
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

           เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์  อำเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก 



 
 

คํานํา 

เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ มีบทบาทหน้าที่ในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการ ดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ

ประพฤติ ม ิ ชอบการส่ ง เสร ิ มและคุ ้ มครองจริ ยธ รรมของส่ วน  ร าชการ  ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว ่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสําคัญ ในการสร ้างการม ีส ่วนร ่วมจากท ุกภาค ีเคร ือข ่ายด ้านการป้องก ันและปราบปรามการท ุจร ิต คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง

จริยธรรมทั้งภาครัฐ  ภาคเอกชน โดยร่วมกําหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การ ปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน  คือความสําเร็จ

อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี ้ยังมีหน้าที ่สําคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องเกี ่ยวกับการจัดการเรื ่องร้องเรียนการ 

ทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนต่าง 

เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

เพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับ กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสํานักปลัด  เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ หวังเป็นอย่างยิ่ง 

ว่าคู ่ม ือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป ็นประโยชน์ส ําหร ับหน่วยงาน 

และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนําไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 
 
 
เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

1.หลักการและเหตุผล 

เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ มีบทบาทหน้าที่ในการกําหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการ ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
การส ่ ง เสร ิมและค ุ ้ มครองจร ิยธรรมของส ่ วนราชการ ให ้สอดคล ้องก ับย ุทธศาสตร ์ ชาต ิ ว ่ าด ้ วยการป ้องก ันและปราบปรามการท ุ จริ ต  
เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสําคัญในการ สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและ คุ้มครอง
จริยธรรมบุคลากรเทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ทุกระดับ กําหนดมาตรการปลูกจิตสํานึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต มุ ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกําหนด เป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ ้มครองจริยธรรม
ไปสู่การปฏิบัติตาม แผนงานโครงการที่ วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที ่ดี            
มี ความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นําไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศ ไทย (CPI:Corruption Perception Index) 
นอกจากนี้ยังมีหน้าที่สําคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่อง ร้องเรียน ประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน
ทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่อง ทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ในส่วนการปฏิบัติงานดําเนินการตามกระบวนการจัดการ 
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 กําหนดว่า 
“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น 
ให้เป็นหน้าที ่ของส่วนราชการนั ้นที ่ จะต้องตอบคําถามหรือแจ้งการดําเนินการให้ทราบภายใน  15 วัน หรือภายในระยะเวลาที ่กําหนดบนพื้นฐาน 
ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งอํานาจหน้าที่ดําเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ จําเป็นต้องดําเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้
บูรณาการ ร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตําบลท่าทราย เพื่อให้แนวทางการดําเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถแก้ไขปัญหา ของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเช่ือมั่น ตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนเป็นสําคัญ ภายใต้การ อภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟู
บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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2.วัตถุประสงค์ 

 1)เพ่ือให้บุคลากรผู้เก่ียวข้องหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบสามารถนําไปเป็นกรอบแนวทางการดําเนินงานให้เกิดรูปธรรมปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ ประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2)เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่
สอดคล้องกับข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง กับการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 3)เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับ ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทํางานเป็นมืออาชีพ 
รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่รวมถึงเสนอแนะปรับปรุง
กระบวนการในการปฏิบัติงาน 

 4) เพ ื ่อพ ิท ักษ ์ส ิทธ ิของประชาชนและผ ู ้ ร ้องเร ียน/แจ ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภ ิบาล (Good Governance) 
 
3.หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

สํานักปลัด   เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ 

4.บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

มีบทบาทหน้าที่ในการดําเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสําคัญในการขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้าน
การทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ ต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน 

1)เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ของส่วนราชการรวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของ
รัฐบาลท่ีเก่ียวข้อง 

2)ประสานเร่งรัดและกํากับให้หน่วยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของส่วนราชการ  

3)ดําเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ โดยมิชอบของ เจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ 
                 4)คุ ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน 

5)ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
6)ติดตามประเมินผล และจัดทํารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการคุ้มครองจริยธรรม 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

                   7)ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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5.ช่องทางการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

 1)ไปรษณีย์: ที่ทําการเทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ หมู่ที่ 3 ตําบลบางสมบูรณ์  อําเภอองครักษ์  จังหวัดนครนายก 
 2)โทรศัพท์เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ หมายเลข 0 37349883 

