
 

 
 

 คู่มอืการปฏบิัติงาน 

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจรติ/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

งานนติิการ สำนักปลัดเทศบาลตำบลบางทรายใหญ่ 

อำเภอเมืองมุกดาหาร  จังหวัดมุกดาหาร 

 

 



คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติ งานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต                  

และประพฤติมิชอบ จัดทำขึ้นเพ่ือ ใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วม จากทุกภาคีเครือข่าย               
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เป็นแนวทาง
ในการดำเนินการจัดการเรื่องเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลบางทรายใหญ่ ทั้งนี้ด้านการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตจำเป็นต้องมีขั้นตอนหรือกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติ งานที่ชัดเจน                   
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม  

เทศบาลตำบลบางทรายใหญ่หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงาน และ
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

  
สำนักปลัดเทศบาลตำบลบางทรายใหญ่ 

 

 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

บทที ่      เร่ือง     หน้า 

 

๑  บทนำ          ๑ 

๒  ระบบการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต     ๒ 

๓  กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์     ๓ 

  แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียนการทุจริตของข้าราชการ                    ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 1   

บทนำ 

 

หลักการและเหตุผล  

เทศบาลตำบลบางทรายใหญ่มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ     
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลบางทรายใหญ่ 

นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่
เกี่ ย วข้ อ งกับ การจั ดการ เรื่ อ งร้ อ ง เรียนทุ จ ริตและประพฤติ มิ ช อบ  จากช่ อ งท างการร้ อ งเรียน                               
ของเทศบาลตำบลบางทรายใหญ่โดยมี ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย  

1) สำนักปลัดเทศบาลตำบลบางทรายใหญ่ (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง)  
2) เว็บไซต์ เทศบาลตำบลบางทรายใหญ่  https://www.bsy.go.th/ หัวข้อ ร้องเรียน       

การทุจริต  
3) Facebook “เทศบาลตำบลบางทรายใหญ่”  
๔) ทางไปรษณีย์ เลขที่ 254 หมู่ที่ 3 ตำบลบางทรายใหญ่ อำเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัด

มุกดาหาร 49000                    
 

วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส     
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่น ใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต                     
และประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และกฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3 ) เพ่ื อ เป็ นห ลั กฐานแสดงขั้ น ตอน และวิ ธี ก ารปฏิ บั ติ งานที่ ส ามารถถ่ ายทอด                       
ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก             
หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่  รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุง
กระบวนการ ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   

 
บทที่ ๒... 

 

https://www.bsy.go.th/
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บทที่ ๒   

ระบบการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต 

บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้าที่ ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญ           
ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยง              
กับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต             
และประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต             
และประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต   
และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

และการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาลตำบลบางทรายใหญ่ (นิติกร) 

 
หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส   
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน                 

ว่ามีมูล  ข้อเท็จจริง หรือชี้ ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ /หน่วยงาน                      
ชดัแจ้ง เพียงพอทีจ่ะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ    

 
บทที่ ๓.. 
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บทท่ี ๓   

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไม่ยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน... 

เทศบาลตำบลบางทรายใหญ ่

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง  

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

๓. ร้องเรียนผ่าน facebook 

๔. ร้องเรียนผ่านทางไปรษณยี ์
 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 



-๔ - 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

1) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต เทศบาลตำบลบางทรายใหญ่ รับเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง    

2) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

3) เจ้ าหน้ าที่ รับ เรื่องร้องเรียนการทุจริต  สรุปความเห็น เสนอและจัดทำหนั งสื อ                       
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา    

4) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ/ตอบ             
ข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง    

5) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น             
ภายใน 15 วัน    

6) เจ้ าหน้ าที่ รับ เรื่องร้องเรียนการทุจริต  รับรายงานและติดตามความก้าวหน้ า                      
ผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

7) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล 
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    

8) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต จัดเก็บเรื่อง   
 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ       
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการ           
รับข้อร้องเรียน                

เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันทำการ  

 

 

หนังสือ... 
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หนังสือร้องเรียนการทุจริตของข้าราชการ 
 

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

 

 

 

 
 

ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน 
(เรื่อง)................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................... 
รายละเอียด 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่เกิดเหตุ............................................................................................... 
เหตุการณ์โดยย่อ 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
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