
 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

กระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 

 
 

ศูนย์ปฏิบัตกิารต่อต้านการทุจรติ  เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย 

อ าเภอคอนสาร  จังหวัดชัยภูม ิ
  



ค าน า 

 

      ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย มีบทบาทหนา้ที่หลักในการ 

ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การ

ส่งเสริมและ คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน

และปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย

ด้านการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ 

ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา   น ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่

วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมี

หน้าที่ส าคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต

และประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ๓ ช่องทาง 

ประกอบด้วย  

๑)  ส่งทางไปรษณีย์  โดย เรยีน  นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งลุยลาย  ที่อยู่  ส านักงาน

เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย  อ าเภอคอนสาร  จังหวัดชัยภูมิ  36180 

๒) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจง้ เบาะแส เรื่องทุจริต คอรร์ัปช่ัน 

https://www.thungluilai.go.th/contact1.php 

๓) เฟชบุ๊ค “เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย”  

ตั้งอยู่บนหลักพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Govermance)   

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลต าบลทุ่งลุย

ลาย ได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราว

ร้องเรียน/ร้องทุกข์        ของส านักปลัดเทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือคู่มือการ

ปฏิบัติงานกระบวนการจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะ

เป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และบุคลากรผูป้ฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ   

 

 

 

(นายสุขสันต์  ชาตทิหาร) 

นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งลุยลาย 

๓  มกราคม  ๒๕๖๑ 

  

https://www.thungluilai.go.th/contact1.php


บทที่ ๑ 

บทน า 

 ๑.หลักการและเหตุผล      

ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย มีบทบาทหนา้ที่หลักใน การ

ก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การ

ส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของสว่นราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้าน

การป้องกันและปราบปราม การทุจริตคอร์รัปช่ัน การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาล

ต าบลทุ่งลุยลาย ทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ใน

การป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น า

กลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและคุ้มครอง จรยิธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่

เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มี

ความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของ หน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของ

ประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index)     นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแส

และเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนขงศูนย์ ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต ๓ ช่องทาง  ประกอบด้วย  

๑) ส่งทางไปรษณีย์  โดย เรียน  นายกเทศมนตรตี าบลทุ่งลุยลาย  ที่อยู่  ส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งลุย

ลาย  อ าเภอคอนสาร  จังหวัดชัยภูม ิ ๓๖๑๘๐ 

๒) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจง้ เบาะแส เรื่องทุจริต คอร์รัปช่ัน https://www.thungluilai.go.th/contact1.php 

๓) เฟชบุ๊ค “เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย” เรื่องร้องเรียน/รอ้งทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  มาตรา ๓๘ ก าหนดว่า  “เมื่อส่วน

ราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่

อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถามหรือแจ้ง

การด าเนินการใหท้ราบภายใน ๑๕ วัน หรอืภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพืน้ฐานของหลักธรรมาภิบาล 

(Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละ

เว้น การปฏิบัติ หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ

ทุจริตเทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 

นอกจากนี้ยังได้บูรณาการ ร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลทุ่งลุย

ลาย เพื่อให้แนวทางการด าเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหา ของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น 

ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/

ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟู บนพื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาล(Good 

Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยนืต่อไป      

               /๒.วัตถุประสงค์...  

      ๒. วัตถุประสงค์  

https://www.thungluilai.go.th/contact1.php


๑) เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรอืเจา้หนา้ที่ผูร้ับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การ

ด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องรอ้งเรียน/แจง้เบาะแส

ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

๒) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิ

ชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ

กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง กับการเรื่องร้องเรียน/รอ้งทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดใหก้ับผู้เข้ามา

ปฏิบัติงาน ใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมอือาชีพ รวมทั้งแสดงหรอืเผยแพร่ใหก้ับบุคคลภายนอก 

หรอืผูใ้ห้บริการให้สามารถ เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุง

กระบวนการในการปฏิบัติงาน   

๔) เพื่อพิทักษ์สทิธิของประชาชนและผูร้้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภบิาล  

(Good Governance)  

  

๓. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

มีบทบาทหนา้ที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อน 

นโยบายและมาตรการตา่งๆ ในการตอ่ต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์

ปฏิบัติการ ตอ่ต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  

๑)  เสนอแนะแก่หัวหนา้ส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิ ชอบของสว่นราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติ การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบของสว่น ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ

ทุจรติ และนโยบายของรัฐบาลที่ เกี่ยวข้อง  

๒) ประสาน เรง่รัดและก ากับให้หนว่ยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ 

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสว่นราชการ  

๓) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรอืการละเว้นการปฏิบัติหนา้ที่ โดยมิ

ชอบ ของเจา้หน้าที่ในส่วนราชการ  

๔) คุ้มครองจรยิธรรมตามประมวลจรยิธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  

๕) ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจรติและประพฤติมิชอบ และการ 

คุ้มครองจริยธรรมกับหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง  

๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ และการคุ้มครองจรยิธรรม เสนอหัวหนา้ส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรอืที่ได้รับมอบหมาย                    

 

 

 /๔.การรอ้งเรียน...  

