
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลนาเมือง 

อําเภอเสลภูมิ  จังหวัดรอยเอ็ด 



ค าน า 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลนาเมือง มีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนด 

ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการสงเสริมและคุมครอง

จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใชเปน

เครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริตคอรรัปชั่น 

การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยรวมกําหนด เปาหมายการพัฒนากลยุทธไปสูการปฏิบัติ

ตามแผนงาน/โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ 

ยังมีหนาที่สําคัญในการประสาน ติดตาม หนวยงานที่เกี่ยวของเกี่ยวกับการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบจากชองทางการรองเรียนของศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต ๓ ชองทาง ประกอบดวย

๑) เว็บไซต ศูนยรับแจงเบาะแสเรื่องทุจริต คอรรัปชั่น เทศบาลตําบลนาเมอืง http://www.namuang.go.th      

๒) เฟซบุค เทศบาลตําบลนาเมือง  ๓) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตําบลนาเมือง 

ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลนาเมือง 

ไดทบทวนคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เพื่อเปนวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข                

ของสํานักปลัด เทศบาลตําบลนาเมือง หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน  

การทุจริต/แจงเบาะแสดานการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเปนประโยชนสําหรับหนวยงานและบุคลากร           

ผูปฏิบัติงานที่จะนําไปเปนมาตรฐานอยางมีคุณภาพ 



บทที่ 1  

บทน า 

1.หลักการและเหตุผล

 ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลนาเมือง มีบทบาทหนาที่หลัก ในการกําหนด  
ทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสงเสริม และคุมครอง

จริยธรรมของสวนราชการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต     

เพื่อใชเปนเครื่องมือสําคัญในการสรางการมีสวนรวมจากทุกภาคีเครือขายดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต 

คอรรัปชั่น การสงเสริมและคุมครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตําบลนาเมืองทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิต      

สํานึก ปองกัน ปราบปราม และสรางเครือขายในการปองกันและปราบปรามการ ทุจริต มุงเนนปองกันการทุจริต       

โดยรวมกําหนดเปาหมายการพัฒนากลยุทธการปองกันการสงเสริมและ คุมครองจริยธรรมไปสูการปฏิบัติตามแผนงาน

โครงการที่วางไวไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอยางมี ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรับริการที่ดี 

มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาตอการบริหาร ราชการของหนวยงาน นําไปสูคาดัชนีภาพลักษณของประเทศไทย 

(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหนาที่สําคัญในการรับแจงเบาะแสและเรื่องรองเรียน ประสาน 

ติดตาม หนวยงานที่เกี่ยวของ กับการจัดการเรื่องรองเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากชองทาง การรองเรียนของ

ศูนยปฏิบัติการตอตาน การทุจริตโดยมี ๓ ชองทาง ประกอบดวย ๑) เว็บไซต”ศูนยรับแจงเบาะแส เรื่องทุจริต 

คอรรัปชั่น เทศบาลตําบลนาเมือง  http://www.namuang.go.th  ๒) เฟซบุค “เทศบาลตําบลนาเมือง ๓) ศูนยรับ

เรื่องรองเรียนการทุจริตในเทศบาลตําบลนาเมือง ในสวนการปฏิบัติงาน ดําเนินการตามกระบวนงาน จัดการเรื่อง      
รองเรียน/รองทุกข ที่สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี               
พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘  กําหนดวา “เมื่อสวนราชการใดไดรับการติดตอสอบถามเปนหนังสือจากประชาชน          
หรือสวนราชการดวยกันเกี่ยวกับงานที่อยูในอํานาจหนาที่ของสวนราชการนั้น ใหเปนหนาที่ของสวนราชการนั้น               
ที่ จะตองตอบคําถามหรือแจงการดําเนินการใหทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพื้นฐานของ

หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับขอรองเรียนการทุจริต 

การปฏิบัติหรือการละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบของเจาหนาที่สวนราชการ จึงเปนเรื่องที่ศูนยปฏิบัติการ         

