
 

 
 

 คู่มือแนวทางปฏิบัติการจัดการ  

เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลบางทรายใหญ่

เทศบาลต าบลบางทรายใหญ่ 

อ าเภอเมืองมุกดาหาร  จังหวัดมุกดาหาร 

 

 

 



ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบั ติงา นกระบวนการจัด การ เรื่อ งร้องเรียน/แจ้งเบา ะแสด้านการทุ จริ ต                  

และประพฤติมิชอบ จัดท าขึ้นเพ่ือ ใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วม จากทุกภาคีเครือข่าย                
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรทุกระดับ เป็นแนวทาง
ในการด าเนินการจัดการเรื่องเรียนการทุจริตของเทศบาลต าบลบางทรายใหญ่  ทั้งนี้ ด้านการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุ จริตจ าเป็ นต้องมีขั้น ตอนหรือกระบวนการและแนวทางในกา รปฏิ บั ติงานที่ ชัดเจน                    
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง ยุติธรรม  

เทศบาลต าบลบางทรายใหญ่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส า หรับหน่วยงาน และ
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

  
ส านักงานเทศบาลต าบลบางทรายใหญ่ 

 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

 

บทท่ี      เรื่อง     หน้ำ 

 

๑  บทน ำ          ๑ 

๒  ระบบกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต     ๒ 

๓  กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์     ๓ 

  แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียนกำรทุจริตของข้ำรำชกำร                    ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี 1   

บทน ำ 

หลักกำรและเหตุผล  

 เทศบาลต าบลบางทรายใหญ่  มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทางวางกรอบการ
ด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น  
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลต าบลบางทรายใหญ่ 

 นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่ เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน                                
ขององค์การบริหารส่วนต าบลด่านทับตะโก โดยมี ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย  

1) ส านักปลัดเทศบาลต าบลบางทรายใหญ่ (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง)  
2) เว็บไซต์ เทศบาลต าบลบางทราย ใหญ่ https://www.bsy.go.th/  หัวข้อ  ร้อ งเรียน     

การทุจริต 
3) Facebook “เทศบาลต าบลบางทรายใหญ่”  
๔) ทางไปรษณีย์ 254 หมู่ที่  3 ต าบลบางทรายใหญ่  อ าเภอเมืองมุกดาหาร จังหวั ด

มุกดาหาร 49000 โทรศัพท์ 0-4267-4283 
 

วตัถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้ เก่ียวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง 
การด า เนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส      
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือ ให้ ม่ั น ใจว่า กร ะบวนการจัด กา รเรื่อ งร้อ งเรี ยน /แจ้งเบาะแสด้านกา รทุ จริ ต                     
และประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และกฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เ พ่ือ เป็ นห ลั กฐา นแ สดงขั้ น ตอ นและวิ ธี ก า รป ฏิ บั ติ งา น ที่ ส า ม ารถ ถ่ า ยทอ ด                       
ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท า งานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก             
หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จา กกระบวนการที่มีอยู่  รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุง
กระบวนการ ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบ าล               
(Good Governance)   

 
 
 

บทท่ี ๒... 

https://www.bsy.go.th/


-๒- 
 

บทท่ี ๒   

ระบบกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียนกำรทุจริต 

บทบำทหน้ำท่ีของหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ  

มีบทบาทหน้ าที่ ใน การด า เนิน การเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครื อข่ายส า คัญ           
ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยง              
กับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1)  เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วน ราชการเก่ียวกับการป้ องกันและปราบปรามการทุจ ริต              
และประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบั ติการป้องกันและปราบปรามการทุจ ริต             
และประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต   
และนโยบายของรัฐบาลที่เก่ียวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และก า กับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด า เนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้า ที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5) ประสานงานทีเ่ก่ียวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

และการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ   

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

ว่ามี มูล  ข้อ เท็ จ จริง  หรือชี้ช่ อ งทา งกา รแจ้ งเบาะแส เก่ีย วกับการทุจ ริตของเจ้ าหน้ าที่ /หน่วยงา น                      
ชัดแจ้ง เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้า มี)  - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ    

 
 
 
 

บทท่ี ๓... 
 



-๓- 
 

บทที่ ๓   

กระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยุติเรื่อง      ไม่ยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน... 

ส านักงานเทศบาลต าบลบางทรายใหญ่ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง  

๒.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต์ 

๓. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๔. ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ 
 

ยุติเร่ืองแจ้งผู้ร้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเร่ืองผู้ร้องเรียน 

ส้ินสุดการด าเนินการรายงานผล
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 



-๔ - 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน    
1) เจ้าหน้ าที่ รับ เรื่ องร้อ งเรียนการทุ จริ ต ส านัก งาน เทศบาลต าบลบางทราย ใหญ่                  

รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง    
2) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    
3) เจ้ าหน้ าที่ รั บ เรื่ อ งร้อ งเรี ยนการทุ จริ ต สรุ ปความเห็น เสนอและจั ดท า หนั งสื อ                       

ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา    
4) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ/ตอบ             

ข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง    
5) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น             

ภายใน 15 วัน    
6) เจ้ าหน้ า ที่รั บ เรื่อ งร้ อง เรี ยนกา รทุ จ ริต  รับ ร าย งา นและติดตามความก้าวหน้ า                      

ผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง    
7) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล 

และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร    
8) เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริต จัดเก็บเรื่อง   

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลบางทรายใหญ่ (นิติกร) 
 

กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ    
  ด า เนิ นการรั บและติดตามตรวจสอบข้อร้ องเรียน/แจ้ง เบาะแสด้านการทุจ ริตและ       
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทำง ควำมถ่ีในกำร
ตรวจสอบช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร           
รับข้อร้องเรียน                

เพ่ือประสำนหำทำงแก้ไข 

หมำยเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ  

ร้องเรียนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

ร้องเรียนผ่านทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

 

หนังสือ... 
 



-๕- 
 

หนังสือร้องเรียนกำรทุจริตของข้ำรำชกำร 
 

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

 

 

 

 
 

ข้อกล่ำวหำ/ข้อร้องเรียน 
(เรื่อง)................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................... 
รำยละเอียด 
..........................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................... 
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.......................................................................................................................................................... 
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วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลำท่ีเกิดเหตุ............................................................................................... 
เหตุกำรณ์โดยย่อ 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
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ผู้เก่ียวข้องกระท ำทุจริต (ถ้ำสำมำรถระบุได้).................................................................................. 
.......................................................................................................................................................... 
 

**หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน.................................................................................................................. 
ชื่อผู้ร้องเรียน.................................. .................................................................................................................... 
นำมสกุล...................................................................................................................... ....................................... 
ท่ีอยู่............................................................................................................................................ ........................ 
โทรศัพท์............................................................................................................................................................. 
E-mail............................................................................................................................. ................................... 
 

**ผู้ท่ีสำมำรถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ 
ชื่อ.................................. .....................................นำมสกุล.................................................................................. 
หน่วยงำน.......................................................................... ................................................................................. 
หมำยเลขโทรศัพท์.............................................................................................................. ................................ 
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**สถำนท่ีติดต่อกลับ 

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

.......................................................................................................................................................... 
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**ข้อมูลเก่ียวกับผู้ร้องเรียน จะถูกเก็บไว้เป็นควำมลับ 


