
 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

 

 

 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลบ้านชัฏป่าหวาย 

 



 

 

คำนำ 

  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลบ้านชัฏป่าหวาย มีบทบาทหน้าที่หลัก         
ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ     
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้ เป็นเครื่องมือสำคัญ ในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย               
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน 
โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน 
คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสาน ติดตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเก่ียวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

   เพ่ือให้การดำเนินการของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลบ้านชัฏป่าหวาย
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต
และประพฤติมิชอบ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไป      
เป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
 

บทที่                                                                                             หน้า 
 
๑. แผนผังการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ                                        ๑ 
 

๒. บทนำ                                                                                                          ๒ 
 

๓. ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ                                          ๔ 
 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                       ๕ 
 

๕. ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ                                            ๖ 
 

๖. แบบหนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ                                                     ๗ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑ 

บทท่ี ๑ 

แผนผังการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                                                    
 
 
                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                          
 

 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ สำนักปลัดเทศบาล 
    เทศบาลตำบลบ้านชัฏป่าหวาย 
 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์เทศบาลตำบลบ้านชัฏป่าหวาย 
    https://baanchatpawai.go.th/ 
 

๓. ร้องเรียนผ่านทางโทรสาร 
    หมายเลข ๐๓๒-๗๓๑๘๖๕ 
 

๔. ร้องเรียนทางจดหมายผ่านตู้ไปรษณีย์ 
    เทศบาลตำบลบ้านชัฏป่าหวาย เลขท่ี ๙๙/๙ หมู่ ๑ 
    ตำบลป่าหวาย อำเภอสวนผึ้ง จังหวัดราชบุรี 
๗๐๑๘๐ 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
เทศบาลตำบลบ้านชัฏป่าหวาย 

รับเรื่องร้องเรียน 

มอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

(๑๕ วัน) 

ไม่ยุติเรื่อง 
แจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

(๑๕ วัน) 

สิ้นสุดการดำเนินการ 
รายงานผลให้ผู้ร้องเรียนทราบ 



 

๒ 

บทท่ี ๒ 

บทนำ 

 
๑. หลักการและเหตุผล 
 

 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลบ้านชัฏป่าหวาย มีบทบาทหน้าที่หลัก      

ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ    

การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน      

และปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย              

ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบล

บ้านชัฏป่าหวายทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสำนึก ป้องกัน ปราบปราม และสร้างเครือข่ายในการ

ป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์       

การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมาย

เดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ 

เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นำไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย               

(CPI : Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียน 

ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่องทางรับ

เรื่องร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลบ้านชัฏป่าหวาย ในส่วนการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา  ว่าด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนดว่า “เมื่อส่วนราชการใด

ได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่

ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบ

ภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance)        

ซ่ึงอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ

ของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  เทศบาลตำบลบ้านชัฏป่าหวาย 

จำเป็นต้องดำเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการ

เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เทศบาลตำบลบ้านชัฏป่าหวาย เพ่ือให้แนวทางการดำเนินงาน เป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน 

สร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบ

การรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟ้ืนฟูบนพ้ืนฐานของ          

หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

 



 

๓ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง 
การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส     
ด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และ     
ประพฤติมิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  

3) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ งานที่ สามารถถ่ายทอดให้กับ              
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ         
ผู้ให้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ  
ในการปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล               
(Good Governance)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔ 

บทท่ี ๓ 

ระบบการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 
๑. บทบาทหน้าทีร่ับผิดชอบของหน่วยงาน 
 

  มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็ง และขับเคลื่อนนโยบายและ
มาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในหน่วยงาน ดังนี้ 

๑) จัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของส่วนราชการให้สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง  

๒) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงาน  

๓) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่   
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  

๔) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
๒. หลักเกณฑในการรับเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 

