
 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน  

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส 

ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

 

         

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลห้วยทราย 

อำเภอสันกำแพง  จังหวัดเชียงใหม่ 

โทร 053 101589 ต่อ 12 



 
 

คำนำ 
 เทศบาลตำบลห้วยทราย มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงานการ

ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ

สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครอง

จริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/

โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ ยังมี

หน้าที่สำคัญในการประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

 ในการนี้ เทศบาลตำบลห้วยทราย ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้ง

เบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพื่อเป็นวิธีปฏิบัติงานสอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/

ร้องทุกข์องสำนักปลัด เทศบาลตำบลห้วยทรายหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่อง

ร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงานและ

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

 

                  งานนิติการ สำนักปลัด 

เทศบาลตำบลห้วยทราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บทที่ 1 

 

บทนำ 

 

1.หลักการและเหตุผล 

  เทศบาลตำบลห้วยทราย มีบทบาทหน้าที่หลักในการกำหนดทิศทาง วางกรอบการดำเนินงาน

การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ 

ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการ

สร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมการ

คุ้มครองจริยธรรมบุคลากรของเทศบาลตำบลห้วยทรายทุกระดับ กำหนดมาตรการ ปลูกจิตสำนึก ป้องกัน 

ปราบปราม การสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วม

กำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน

โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือ ความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประชาชนได้รับ

บริการที่ดี มีความพึงพอใจ เชื่อมั่น และศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงาน นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่

สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสเรื่องร้องเรียน ประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรยีน

การทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ในส่วนการ

ปฏิบัติงานดำเนินการตามกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ 2546 มาตรา 38 กำหนดว่า “เมื่อส่วนราขการใดได้รับ

การติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชนหรือส่วนราชการด้วยกันเก่ียวกับงานที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของส่วน

ราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการให้ทราบภายใน 15 

วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล ซึ่งอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับข้อ

ร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่

เทศบาลตำบลห้วยทรายจำเป็นต้องดำเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน 

 

2.วัตถุประสงค ์

 1)เพื ่อให้บุคลากรที ่เกี ่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการ

ดำเนินการให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริต

และประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบให้

เป็นแนวทางปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ

การจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 



 
 

 3) เพื่อเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน

ใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการให้

สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

 4) เพื่อพิทักษ์สิทิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล( Good 

Governance)  

 

3.บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการสร้างเสริมความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน

นโยบาย และมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฎิบัติการ

ต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น 

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปรามปรามการทุจริตและประพฤติ

มิชอบของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ

ทุจริตและนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

2) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราม

ปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

3) ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของ

เจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 

4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น 

5) ประสานงานที่เกี ่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและการ

คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

6) ติดตาม ประเมินผล  และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤตมิิชอบ 

และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

 

4.ช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

 1) ทางไปรษณีย์ เลขที่ 143 หมู่ 4 ตำบลห้วยทราย อำเภอสันกำแพง จังหวัดเชียงใหม่ 50130 

 2) เวปไซต์เทศบาลตำบลห้วยทราย www.hs.go.th 

 3) เฟสบุ๊ค “เทศบาลตำบลห้วยทราย” 

 4) ตู้รับฟังความคิดเห็น 

 

http://www.hs.go.th/


 
 

5.หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 1) ชื่อ ที่อยู่ของผู้ร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส และ ชื่อ-ที่อยู่ ของผู้ถูกร้องเรียน 

 2) วัน เดือน ปี ของหนังสือแจ้งร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

 3) ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ ประกอบเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ช่วงเวลาการกระทำความผิด

ปรากฎอย่างชัดเจนว่ามีข้อมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกั บการทุจริตของเจ้าหน้าที่/

หน่วยงาน ชัดแจ้งเพียงพอที่จะสามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

 4) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล(ถ้ามี) ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

6.แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ กระบวนการ

จัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

ผ่านช่องทาง ดังนี ้

1) ที่อยู่ไปรษณีย์ เลขที่ 143 หมู่ 4 ตำบลห้วยทราย อำเภอสันกำแพง จังหวัดเชียงใหม่ 50130 

2) เวปไซต์เทศบาลตำบลห้วยทราย www.hs.go.th 

3) เฟสบุ๊ค “เทศบาลตำบลห้วยทราย” 

4) ตู้รับฟังความคิดเห็น 

 

- เจ้าหน้าทีรั่บเร่ืองร้องเรียน 

- เสนอผู้บังคับบัญชา 

- ผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้อร้องเรียน 

 

เจ้าหน้าทีท่ีเ่กี่ยวข้องด าเนินการจัดการ ภายใน 15 วัน 

รายงานผลความก้าวหน้าผลการด าเนินการให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

http://www.hs.go.th/


 
 

7.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1) เจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลห้วยทราย รับเรื่อง ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

  2) คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เนื ้อหาของเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 

  3) เสนอหนังสือถึงผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 

  4) ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ/ตอบข้อซักถาม ชี้แจงข้อเท็จจริง 

