
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/ 

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ 
 

เทศบาลต าบลบา้นค่ายหมื่นแผว้ 
อ าเภอเมืองชัยภูมิ  จังหวัดชัยภูมิ 

 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำน ำ 
 

เทศบาลต าบลบ้านค่ายหมื่นแผ้ว มีบทบาทหน้าที่ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการ
ด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของ
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น 
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การ
ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส า เร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล  

  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เทศบาลต าบลบ้านค่ายหมื่นแผ้ว ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work 
Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของส านักปลัด เทศบาลต าบลบ้านค่าย
หมื่นแผ้ว หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคูม่ือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็น
มาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1.หลักกำรและเหตุผล     

เทศบาลต าบลบ้านค่ายหมื่นแผ้ว มีบทบาทหน้าที่ในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ   
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน และปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญใน
การสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริม
และคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลต าบลบ้านค่ายหมื่นแผ้วทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก 
ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดย
ร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส า เร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่า
ดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI : Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการ
รับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริต
และประพฤติมิชอบ  
 

2. วัตถุประสงค์  
1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน า ไปเป็นกรอบแนวทางการ

ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  ด้านการ
ทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย        
ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ   ในการ
ปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล ( Good 
Governance)   

 

3. บทบำทหน้ำที่ของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  
มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญ ในการขับเคลื่อน

นโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1) จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  
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4) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

5) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. กำรร้องเรียน/แจ้งเบำะแส 
การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส มี 5 ช่องทาง ประกอบด้วย  
- ช่องทางที่ 1 ส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านค่ายหมื่นแผ้ว (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 
- ช่องทางที่ 2 หมายเลขโทรศัพท์ 0-4489-9113 (ในวันและเวลาราชการ) 
- ช่องทางที่ 3 เว็บไซต์ของหน่วยงาน www.bankhaimuenphew.go.th 
- ช่องทางที่ ๔ ทางเฟซบุ๊ค www.facebook.com/bankhaimuenphew 
- ช่องทางที่ 5 ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึงส านักงานเทศบาลต าบลบ้านค่ายหมื่นแผ้ว เลขที่ 999  

หมู่ 13 ถนนชัยภูมิ – สีคิ้ว  ต าบลบ้านค่าย  อ าเภอเมืองชัยภูมิ  จังหวัดชัยภูมิ  รหัสไปรษณีย์ 36240  
 

5. หลักเกณฑ์ในกำรรับเรื่องร้องเรียน หรือแจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
  5.1 ใช้ถ้อยค าเบื้องต้น และใช้ข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน หรือผู้แจ้งเบาะแส  
2) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน หรือแจ้งเบาะแส   
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน                 

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่จะสามารถด าเนินการ
สืบสวนหรือสอบสวนได ้  

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  
 5.2 ข้อร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคล
อ่ืนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.3 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องเรียนได้รับความไม่ชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของ
เจ้าหน้าที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านค่ายหมื่นแผ้ว 
 5.4 ไม่เป็นค าร้องเรียนที่เข้าลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
  1) ค าร้องเรียน ที่เข้าสู่กระบวนยุติธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มีค าพิพากษาหรือค าสั่งถึง
ที่สุดแล้ว 
  2) ค าร้องเรียนที่เกิดจากการโต้แย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน 
  นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับไว้
พิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bankhaimuenphew.go.th/
http://www.facebook.com/bankhaimuenphew


ประสานหนว่ยงานที่รับผดิชอบด าเนนิการ

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/

ร้องทุกข์ทราบ (15 วัน) 

ไม่ยุติแจ้งผูร้้องเรียน/

ร้องทุกข์ทราบ (15 วัน) 

 

สิน้สุดการด าเนินการรายงานผลใหผู้้ร้องเรียนทราบ 
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6. แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  
 

 
แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน  

แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์ปฏิบัตกิารต่อตา้นการทุจรติฯ 

ส านักงานเทศบาลต าบล

บา้นคา่ยหมื่นแผ้ว

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ส านักงานเทศบาลต าบล
บ้านค่ายหมื่นแผ้ว

