
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานจัดการเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 



 

 
ค าน า 

  เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง  มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงาน
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและ คุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ  
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการ 
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการ ทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและ
คุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการ น ากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน
โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกันคือความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่
ส าคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการ  ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
จากช่องทางการร้องเรียนของศนูย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 6 ช่องทางประกอบด้วย  
   1. ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ณ ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
   2.  แจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ทางโทรศัพท์ ที่หมายเลข  053-045080 
   3. แจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ผ่านทางเวปไซต์ www.tkp.go.th 
   4. แจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ผ่านทาง  Facebook  เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
   5. ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็นซึ่งติดตั้งไว้หน้าอาคารส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
   6. ส่งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบทางไปรษณีย์ ที่อยู่ เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
9 หมู่ที่ 7 ต าบลทุ่งข้าวพวง อ าเภอเชียงดาว จังหวัดเชียงใหม่ 50170 

   ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวงได้ทบทวนคู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการจัดเรื่องร้องเรียน /แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ มิชอบเ พ่ือเป็นวิธีปฏิบัติ งาน  
(Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของส านักปลัดเทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวน การจัดเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบจะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 
 

              เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
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บทที่  1 
บทน า 

 
  1. หลักการและเหตุผล 
  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนด
ทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่ าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวงทุกระดับ ก าหนดมาตรฐานการปลูก
จิตส านึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือค่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต 
โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนา น ากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ประชาชน
ได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่นและศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์
ของประเทศไทย  (CPI : Corruption Perception Index)   
  นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตามหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต  6  ช่องทาง   
   1. ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ณ ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
   2.  แจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ทางโทรศัพท์ ที่หมายเลข  053-045080 
   3. แจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ผ่านทางเวปไซต์ www.tkp.go.th 
   4. แจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ผ่านทาง  Facebook เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
   5. ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็นซึ่งติดตั้งไว้หน้าอาคารส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
   6. ส่งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบทางไปรษณีย์ ที่อยู่ เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
9 หมู่ที่ 7 ต าบลทุ่งข้าวพวง อ าเภอเชียงดาว จังหวัดเชียงใหม่ 50170 
   ในส่วนการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้อง
กับตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ซึ่งอ านาจหน้าที่
ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้น การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วน
ราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง จ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์   
เพ่ือให้แนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนเป็นส าคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  คือ การป้องกัน ส่งเสริม การ
รักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good  Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
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  2. วัตถุประสงค์ 

   1. เพ่ือให้บุคลากรผู้ เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง   
การด าเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  2. เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

  3. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้บริการให้
สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

  4. เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good  
Governance)   
 
  3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อน
นโยบายและมาตรการต่าง ๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กร รวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน
การทุจริตคอรัปชั่น 
  1. เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ  
มิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
  2. ประสาน เร่งรัดและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
  3. ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่
ในส่วนราชการ 
  4. คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 
  5. ประสานงานเกี่ยวข้องกับการปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการคุ้มครอง
จริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6. ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ
คุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7. ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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  4. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
   1. ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ณ ส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
   2.  แจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ทางโทรศัพท์ ที่หมายเลข  053-045080 
   3. แจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ผ่านทางเวปไซต์ www.tkp.go.th 
   4. แจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ผ่านทาง Facebook เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
   5. ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็นซึ่งติดตั้งไว้หน้าอาคารส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
   6. ส่งเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบทางไปรษณีย์ ที่อยู่ เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
ทุ่งข้าวพวง 9 หมู่ที่ 7 ต าบลทุ่งข้าวพวง อ าเภอเชียงดาว จังหวัดเชียงใหม่ 50170 
    
   5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  1. ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
  3. ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ข้อร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส ปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริง  
หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ
สืบสวน/สอบสวนได้  
  4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล  (ถ้ามี) 
   - ใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 
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  6. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
 

 

 

 

 

 

                                                                                        ระยะเวลา 1 วัน                        * ขั้นตอนนี้                 
                                                                                                                                             จะใช้ระยะ 

                                                                                                                                             เวลานาน 

                                                      ตามแต่กรณีไป 
 

                          

                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

                                                                                                                                                                   

 

                                                                                                                                                                      ระยะเวลา 1 วัน 

 

                                                                                                                                

  

 

                                                                                        

 

                                                                                                                                                                               

 

 

                                                                                         

                                                                                                                                                                              

                                                                                                                                                 

 

   

1. ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่ศูนย์รับ

เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  ณ ส านักปลัด 
เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 

 

2.  แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ทางโทรศัพท์ ที่หมายเลข   
053-045080 

3. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ผ่านทางเวปไซต์  
www.tkp.go.th 

 

5. ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็นซึ่ง
ติดตั้ ง ไว้หน้าอาคารส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง  

รับค าร้อง 

คัดกรองค าร้อง 

ส่งค าร้องให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการแก้ไขตามค าร้อง 

 

รายงานผลการด าเนินงาน 
  ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

รายงานผลการด าเนินงาน 

ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

ภายใน 15 วัน 

 

6. ส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทางไปรษณีย์ 
ที่อยู่ เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
9 หมู่ที่ 7 ต าบลทุ่งข้าวพวง อ าเภอเชียงดาว 
จังหวัดเชียงใหม่ 50170 
 
 

4. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ผ่านทาง Facebook เทศบาล
ต าบลทุ่งข้าวพวง 

 

เสนอค าร้องให้ผู้บังคับบัญชา 

สั่งการ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  7. การปฏิบัติงาน 
   1. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง รับเรื่องร้องเรียน/แจ้ง
เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียน 6 ช่องทาง 
  2. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  3. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอแนะจัดท าหนังสือผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 
  4. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบข้อ
ซักถามชี้แจงข้อเท็จจริง 
  5. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้น ภายใน  
15 วัน 
  6. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ
ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผล
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
  8. เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
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  8. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
  ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเข้ามายัง
หน่วยงานจากช่องทางต่าง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อร้องเรียน  
เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเองได้ที่
ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์  ณ  ส านักปลัด เทศบาล
ต าบลทุ่งข้าวพวง   
 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  15  วันท าการ  

2.  แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ ทางโทรศัพท์ ที่หมายเลข  
053-045080 

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายใน  15  วันท าการ  

3. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ผ่านทางเวปไซต์ 
www.tkp.go.th 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ  

4. แจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ผ่านทาง  Facebook  
เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
ทุ่งข้าวพวง 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ  

5. ส่งทางตู้แสดงความคิดเห็น
ซึ่ ง ติ ด ตั้ ง ไ ว้ ห น้ า อ า ค า ร
ส านักงานเทศบาลต าบลทุ่ง
ข้าวพวง  
 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ  

 6. ส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ทางไปรษณีย์  ที่อยู่ เทศบาล
ต าบลทุ่งข้าวพวง  9 หมู่ที่ 7 
ต าบลทุ่งข้าวพวง  อ าเภอเชียง
ด า ว  จั ง ห วั ด เ ชี ย ง ใ ห ม่   
50170 
 

ทุกวัน ภายใน  15  วันท าการ  
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