด
๓)......................................................................................................จ านวน............................ชุด  

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาเนินการต่อไป  
   
 
        ขอแสดงความนับถือ  
 
 

 
              (ลงชื่อ) ............................................... 
           (..................................................) 
              ผู้ยื่นค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 


