
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริต

และประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลต าบลบ้านโคก 

 อ าเภอสร้างคอม จังหวัดอุดรธานี 



ค าน า 

 
ศูนย์ปฏิบตัิการต่อต้านการทุจริต เทศบาลต าบลบ้านโคก มีบทบาทหน้าทีห่ลักในการ ก าหนดทศิทาง วางกรอบการด าเนินงานการ

ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ใหส้อดคล้องกับยุทธศาสตรช์าติว่าด้วยการป้องกัน
และปราบปรามการ ทุจรติ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและ ปราบปรามการทุจรติ
คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนด เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน /
โครงการที่วางไว้ไปสู่ เป้าหมายเดียวกัน คือความส า เร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้  ยังมีหน้าที่ส าคัญในการ
ประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทาง การ ร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 194 หมู่ที่ 1 ต าบลบ้านโคก  อ า เภอสร้างคอม จั งหวัดอุดรธานี  
41260  2) เว็ บไซต์  ร้ องเรี ยนการทุจริต เทศบาลต าบลบ้านโคก http:// https://www.bankhok-ud.go.th 3) เฟซบุ๊คเทศบาล
ต าบลบ้านโคก h https://www.facebook.com/bankhok  4) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในเทศบาลต าบลบ้านโคก 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลต าบลบ้านโคก ได้ทบทวนคู่มือการ ปฏิบัตงิานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธี ปฏิบัตงิาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของ
ส านักงานปลดัเทศบาล เทศบาลต าบลบ้านโคกหวังเป็นอย่างยิ่งวา่คู่มือการปฏิบตังิานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการ ทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และบุคลากร ผู้ปฏิบตังิานทีจ่ะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 

 
เทศบาลต าบลบ้านโคก
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บทท่ี 1 บทน า 

 
1 หลักการและเหตุผล 

ศูนย์ปฏิบตัิการต่อต้านการทุจริต เทศบาลบาลต าบลบา้นโคก มีบทบาทหน้าที่หลักในการ ก าหนดทศิทาง วางกรอบการด าเนนิงาน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การสง่เสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคลอ้งกับยุทธศาสตรช์าติว่าด้วยการ
ป้องกันและปราบปรามการ ทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าคญัในการสรา้งการมสี่วนร่วมจากทุกภาคีเครือขา่ยดา้นการป้องกันและ ปราบปรามการทุจรติ
คอร์รัปชั่น การสง่เสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลนาด ีทุกระดับ ก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และ
สร้างเครือข่าย ในการป้องกันและ ปราบปรามการทุจรติ มุ่งเน้นป้องกันการทุจรติโดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยทุธ์การป้องกันการ ส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน  คอื ความส าเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ประชาชนได้รับบริการที่ด ี มีความพงึพอใจ เชื่อมั่น และ ศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศ
ไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้  ยั งมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน 
ติดตาม หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี 4 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ตู้ไปรษณีย์ เลขที่ 194 หมู่ที่ 1 ต าบลบ้านโคก อ าเภอสร้างคอม จังหวัดอุดรธานี 
41260 2) เว็บไซต์ ร้องเรียนการทุจริต เทศบาลต าบลบ้านโคก https://www.bankhok-ud.go.th 3) เฟซบุ๊ค เทศบาลต าบลบ้านโคก
https://www.facebook.com/bankhok  4) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในเทศบาลต าบลบ้านโคก ในส่วนการปฏิบตัิงาน 
ด าเนินการตามกระบวนงานจดัการเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้อง กับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 ที่ก าหนดวา่ “เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเปน็หนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการ
ด้วยกัน เกี่ยวกับงานที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค าถาม หรือแจ้งการด าเนินการให้
ทราบภายใน 15 วัน หรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพืน้ฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าทีด่ าเนนิการ
เกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการ ละเว้นการปฏิบัตหิน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลต าบลบ้านโคก จ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยัง ได้
บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลบ้านโคก เพื่อให้แนวทางการ ด าเนินงาน เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปญัหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมัน่ 
ตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นส าคญั ภายใต้การอภบิาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และ การ
ฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
2. วัตถุประสงค์ 

1)  เพื่อให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การด าเนินงานให้เกดิรูปธรรม ปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

2) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน /แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัตงิานตามข้ันตอน ที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ ์และ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการจดัการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์อย่างครบถ้วนและมี
ประสิทธิภาพ 

3) เพื่อเป็นหลกัฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบตังิานทีส่ามารถถ่ายทอดให้กับผู้เขา้มา ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างาน
เป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ 
รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการปฏิบัติงาน 

4) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
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3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสรา้งความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการ ขับเคลื่อนนโยบาย และมาตรการต่างๆ ใน
การต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ รวมทั้ง
จัดท าแผนปฏิบตัิการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ ประพฤติมิชอบของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าดว้ยการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต และ นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

2) ประสาน เร่งรดั และก ากับให้หน่วยงานในสงักดัด าเนินการตามแผนปฏิบตัิการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการ 

3) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจรติ การปฏิบตัิหรือการละเว้นการปฏิบตัิหนา้ที่ โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
5) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมชิอบ และ การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ มิชอบ และการคุ้มครองจริยธรรม 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7) ปฏิบัตงิาน สนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

1) ตู้ไปรษณีย ์เลขที ่194 หมู่ที ่1 ต าบลบา้นโคก  อ าเภอสรา้งคอม จังหวัดอดุรธาน ี41260 
2) เว็บไซต ์ ร้องเรียนการทุจริตเทศบาลต าบลบ้านโคก https://www.bankhok-ud.go.th 
3) เฟซบุ๊ค   เทศบาลต าบลบ้านโคกhttps://www.facebook.com/bankhok  

