
33 หมู่ที่ 3 ต.บางสวรรค์ อ.พระแสง จ.สุราษฎร์ธานี
เทศบาลตำบลบางสวรรค์

งานนิติการ
จัดทำโดย

คู่มือการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ



คำนำ 

เทศบาลตำบลบางสวรรค์ อำเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี มีบทบาทหน้าที่หลักในการ 
กำหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม  
และคุ้มครอง จริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ 
ทุจริต เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย ด้านการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนด
เป้าหมาย การพัฒนากลยุทธ์ไปสู ่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที ่วางไว้ไปสู ่เป้าหมายเดียวกัน คือ
ความสำเร็จอย่างมี ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล นอกจากนี้ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสานติดตามหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับ การจัดการเรื่อง ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการ ทุจริต 6 ช่องทาง ประกอบด้วย  

1) กล่องรับแจง้เรื่องร้องเรียนการทุจริต
2) เว็บไซตเ์ทศบาลตำบลบางสวรรค์ http://www.bangsawancity.go.th
3) โทรศัพท์/โทรสาร 077-961851
4) ร้องเรียนทาง Facebook “ทต.บางสวรรค ์อ.พระแสง จ.สุราษฎร์ธานี
5) ทางไปรษณีย์ เลขที่ ๓๓ หมู่ที ่๓ ตำบลบางสวรรค์ อำเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี
6) ด้วยตนเอง ณ ทีท่ำการเทศบาลตำบลบางสวรรค์

เทศบาลตำบลบางสวรรค ์ได้ทบทวนแนวทางการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง
ร้องเรียน/ แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) ที่สอดรับ
กับ กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลบางสวรรค์ หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าแนวทางปฏิบัติกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน การทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบจะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

ศูนย์ปฏบิัติการต่อต้านการทจุริต 

สำนักปลัด เทศบาลตำบลบางสวรรค ์



บทที่ 1 

บทนำ 

1.หลักการและเหตุผล  

 เทศบาลตำบลบางสวรรค์ มีบทบาทหน้าที่หลัก ในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดําเนินงาน  การ 
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ  ให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ  
สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและ 
คุ ้มครอง จริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลบางสวรรค์ทุกระดับ กำหนดมาตรการปลูกจิตสํานึกป้องกัน
ปราบปราม และสร้าง เครือข่าย ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วม
กำหนดเป้าหมายการพัฒนา นํากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตาม
แผนงาน/โครงการ ที่วางไว้ไปสู่ เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
ประชาชนได้รับบริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นําไปสู่ค่า
ดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศ ไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่สำคัญในการ
รับแจ้งเบาะแสและเรื่อง ร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริต
และประพฤติมิชอบ จากช่อง ทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี6 ช่องทาง 
ประกอบด ้วย 1) กล ่องร ับแจ ้ง เร ื ่ องร ้องเร ียนการท ุจร ิต  2) เว ็บไซต์ เทศบาลตำบลบางสวรรค์  
http://www.bangsawancity.go.th 3) โทรศัพท์/โทรสาร 077-961851  4) ร้องเรียนทาง Facebook 
“ทต.บางสวรรค์ อ.พระแสง จ.สุราษฎร์ธานี 5) ทางไปรษณีย์ เลขที่ ๓๓ หมู่ที่ ๓ ตำบลบางสวรรค์ อำเภอ    
พระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 6) ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลบางสวรรค ์

 ในส่วนการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่สอดคล้อง กับพระ
ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนดว่า  เมื่อ
ส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ ใน
อำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคําถามหรือแจ้งการ ดำเนินการ
ให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการ ละเว้นการปฏิบัติ หน้าที่โดยมิ
ชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบล บางสวรรค์ 
จำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการ  
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลบางสวรรค์ เพื่อให้แนวทางการดําเนินงาน เป็นไปในทิศทาง 
เดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม มีมาตรฐานและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน  
สร้าง 

/ภาพลักษณ.์.. 

http://www.bangsawancity.go.th/


ภาพลักษณ์และความเช่ือมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบ การรับ
เรื่องราวร้องเรียน/ร้อง ทุกข์คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษา และการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 

2.วัตถุประสงค์ 

 ๑) เพื ่อให้บุคลากรผู ้เกี ่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบสามารถนําไปเป็นกรอบแนวทางการ
ดําเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๒) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต และประพฤติมิชอบ 
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

 ๓) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือให้บริการให้สามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู ่รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ 

ปฏิบัติงาน 

 ๔) เพื่อพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good  

Governance)  

 3.บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

 มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน  
นโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ  
ต่อต้านการทุจริตคอรัปช่ัน  

 ๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ มิชอบ
ของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ  ส่วน
ราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของรัฐบาลที่  
เกี่ยวข้อง  

 ๒) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ  
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ  

 ๓) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดย มิชอบ 

/ของเจ้าหน้า... 



ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 

๕) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ  
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

6) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ มิชอบ
และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

4.การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส

1) กล่องรับแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต

2) เว็บไซตเ์ทศบาลตำบลบางสวรรค ์http://www.bangsawancity.go.th

3) โทรศัพท์/โทรสาร 077-961851

4) ร้องเรียนทาง Facebook “ทต.บางสวรรค์ อ.พระแสง จ.สุราษฎร์ธานี

5) ทางไปรษณีย์ เลขที่ ๓๓ หมู่ที่ ๓ ตำบลบางสวรรค์ อำเภอพระแสง จังหวัดสุราษฎร์ธานี

6) ด้วยตนเอง ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลบางสวรรค์

5.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

๑) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส  

๒) วัน เดือน ปีของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

3) ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ที่ปรากฏอย่างชัดเจน ว่ามีมูล
ข้อเท็จจริงหรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ /หน่วยงานชัดแจ้งเพียงพอที่จะ 
สามารถดำเนินการสืบสวนสอบสวนได ้ 

๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

๕) ใช้ถ้อยคําสุภาพหรือข้อความสุภาพ 



๖.Flowchart การจัดการต่อเรื่องร้องเรียน 

แจ้งเรื่องร้องเรียน/เบาะแส 

สำเนาแจ้งเรื่องร้องเรียน (๗วัน) 

(๓ วัน) 

 (๒ วัน) 

(๗ วัน) 

 สำเนาแจ้ง(๗ วัน) มีมูล  ยุติเรื่อง 

(๒วัน) 

 (๒วัน) 

หมายเหตุ  *ให้ดำเนินการภายในระยะเวลา 
ที่ระบุไว้หรือเงื่อนไขเวลาตามกฎหมาย                 สำเนาแจ้ง (๗ วัน) 
ที่เกี่ยวข้องกำหนดไว้ 

ศูนย์ปฏิบัติการ 
ต่อต้านการ

ทุจริตฯ (เร่งรัด
และติดตาม 

เรื่องร้องเรียน 
จนกว่าจะได้ข้อ

ยุติ) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

พิจารณาจำแนกเรื่องเพ่ือส่ง
ต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

แจ้งผลการดำเนินการเบื้องต้น 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ข้อสั่งการ 

แจ้งผลผู้

ร้องเรียน 
บันทึกลงระบบรายงาน 

ข้อร้องเรียน 



7.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลบางสวรรค ์รับเรื่องร้องเรียน/แจ้ง 
เบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน 6 ช่องทาง 

๒) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนงัสือ วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/ 
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจดัทำหนังสือถึง 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 

๔) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ / ตอบ 
ข้อซักถาม ชีแ้จงข้อเท็จจริง 

๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อทราบเบื้องต้นภายใน 
๑๕ วัน 

๖) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการ 
ดําเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๗) เจ้าหน้าที่ศนูย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล 
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 

๘) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเรื่อง 
8.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ

ดำเนนิการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิ ชอบที่
เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติทีก่ำหนด ดังนี้ 



แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน/เบาะแสการการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาลตำบลบางสวรรค์ 

เขียนที…่………………………………… 
 วันที่……เดือน…………..พ.ศ……….. 

เรื่อง ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลบางสวรรค์ 

ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว,ฯลฯ)………………………………………นามสกุล………………………………………… 

เลขประจำตัวประชาชน       
อายุ……….ปี  อาชีพ………………………………… ที่อยู่…………………………………………………………………………………… 
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้…………………………………   E-mail……………………………………………………………….. 

ขอกล่าวหา/ร้องเรียน(นาย,นาง,นางสาว,ฯลฯ)………………………………นามสกุล………………………………. 
ตำแหน่ง………………………………………………………………สังกัด…………………………………………………………………….. 

โดยมีพฤติการณ์แห่งการกระทำ รวทั้งวันเวลาและสถานที่เกิดเหตุ ดังนี้ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

พยานหลักฐานที่ประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

จึงขอให้เทศบาลตำบลบางสวรรค์ดำเนินการ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ลงชื่อ……………………………….ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
(…………………………………….) 

(หมายเหตุ กรณผีู้ร้องเรยีนขอปกปิดช่ือและไม่ประสงค์จะเปิดเผยตวัตนให้ระบไุว้ด้วย) 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ 1. เลขที่ทะเบียนรับ ……/………………. ลงวันที่ ………../…………./………………….. 

2. เอกสารแนบ  มี จำนวน……………..แผ่น  ไม่มี 
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ……………………………………………

ผู้ประสานงาน………………………………… โทร………………………..
ลงชื่อ………………………………..………เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 

    (…………………………….………….) 
  ลงวันที่…………../………………/………………………. 




