
 

 

 

 

คู่มือ/แนวการปฏิบัติการจัดการ 

เรื่องรอ้งเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 
เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ  

อำเภอหนองปรือ จังหวัดกาญจนบุรี 

 

 

 



คำนำ 

 
  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ มีบทบาทหน้าที่หลักในการ กำหนดทิศทาง วางกรอบการ
ดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการ
ป้องกันและ ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐภาคเอกชน โดยร่วมกำหนด เป้าหมายการพัฒนากล
ยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จ อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
  ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน(Work Instruction)สอดรับกับ
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนัก ปลัด เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ
จัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงานและบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานที่
จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
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บทที่ 1 

บทนำ 

   ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ มีบทบาทหน้าที่หลักในการ
กำหนด ทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริม
และ คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ 
ทุจริต เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและ 
ปราบปรามการทุจริตคอรัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ ทุก
ระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกันและ ปราบปราม
การทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการ ส่ งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจเชื่ อมั่น และศรัทธาต่อการบริหาร
ราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) 
นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการ ร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตในส่วนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระ
ราชกฤษฎีกา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนดว่า 
"เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่
อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการ
ดำเนินการให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐาน ของหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบล
สมเด็จเจริญ จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน เพื่อสร้างภาพลักษณ์และความ
เชื ่อมั ่นและตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาล ระบบการรับเรื ่องราว
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาล     
(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

 

 

 

 



๒. วัตถุประสงค์ 
 ๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง การ
ดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน การ
ทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมาย ที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 ๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน 
ใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการ ให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการ
ปฏิบัติงาน 
 ๔) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 
 
3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การจัดการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริตของเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ 
 ๑) นายกเทศมนตรีตำบลสมเด็จเจริญเป็นผู้รับทราบการรายงานผลการติดตามข้อร้องเรียนการทุจริต 
 ๒) ปลัดเทศบาล เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อร้องเรียนการทุจริตในกรณีของส่วน
ราชการ 
 ๓) ผู้อำนวยการกองทุกกอง/หัวหน้าสำนักปลัด มีหน้าที่เป็นผู้พิจารณากลั่นกรองรายละเอียดของข้อ 
ร้องเรียนการทุจริตเบื้องต้น 
 ๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริต มีหน้าที่รับเรื่องและจัดทำรายงานติดตามผลการดำเนินการ 
ข้อร้องเรียนการทุจริต 
 ๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริต ตรวจสอบและส่งเรื่องให้ส่วนราชการที่ถูกร้องเรียน 
 ๖) ส่วนราชการเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ รายงานผลการดำเนินงานและความคืบหน้าการดำเนินงาน 
ต่อข้อร้องเรียน กรณีเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญกระทำการทุจริต 
4. ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 ๑) สำนักปลัดเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ (กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 
 ๒) ทางเว็บไซต์ "ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เรื่องทุจริต คอรัปชั่นเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ" 
 ๓) Facebook "เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ" 
 ๔) ทางโทรศัพท์ ๐๓๔ - ๖๗๕๐๕๕ ต่อ ๑๐๒ (สำนักปลัด) 
 5) ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟังปัญหา) 
 6) ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น (จดหมาย/บัตรสมเท่ห์/เอกสาร) 
 7) ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสมเท่ห์/เอกสาร) 
 
 
 
 



๕. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
 ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 ๓) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฎอย่างชัดเจนว่ามีมูล 
ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานชัดแจ้งเพียงพอ ที่จะ
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
 4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
 ๕) ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
 
6. การบันทึกข้อร้องเรียน 
 1) กรณีร้องทุกข์ ร้องเรียนด้วยวาจา บันทึกข้อมูลตามคำร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อพร้อมหลักฐาน 
หากผู้ร้องไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนนั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้อง ทราบพร้อม 
บันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในคำร้อง เว้นแต่กรณีท่ีนายกเทศมนตรีเห็นสมควร เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน หรือ 
ประโยชน์ของสาธารณะจะรับคำร้องนั้นไว้พิจารณาได้ 
 2) กรณีการร้องเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้ 
  2.1 มีชื่อ และท่ีอยู่ของผู้ร้อง จะสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
  2.2 ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ ร้องเรียน พร้อมข้อเท็จจริงพฤติการณ์เกี่ยวกับเรื่ องนั้น
ตามสมควร 
  2.3 ใช้ถ้อยคำสุภาพ 
  2.4 มีลายมือชื่อผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องทุกข์แทนผู้อ่ืนต้องมีใบมอบอำนาจ   
 3) เมื่อศูนย์ฯ ได้รับเรื่องทุกข์/ร้องเรียน ให้ลงทะเบียนรับเรื่องที่กำหนดไว้โดยทันที แล้วเสนอเรื่องให้ 
นายกเทศมนตรีสั่งการทันที 
 4) ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน แจ้งเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนผลการดำเนินการให้ผู้ร้อง 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันได้รับเรื่อง โดยการแจ้งผลการดำเนินการเป็นหนังสือให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อรับทราบ 
หรือแจ้งผลดังกล่าวทางไปรษณีย์ทะเบียนตอบรับ 
 
7. การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริตของหน่วยงาน 
 1) จัดตั้งศูนย์/จุดรับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริตของหน่วยงาน 
 2) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการและเจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำศูนย์ 
 3) แจ้งผู้รับผิดชอบตามคำสั่งเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญทราบ 
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริต เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
ด้านการทจุริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน 
 ๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริต  คัดแยกหนังสือ  วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/ แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้ บังคับบัญชา 
เหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 



 ๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ / ตอบข้อสอบ 
ถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
 ๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน ๑๕ วัน 
 ๖) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงาน 
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผลและสรุป 
วิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
 ๘) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
 
9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่   
เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด 

 
๑๐. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 สำนักงานปลัด  เทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ อำเภอหนองปรือ จังหวัดกาญจนบุรี 
 
 
 
 

ช่องทาง 
ความถ่ีในการ 

ตรวจสอบช่องทาง 
ระยะเวลาดำเนินการรับเร่ือง 

ร้องเรียนเพ่ือประสานหาทางแก้ไข หมายเหตุ 

สำนักปลัดเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ 
(กรณีร้องเรียนด้วยตนเอง) 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

ทางเว ็บไซต์ "ศูนย์ร ับแจ้งเบาะแส 
เรื่องทุจริตคอรัปชั ่นเทศบาลตำบลสมเด็จเจริญ" 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

Facebook" เ ทศบาลตำบลสม เด ็ จ เจริญ" ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

ทางโทรศัพท์๐๓๔-๖๗๕๐๕๕ ต่อ ๑๐๒  
(สำนักปลัด) 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียน Line (ศูนย์รับฟังปัญหา) ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 
(จดหมาย/บัตรสมเท่ห์/เอกสาร) 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

ไปรษณีย์ปกติ(จดหมาย/บัตรสมเท่ห์/เอกสาร) ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  



 
 
1๑. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


