
 
 
 

 

  
 
 

 
 

คู่มือแนวปฏิบัติการจดัการ 
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

              
  
  
  

เทศบาลตำบลวังโพธิ์ 
อำเภอไทรโยค  จังหวัดกาญจนบุรี 

  
  
  
 
 
 
 
 
 
  



คำนำ 
เทศบาลตำบลวังโพธิ์ มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการป้องกันและปราบ   

ปรามการท ุ จ ร ิ ตและประพฤต ิม ิ ชอบการส ่ ง เสร ิ มและค ุ ้ มครองจร ิ ยธรรมของส ่ วนราชการ ให้  
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการสร้างการมี 
ส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์ รัปช ั่นการส่งเสริมและคุ้มครอง 
จร ิยธรรมท ั ้ งภาคร ัฐภาคเอกชนโดยร ่วมก ำหนดเป ้าหมายการพ ัฒนากลย ุทธ ์ ไปส ู ่การปฏ ิบ ัต ิ ตาม           
แผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ 
ในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่อง ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจาก 
ช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เทศบาลตำบลวังโพธิ์ได้ทบทวนการปฏิบัติงานกระบวนการ 
จัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับ 
กระบวนการจ ั ดการ เ ร ื ่ อ ง รา วร ้ อ ง เ ร ี ยน/ ร ้ อ งท ุ กข ์  ของสำน ั ก ง านปล ั ด เทศบาลตำบลว ั ง โพธิ์       
หวังเป ็นอย่างย ิ ่งว ่าค ู่มือการปฏิบ ัต ิงานกระบวนการจ ัดเร ื ่องร ้องเร ียนการทุจร ิตและประพฤติม ิชอบ 
จะเป็นประโยชน์สำหรับ หน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานอย่างมีค ุณภาพ  
  

   



บทนำ 
๑. หลักการและเหตุผล  

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลวังโพธิ์มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง 
ทางวางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจร ิตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม 
และคุ ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม  
การทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริต คอร์ร ัปชั ่นการส่งเสริมและคุ ้มครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหาร เทศบาลตำบลวังโพธิ์ 
ทุกระดับกำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึกป้องกันปราบปรามและสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปราม  
การท ุจร ิต  ม ุ่ ง เน ้นป ้องก ันการท ุจร ิต  โดยร ่วมกำหนดเป ้าหมายการพ ัฒนากลย ุทธ ์การป ้องกั น 
การส่งเสริมและคุ ้มครอง จริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ  
ความมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการท ี่ดี มีความพึงพอใจเชื่อมั่นและศรัทธา ต่อการ
บริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI:CorruptionPerception Index) 
ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
ของเจ ้าหน้าท ี ่ส ่วนราชการ จ ึงเป ็นเร ื ่องท ี ่ศ ูนย ์ปฏ ิบ ัต ิการต่อต ้านการท ุจร ิต เทศบาลตำบลว ังโพธิ์  
จำเป็นต้องดำเนินการเพื ่อตอบสนองความต้องการของประชาชน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนอง 
ความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเร ื ่องราวร้องเร ียน/ร้องทุกข์ 
คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟู บนพื้นฐานของ หลักธรรมาภิบาล(Good Governance) 
ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป  

2. วัตถุประสงค์  
1)เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผ ู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการดำเนิน 

งานให้เกิดรูปธรรมปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2)เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤตมิชอบ 
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
กับการ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา  
ปฏิบัติงาน ใหม่พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการ 
ให้สามารถ เข้าใจและ ใช้ประโยชน์จากกระบวนการที ่ม ีอยู ่ รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 

4)เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผ ู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance)  
  

  
 



3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ    
มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายในการขับเคลื่อน  

นโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น  

1. เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบของส่วนราชการรวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ 
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่ 
เกี่ยวข้อง  

2. ประสานเร่งรัดและกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ      
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

3. ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตการปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ  
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ  

4.  คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น  
5.  ประสานงานเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ  

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6. ติดตามประเมินผลและจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7. ปฏิบัติงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

4. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
1.  ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  
2.  วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  
3.  ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของร้องเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแสปรากฏอย่างชัดเจนว่า 

มีมูลข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเก ี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท ี่/หน่วยงานจัดแจ้งเพียงพอที่สามารถ 
ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้  

4.  ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  
-ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ  

  
  
  
  
  
  
   
  



5.  แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  
  

 
  
  
  
  
  
  
  

  

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง   

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต ้านการทุจริต   
2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ 

  

ลงทะเบียนรับ/ประสานหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

  
  

 3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 
 034-565013 

  

4.ร้องเรียนทางเฟสบุ๊ค   
.  อบต.วังกระแจะ   

 ยุติ  ไม่ยุติ 

ยุติเรื่องแจ ้งผู้ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ 

  

  

ไม่ยุตเิรื่องแจ้งผู้ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ 

  

สิ้นสุดการดำเนินการรายงานผลให้ 
ผู้ร้องเรียนทราบ   

  



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลวังโพธิ์ รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต 

และประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน   
2. เจ้าหน้าที่คัดแยกหนังสือวิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร ้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ 

ประพฤติมิชอบ  
3. เจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลวังโพธิ์ สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึง  

ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา  
4. เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเดินการ /ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง  
5. เจ้าหน ้าที่แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน  
6. เจ้าหน้าที่รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. เจ้าหน้าที่เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
8. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเรื่อง 

 
7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่      
เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทาง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้  

  

ช่องทาง 
ความถี่ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนเพื่อประสาน

หาทางแก้ 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง  ทุกครั้งที่มีผู้ร้องเรียน  ภายใน 15 วันทำการ    
ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  ทุกวัน  ภายใน 15 วันทำการ    
ร้องเรียนผ่านตู้ไปรษณีย์  ทุกวัน  ภายใน 15 วันทำการ    
ร้องเรียนทาง Face Book  ทุกวัน  ภายใน 15 วันทำการ    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 



(แบบคำร้อง ๑) 
ตัวอย่างแบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์(ด้วยตนเอง)   

ที่ทำการเทศบาลตำบลวังโพธิ์ 
                                                                                อำเภอไทรโยค จังหวัดกาญจนบุรี 71150 

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

เรื่อง ………………………………………………………….  

เรียน นายกเทศบาลตำบลวังโพธิ์ 

ข้าพเจ้า..........................................................อายุ................ปีอยู่บ้านเลขท ี่.................หมู่ที่............  
ตำบล..............................อำเภอ..................................จังหวัด...........................โทรศัพท์. ............................................ 
อาชีพ....................................................................ตำแหน่ง....................................................................................... ... 
เลขที่บัตรประชาชน....................................................................................ออกโดย....................................................  
วันออกบัตร.....................................บัตรหมดอายุ..................................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการ 
ต ่ อต้ านการท ุ จ ร ิ ต เพ ื ่ อ ให ้เ ทศบาลตำบลว ั ง โพธิ์  พ ิ จารณาดำ เน ิ นการตรวจสอบหร ื อช ่ วย เหลื อ  
และ แก้ไขปัญหาในเรื่อง 
............................................................................................................................. .........................................................
...........................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริง  
ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี)ได้แก่  

๑)...........................................................................................จำนวน................ชุด  
๒)...........................................................................................จำนวน................ชุด  
๓)...........................................................................................จำนวน................ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป  
  

ขอแสดงความรับถือ 
 
 

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