      3)เว็บไซตเ์ทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ : https://www.bangsomboon.go.th เฟซบุ๊กเทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ 
: ตําบลบางสมบูรณ์  อําเภอองครักษ์  จังหวัดนครนายก 

4)กล่องรับเร่ืองร้องเรียนในเทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ 
 
6.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 1)ช่ือ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
2)วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส      

                         3)ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูล ข้อเท็จจริง 
หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้ง เพียงพอที่จะ สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

4)ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) ใช้ถ้อยคําสุภาพหรือข้อความสุภาพ 
     5)รายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ร้องเรียนควรรู้ ชื่อ-สกุล ของผู้ถูร้อง ช่วงเวลาการกระทำความผิด พฤติการณ์

การทุจริตและประพฤติมิชอบ 
    

http://www.thasainyk.go.th/


- ๔ - 
 
7.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 

 
ยุติเรื่อง 

แจ้งผู้ร้องเรียน 

 ไม่ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียน 

   

 

 

  

  

  

  

 
 

 

  

  

สิน้สุดการดาํเนินการ 

รายงานผลให้ผู้รอ้งเรียนทราบ 
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8.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1)เจ้าหน้าท่ีเทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ รับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ ประพฤติมิชอบ 
จากช่องทางการร้องเรียน 6 ช่องทาง 
 2)เจ้าหน้าท่ีเทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/แจ้ง เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

       3)เจ้าหน้าที่เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ สรุปความเห็นเสนอและจัดทําหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา เหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
 4)เจ้าหน้าท่ีเทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ / ตอบข้อ ซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง 

5)เจ้าหน้าที่เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์  แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบ้ืองต้นภายใน  15 วัน 
6)เจ้าหน้าที่เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดําเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

       7)เจ้าหน้าที่เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล และ สรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
8)เจ้าหน้าท่ีเทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ จัดเก็บเร่ือง 

9.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ดําเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ 

โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กําหนด ดังนี้ 

 
ช่องทาง 

ความถ่ีในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาดําเนินการ รับข้อร้องเรียน 
เพ่ือประสานหาทางแก้ไข 

 
หมายเหตุ 

ร้องเรียนทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 7 วันทําการ  
ร้องเรียนด้วยตัวเองผ่าน 
กล่องรับเร่ืองร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน 7 วันทําการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ ทุกวัน ภายใน 7 วันทําการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 7 วันทําการ  

ร้องเรียนทางอีเมล ทุกวัน ภายใน 7 วันทําการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ก ทุกวัน ภายใน 7 วันทําการ  



แบบคําร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                                                                                                                                         เทศบาลตําบลบางสมบูรณ์     อำเภอองครักษ์ 
                                                                                                                          จังหวัดนครนายก     26120 

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

เร่ือง .............................................................................................................................  

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลบางสมบูรณ์ 

ข้าพเจ้า ...........................................................................................................อายุ......................ป ี อยู่บ้านเลขท่ี.............................หมู่ท่ี.................ตําบล ................................................ 
อําเภอ ..........................................จังหวัด ................................................โทรศัพท์..............................อาชีพ .......................................... เลขท่ีบัตรประชาชน ..................................................................... 
ออก โดย ................................................วันออกบัตร .......................................วันหมดอายุ...................................... 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตําบลบางสมบูรณ์พิจารณา ดําเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือ
และแก้ไขปัญหาในเร่ือง 

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

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

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

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

ทุจริตตามข้างต้นเป็นจริง ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 

๑) .........................................................................จํานวน ..............................................................ชุด 

๒) .........................................................................จํานวน ...............................................................ชุด 

๓) .........................................................................จํานวน ...............................................................ชุด 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป  

ลงช่ือ...................................................ผู้ย่ืนคําร้อง 

 
เรียน รองปลัดเทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ เรียน                              ปลัดเทศบาลตําบลบางสมบูรณ์ 
............................................................................   ............................................................................ 
............................................................................   ............................................................................ 

 
ลงชื่อ...................................................................   ลงชื่อ................................................................... 
       (..................................................................)             (..................................................................)
  

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลบางสมบูรณ์ 
............................................................................ 
............................................................................ 

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

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