  ๒.๑ ใชถอยคําเบื้องตน และใชขอความสุภาพ ประกอบดวย 
   ๑) ชื่อ นามสกุล ที่อยู ของผูรองเรียนชัดเจน 
   ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือรองเรียน 
   ๓) ขอเท็จจริง หรือพฤติการณของเรื่องที่รองเรียน และช่วงเวลาการกระทำความผิด
ปรากฏอยางชัดเจนวามีมูล ขอเท็จจริงเกี่ยวกับการทุจริตของเจาหนาที่หรือหนวยงาน ชัดเจนเพียงพอที่
สามารถดําเนินการสืบสวนหรือสอบสวนได 
   ๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถามี) 
  ๒.๒ ขอรองเรียน ตองเปนเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิไดหวังสรางกระแสหรือสรางขาวที่เสียหาย     
ตอบุคคลอื่นหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  ๒.๓ เปนเรื่องที่ผูรองเรียนไดรับความไมชอบธรรม อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหนาที่ตาง ๆ 
ของพนักงานหรือเจาหนาที่ของเทศบาลตําบลบ้านชัฏป่าหวาย 
  ๒.๔ ไมเปนคํารองเรียนที่เขาลักษณะดังตอไปนี้ 
   ๑) คํารองเรียนที่เขาสูกระบวนยุติธรรมแลว หรือเปนเรื่องที่ศาลไดมีคําพิพากษาหรือ
คําสั่งถึงที่สุดแลว 
   ๒) คํารองเรียนที่ เกิดจากการโตแยงสิทธิระหวางบุ คคลตอบุคคลดวยกัน 
นอกเหนือจากหลักเกณฑดังกลาวแลว ใหอยูในดุลพินิจของผูบริหารทองถิ่น วาจะรับไวพิจารณาหรือไม      
เป็นเรื่องเฉพาะกรณีไป 

 



 

๕ 

บทท่ี ๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
๑. หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติกร สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลบ้านชัฏป่าหวาย 

 
๒. กระบวนการจัดการเรื่องรองเรียนการทุจริต 
 

  ผูรองเรียนยื่นเรื่องรองเรียนผานทางชองทางตาง ๆ ของเทศบาลตําบลบ้านชัฏป่าหวาย โดย
ใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
  ๑) เจาหนาที่รับเรื่องรองเรียนการทุจริตตามชองทางตางๆ 

  ๒) เจาหนาที่ประสานหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

  ๓) เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง 

   - กรณีเรื่องยุติ ใหแจงผลใหผูรองเรียนทราบภายใน ๑๕ วัน 

   - กรณีเรื่องไมยุติ ใหตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง และแจงการดําเนินงานให้            
ผูรอ้งเรียนทราบเบื้องตน ภายใน ๑๕ วัน 

  ๔) เจาหนาที่จัดทํารายงานสรุปผลเรื่องรองเรียนการทุจริตเสนอผูบริหาร 
 
๓. การบันทึกเรื่องรองเรียน 
 

  ๑) กรอกแบบฟอรมบันทึกเรื่องรองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ นามสกุล ที่อยู หมายเลข
โทรศัพทติดตอ เรื่องรองเรียน และสถานที่เกิดเหตุรวมถึงสาเหตุ 
  ๒) ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาที่ตองบันทึกขอรองเรียนลงสมุดบันทึกขอรองเรียน 
 
๔. การติดตามแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 
 

  ใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ผูเกี่ยวของรายงานผลการดําเนินการให้ผูบริหารทราบ ภายใน ๑๕ 
วันทําการ เพ่ือดําเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ 
 
๕) การรายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารทราบ 
 

  ๑) รวบรวมขอมูล และรายงานสรุปการดําเนินการเรื่องรองเรียนการทุจริตใหผูบริหารทราบ 
  ๒) รายงานเรื่องรองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพ่ือดําเนินการจัดทําขอมูลเชิงสถิติเรื่อง  
รอ้งเรียนการทุจริตประจําปี 
 
 
 



 

๖ 

บทท่ี ๕ 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ช่องทางการร้องเรียน ความถี่ในการตรวจสอบช่องทาง หมายเหตุ 

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตำบลบ้านชัฏป่าหวาย 

ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

๒. ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์เทศบาลตำบลบ้าน 
ชัฏป่าหวาย https://baanchatpawai.go.th/ 

ทุกวัน - 

๓. ร้องเรียนผ่านทางโทรสาร 
หมายเลข ๐๓๒-๗๓๑๘๖๕ 

ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

๔. ร้องเรียนทางจดหมายผ่านตู้ไปรษณีย์ เทศบาล
ตำบลบ้านชัฏป่าหวาย เลขท่ี ๙๙/๙ หมู่ ๑ ตำบล
ป่าหวาย อำเภอสวนผึ้ง จังหวัดราชบุรี ๗๐๑๘๐ 

ทุกวัน - 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๗ 

บทท่ี ๖ 

แบบหนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

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

  หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน ............................................................................................................. 
  ชื่อผู้ร้องเรียน ........................................................................... .................................................................... 
  นามสกลุผู้ร้องเรียน ............................................................................................................................. ........ 
  ที่อยู ่............................................................................................................................. ................................ 
  หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ .............................................................................................................................  
  E-mail .............................................................................................................................................. ........... 
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