                                 4) กล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในเทศบาลต าบลบา้นโคก 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1) ชื่อ สกุล ของผู้ถูกร้องเรียน 
2) ช่วงเวลาของการกระท าความผดิตามเรื่องร้องเรียน 
3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์การทุจริตและประพฤติมชิอบ ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่อง แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจน ว่ามีมูล 

ข้อเท็จจริง หรือชีช้่องทางการแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจรติของ เจ้าหน้าที/่หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได ้
4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้าม)ี  - ใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความ 

สุภาพ 
5) ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไ ด้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอื่น หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) ข้อร้องเรียนต้องเป็นเรื่องทีผู่้ร้องเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติ หนา้ที่ตา่งๆ ของเจ้าหน้าที่องค์การบริหาร

ส่วนต าบลนาด ี
7) ข้อร้องเรียนต้องไมเป็นค าร้องเรียนที่เขาลักษณะดงัต่อไปนี้ 
     7.1) ค าร้องเรียนที่เขา้สู่กระบวนยตุิธรรมแล้ว หรือเป็นเรื่องที่ศาลได้มคี าพิพากษา หรือค าสั่งถึงที่สุดแล้ว 
     7.2) ค าร้องเรียนที่เกดิจากการโตแย้งสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกัน นอกเหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ให้อยู่ใน 

ดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น ว่าจะรับไว้พิจารณาหรือไม เป็นเรื่องเฉพาะเฉพาะกรณีไป 

/6.แผนผัง... 

https://www.bankhok-ud.go.th/
http://www.facebook.com/NNanadeedee
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6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ืองร้องเรียน 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

2. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์        
(www Bankhok-ud.go.th ) 

3. ร้องเรียนทางโทรศัพท์   
0-4214-5258 กด 2 

4. ร้องเรียนทาง Facebook

เทศบาลต าบลบ้านโคก  

ประสานงานหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง

แจ้งงานนิติการเทศบาลต าบลบ้านโคก 

ยุติเรื่องแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

 15 วัน 

ไม่ยุติแจง้ผู้ร้องเรียนทราบ 

  15 วัน 

กรณีหาข้อยุติไม่ได้ส่งเรื่องต่อไป
ยังหน่วยงานที ่

เกี่ยวข้องภายใน   15   วัน 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
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7. ข้ันตอนหรือวิธีการในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

1) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต องค์การบริหารส่วนต าบลนาดี รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมชิอบ จากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง 

2) เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบตัิการต่อต้านการทจุริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

3) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือ ถึงผู้บังคับบญัชาเหนือข้ึนไป 
ทราบและพิจารณา 

4) เจ้าหน้าที่ศูนยป์ฏิบตัิการต่อตา้นการทุจริต ส่งเรื่องใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ / ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 
5) เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏบิัติการต่อตา้นการทจุริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์ เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
6) เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบตัิการต่อต้านการทจุริต รับรายงานและตดิตามความกา้วหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการ ประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอ

ผู้บริหาร 
8) เจ้าหน้าทีศู่นย์ปฏิบตัิการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 

 
8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ด า เนินการรับและ ติดตามตรวจสอบข้อร้อ ง เรี ยน /แ จ้ง เบาะแสด้ านการ ทุจริ ตและ ประพฤติมิชอบทีเ่ข้ามายงัหน่วยงานจากชอ่งทาง
ต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบตัิตามที่ก าหนด ดังนี ้
 

ช่องทางแจ้งเร่ืองร้องเรียน 
การทุจริตและ ประพฤติ

มิชอบ 

ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาที่ใช้ในการ 
ด าเนินการ 

ส่วนงานที่มีหน้าที่ 

รับผิดชอบ 

ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน กล่องรับ
เรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ ส านักปลัดเทศบาล 

ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ ส านักปลัดเทศบาล 

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ ส านักปลัดเทศบาล 

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน 15 วันท าการ ส านักปลัดเทศบล 



แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลต าบลบ้านโคก 
เลขที ่194 ต าบลบ้านโคก อ าเภอสรา้งคอม จังหวัดอุดรธานี 
41260 

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลบ้านโคก 
 
                                  ข้าพเจ้า ...................................................................................................อายุ......................ปี อยู่บ้านเลขที่ . . . . ........ .หมู่ที่ . . . . . . . . .. 
ต าบล........................................อ าเภอ……………………………………………….จังหวัด...................................................โทรศัพท์...............................................
อาชีพ…………………………………….เลขที่บัตรประชาชน............................................................. ..............ออกโดย ....................................................................
วันออกบัตร............................................................................  วันหมดอายุ.................................................................. 

                                     .มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้เทศบาลต าบลบ้านโคกพิจารณาด าเนินการตรวจสอบ หรือ
ชว่ยเหลือและแก้ไขปญัหาในเรื่อง 

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

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

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

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

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

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

ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดย
ข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข ์(ถ้าม)ี ได้แก่ 

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

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

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 
ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง ลงชื่อ ................................................. เจ้าหน้าที ่

                 (.............................................................) (. .................................................. ) 
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เรียน หัวหน้าส านักปลัดเทศบาลต าบลบ้านโคก เรียน ปลัดเทศบาลต าบลบ้านโคก 

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

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

ลงชื่อ...................................................................                 ลงช่ือ................................................................... 

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

 
เรียน นายกเทศบาลต าบลบ้านโคก 

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

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

ลงช่ือ................................................................... 
( ................................................................ ) 