 



  ๔. การร้องเรยีน/แจ้งเบาะแส  

๑) ส่งทางไปรษณีย์  โดย เรียน  นายกเทศมนตรตี าบลทุ่งลุยลาย  ที่อยู่  ส านักงาน

เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย  อ าเภอคอนสาร  จังหวัดชัยภูมิ  ๓๖๑๘๐ 

๒) เว็บไซต์”ศูนย์รับแจง้ เบาะแส เรื่องทุจริต คอรร์ัปช่ัน 

https://www.thungluilai.go.th/contact1.php 

๓) เฟชบุ๊ค “เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย”  

  

๕.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้รอ้งเรียน/ผูแ้จ้งเบาะแส   

๒) วัน เดือน ปี ของหนังสอืร้องเรียน/แจง้เบาะแส   

๓) ข้อเท็จจริง หรอืพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนวา่มี 

มูล ขอ้เท็จจริง หรอืชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจา้หนา้ที่/หน่วยงาน จัดแจ้ง

เพียงพอที่ สามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

๔) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)   

-ใช้ถ้อยค าสุภาพหรอืข้อความสุภาพ  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                   /๖.แผนผัง...  

 

  

  

  

https://www.thungluilai.go.th/contact1.php


๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/๗.ขั้นตอน... 

  

๑.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 

๒.ร้องเรียนผา่นเว็บไซต์ 
 

๓. ร้องเรียนทางโทรศัพท์  

๐๔๔-๐๕๖๐๓๔ 
 

๔.ร้องเรียนช่องทางเฟชบุ๊ค 

เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย 
 

ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจรติ 

เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย 
 

ลงทะเบียนรับ/ประสาน 

หนว่ยงานที่รับผดิชอบด าเนินการ 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ 

ร้องเรียน/ ร้องทุกข์ทราบ 
 

ไม่ยุติเรื่องแจ้งผู้ 

ร้องเรียน/ ร้องทุกข์ทราบ 
 

สิน้สุดการด าเนินการรายงานผล 

ให้ผู้รอ้งเรียนทราบ 
 



๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริตเทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย รับเรื่อง 

ร้องเรียน/แจง้เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๓ ช่องทาง    

๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริตคัดแยกหนังสือ วิเคราะหเ์นือ้หา ของ

เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ   

   ๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือ

ถึง ผูบ้ังคับบัญชาเหนอืขึ้นไป ทราบและพิจารณา   

๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต สง่เรื่องให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องเดินการ 

/ตอบข้อ ซักถาม ชีแ้จงข้อเท็จจริง    

๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต แจง้ผู้ร้องเรียน/รอ้งทุกข์ เพื่อทราบ

เบือ้งตน้ภายใน ๑๕ วัน    

๖) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริตรับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผล

การ ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ

ประมวลผล และสรุปวิเคราะหเ์สนอผูบ้ริหาร   

 ๘) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง  

  

  ๘. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรยีนร้องเรยีน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

 

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่ เข้า

มายังหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้  

 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ 

ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ 

ร้องเรียน เพื่อประสาน 

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง   ทุกครั้งที่มผีูร้้องเรียน ภายใน ๑๕ วันท าการ    

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ    

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ    

ร้องเรียนทาง Face Book ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ   

 

  



 

 

 

 

ภาคผนวก 
  



ตัวอย่างแบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์  (ด้วยตนเอง) 

 (แบบค าร้อง ๑)  
 

ศูนย์ปฏิบัติการตอ่ต้านการทุจรติ                

ที่ท าการเทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย 

อ าเภอคอนสาร จังหวัดชัยภูม ิ

๓๖๑๘๐ 
 

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

เรื่อง   …………………………………………………………. 
 

 เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งลุยลาย 
 

   ข้าพเจ้า........................................................อายุ...............ปี อยู่บ้านเลขที่.................

หมูท่ี่....... ต าบล.........................อ าเภอ..........................จังหวัด.....................โทรศัพท์.......................

อาชีพ..........................................................ต าแหนง่.......................................................................... 

เลขที่บัตรประชาชน.......................................................................ออกโดย......................................... 

วันออกบัตร...............................................บัตรหมดอายุ....................................มีความประสงค์

ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ ต่อต้านการทุจริต เพื่อให้เทศบาลต าบลทุ่งลุยลาย  พิจารณาด าเนินการ

ตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง

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

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

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

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

                 ทั้งนี ้ ขา้พเจา้ขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการตอ่ต้านการทุจรติ ตามข้างต้น

เป็นจรงิ ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการรอ้งเรียน/รอ้งทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่  

๑)...........................................................................................จ านวน................ชุด  

๒)...........................................................................................จ านวน................ชุด  

๓)...........................................................................................จ านวน................ชุด    
 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป  

 

 

ขอแสดงความรับถือ 

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