ตอตานการทุจริตเทศบาลตําบลนาเมือง เปนตองดําเนินการเพื่อตอบสนองความตองการของประชาชน นอกจากนี ้        

ยังไดบูรณาการรวมกับศูนยจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข ศูนยยุติธรรมชุมชนตําบลนาเมือง เพื่อใหแนวทาง        

การดําเนินงาน เปนไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเปนรูปธรรม มีมาตรฐาน และมี ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

สามารถแกไขปญหาของประชาชน สรางภาพลักษณและความเชื่อมั่น ตอบสนองความตองการของประชาชน 

เปนสําคัญ ภายใตการอภิบาลระบบการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข คือการปองกัน สงเสริม การรักษา 

และการฟนฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอยางสูงสุดและยั่งยืนตอไป 



๒ - 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส     
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ   
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล
(Good Governance)  

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ

มีบทบาทหน้าที่ ในการด า เนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญ           
ในการขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับ
ศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ     
ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และ
นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

2) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ

และการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย
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4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส

๑) เว็บไซต ศูนยรับแจง เบาะแส เรื่องทุจริต คอรรัปชั่น เทศบาลตําบลนาเมือง  
http://www.namuang.go.th  

3) เฟซบุค “เทศบาลตําบลนาเมือง”
๔) กลองรับเรื่องรองเรียน/แจงเบาะแส การทุจริตในเทศบาลตําบลนาเมือง 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

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

ว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง     
เพียงพอทีจ่ะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้   

4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความ
สุภาพ  
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ยุติเรื่อง  ไม่ยุติเรื่อง 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อตา้นการทุจริต
เทศบาลตําบลนาเมือง 

๑.  ร้องเรียนผ่านทางเว็บไซต ์

๒. ร้องเรียนผ่านเฟซบุ๊ค 

๓.ร้องเรยีนผ่านกล่องรับเรื่องร้องเรียนฯ 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องเรียน ไม่ยุติ แจ้งเรื่องผู้ร้องเรียน 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ลงทะเบียนรบั/ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 



- ๕ - 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1) เจาหนาที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เทศบาลตําบลนาเมือง รับเรื่องรองเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๓ ช่องทาง 

2) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิ เคราะห์ เนื้อหา
ของเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือ
ถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 

4) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ /
ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 

5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น
ภายใน 15 วัน 

6) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการ
ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 

8) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง

8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ       
ประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการ
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับ
ข้อร้องเรียน เพื่อ

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน
กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ 



แบบคํารองเรียน/แจงเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
สํานักงานเทศบาลตําบลนาเมือง 
อําเภอเสลภูมิ จังหวัดรอยเอ็ด ๔๕๑๒๐ 

 วันที่..................เดอืน..............................พ.ศ. ...........................  

เรื่อง ....................................................................................................................................... ......................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลนาเมือง 

ข้าพเจ้า .............................................................. .........อายุ......................ป ี
อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที่............ต าบล .................................อ าเภอ .................................จั งหวัด 
..................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .................................................... เลขท่ีบตัรประชาชน 
....................................ออกโดย ................................................วันออกบัตร ....................... ....วันหมดอายุ
...........................มคีวามประสงคขอรองเรียน/แจงเบาะแสการตอตานการทุจริต เพื่อใหเทศบาลตําบลนาเมือง 
พิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

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

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

ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต  
ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ได้แก่ 

๑) .........................................................................จ านวน..................................ชุด  
๒) .........................................................................จ านวน..................................ชุด 
๓) .........................................................................จ านวน..................................ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง    ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่ 

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



- ๒ - 

เรียน รองปลัดเทศบาลตําบลนาเมือง          เรียน ปลัดเทศบาลตําบลนาเมือง 

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

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

ลงชื่อ...................................................................   ลงชื่อ............................. ...................................... 

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

  เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลนาเมือง 

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

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

ลงชื่อ................................................................... 

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