2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ส านักงานเทศบาลต าบล    
บ้านค่ายหมื่นแผ้ว www.bankhaimuenphew.go.th

3. ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์                    
0-4489-9113

4. ร้องเรียนผ่านทาง 
www.facebook.com/bankhaimuenphew

5. ร้องเรียนผ่านตูไปรษณย์ี ถึงส านักงานเทศบาล 
ต าบลบ้านค่ายหมื่นแผ้ว เลขที่ 999 หมู่ 13
ต.บ้านค่าย อ.เมืองชัยภูมิ จ.ชัยภูมิ 36240
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. กระบวนการจัดการเรื่องร้อยเรียนการทุจริต ผู้ร้องเรียนยื่นเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางต่าง ๆ 
ของเทศบาลต าบลบ้านค่ายหมื่นแผ้ว โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามช่องทางต่าง ๆ และประสานหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

2. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
  - กรณีเรื่องยุติ  ให้แจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 วัน 
  - กรณีเรื่องไม่ยุติ  ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง และแจ้งการด าเนินงาน

ให้ผู้ร้องเรียนทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 
3. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนการทุจริตเสนอผู้บริหาร 

 2. การบันทึกเรื่องร้องเรียน กรอกแบบฟอร์มบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ – สกุล ที่อยู่ 
หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ เรื่องร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ  ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน 
เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกขอ้ร้องเรียนลงสมุดบันทึกข้อร้องเรียน 
 3. การติดตามแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการ
ด าเนินการให้คณะกรรมการร้องเรียนการทุจริตทราบ ภายใน 15 วันท าการ เพ่ือด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องเรียน
ทราบ 
 4.  การรายงานผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมูล และรายงานสรุปการด าเนินการเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตให้ผู้บริหารทราบ รายงานเรื่องร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือด าเนินการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติ
เรื่องร้องเรียนการทุจริตประจ าปี 

 

 8. กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ    
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้า
มายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทำงกำรร้องเรียน ควำมถี่ในกำร
ตรวจสอบ
ช่องทำง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร
รับข้อร้องเรียน เพื่อ
ประสำนหำทำงแก้ไข 

หมำยเหตุ 

1. ส านักปลัดเทศบาลต าบลบ้านค่ายหมื่นแผ้ว (กรณี
ร้องเรียนด้วยตนเอง) 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

2. ทางโทรศัพท์ 0-4489-9113 ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

3. เว็บไซต์หน่วยงานwww.bankhaimuenphew.go.th ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

4. ทาง www.facebook.com/bankhaimuenphew ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ  

5. ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ถึงส านักงานเทศบาลต าบล
บ้านค่ายหมื่นแผ้ว เลขท่ี 999  หมู่ 13 ถนนชัยภูมิ –    
สีคิ้ว  ต าบลบ้านค่าย  อ าเภอเมืองชัยภูมิ  จังหวัดชัยภูมิ  
รหัสไปรษณีย์ 36240 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

http://www.bankhaimuenphew.go.th/
http://www.facebook.com/bankhaimuenphew


หนังสือร้องเรียน 
ข้อร้องเรียน/แจ้งเบำะแสด้ำนกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 

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

 

 

ข้อกล่าวหา/ข้อร้องเรียน (เรื่อง)..................................................................................................................... ....... 
รายละเอียด : ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..... 
 

วัน/เดือน/ปี หรือช่วงเวลาที่เกิดเหตุ......................................................................................... ............................ 
เหตุการณ์โดยย่อ : ............................................................................................................................. .................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..... 
 

ผู้เกี่ยวข้องกบัการกระท าทุจริต 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..... 
 

 

*สถานที่ติดต่อกลับ : …………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..... 
** ข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ – สกุล หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ และสถานที่ติดต่อกลับ จะถูกจัดเก็บเป็นความลับ 

*หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน................................................................................................... ............... 
ชื่อ – สกุล ผู้ร้องเรียน............................................................................................................ ........................... 
จังหวัด.................................................................  โทรศัพท์.................... ......................................................... 
E-mail…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 

*ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ ชื่อ.................................................................................................................  
หน่วยงาน..................................................................................................................... ................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.............................................................................................................. ............................. 
 
 