  5) แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือทราบเบื้องต้น ภายใน 15 วัน 

  6) รายงานติดตามความก้าวหน้าผลการดำเนินการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบที่เข้า

มายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

  

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร้องเรียนเพ่ือประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 
 

ด้วยตนเองผ่านตู ้รับฟัง
ความคิดเห็น 

ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ 
 

 

ผ่านช่องทางไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
ผ่านเวปไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  
ผ่านทางเฟสบุ๊ค ทุกวัน ภายใน 15 วันทำการ  

 

9.ส่วนงานที่รับผิดชอบในการรับเรื่องร้องเรียน 

 ศูนย์ดำรงธรรมตำบลห้วยทราย  สำนักงานเทศบาลตำบลห้วยทราย ชั้น 2  เลขที่ 143 หมู่ 4 ตำบล

ห้วยทราย อำเภอสันกำแพง จังหวัดเชียงใหม่  

 

 

 

 

 

 



 
 

แบบคำร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 

   สำนักงานเทศบาลตำบลห้วยทราย 

อำเภอสันกำแพง จังหวัดเชียงใหม่ 50130 

      วันที่..........................................................................  

 

เรื่อง........................................................................................................................ ........... 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลห้วยทราย 

 

  ข้าพเจ้า................................................................................................อายุ................ปี                 

อยู่บ้านเลขท่ี.............. หมู่ที่...............ตำบล..............................อำเภอ.............. ...........จังหวัด............................ 

โทรศัพท์........................................................................เลขที่บัตรประชาชน............................ ............................ 

มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพื่อให้เทศบาลตำบลห้วยทรายพิจารณา

ดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

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

  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตตามข้อเท็จจริง

ข้างต้นเป็นจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์(ถ้ามี) ได้แก่ 

  1)...........................................................................................จำนวน........................... ....ชุด 

  2)...........................................................................................จำนวน........................... ....ชุด 

  3)...........................................................................................จำนวน........................... ....ชุด 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 

ลงชื่อ...............................................................ผู้ยื่นคำร้อง  ลงชื่อ...................................................เจ้าหน้าที่  

       (.............................................................)          (.................................................)  
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ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัด 

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

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

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

 

       ลงชื่อ 

        (……………………………………………….) 

       ตำแหน่ง    หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

ความเห็นปลัดเทศบาล

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

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

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

 

       ลงชื่อ 

               (นายจีรพงศ์  เต็มจิตร์) 

       ตำแหน่ง    ปลัดเทศบาลตำบลห้วยทราย 

ความเห็นนายกเทศมนตรี 

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

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

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

 

       ลงชื่อ 

                (นายวัยศักดิ์  ใจเทพ) 

               ตำแหน่ง    นายกเทศมนตรีตำบลห้วยทราย 

 

 

 

 

 



 
 

แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (โทรศัพท์) 

 

ทำที่ ศูนย์รับแจ้งการทุจริตหรือประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่รัฐ  

เทศบาลตำบลห้วยทราย อำเภอสันกำแพง จังหวัดเชียงใหม่  

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

 

เรื่อง ..................................................................................................  

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลห้วยทราย 

 

ข้าพเจ้า..........................................................อายุ............ปี อยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่.. .............. 

ถนน...........................ตำบล...............................อำเภอ..............................จังหวัด............................................... 

โทรศัพท์..........................................อาชีพ..................................................ตำแหน่ง............................................. 

มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้เทศบาลตำบลห้วยทราย พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแกไ้ข 

ปัญหาในเรื่อง................................................................................................................ ........................................ 

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

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

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

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

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

โดยขออ้าง.................................................................................................................... ......................................... 

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

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

.................................................................................................................เปน็พยานหลกัฐานประกอบ  

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ ข้าพเจ้า 

ทราบแล้วว่าหากเป็นคำร้องที่ไม่สุจริตอาจต้องรับผิดตามกฎหมายได้   

 

ลงชื่อ.........................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื ่อง                                   

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

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

         เวลา............................................. 

 



 
 

แบบคำร้องทุกข์/ร้องเรียน (ด้วยตนเอง) 

 

เขียนที่ ศูนย์รับแจ้งการทุจริตหรือประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

เทศบาลตำบลห้วยทราย อำเภอสันกำแพง จังหวัดเชียงใหม่ 

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

 

เรื่อง ...................................................................................................................  

เรียน  

ข้าพเจ้า.........................................................อายุ...........ปี อยู่บ้านเลขที่....................หมู่ที่. ..............  

ตำบล....................อำเภอ..........................จังหวัด..........................................โทรศัพท์....................................... .. 

อาชีพ.....................................................................ต ำแหน่ง..............................................................................

ถือบัตร................................................... ....................เลขที่.................................................................................. 

ออกโดย.................................................วันออกบัตร.........................................บัตรหมดอายุ........ ...................... 

มีความประสงค์ขอร้องทุกข์/ร้องเรียนเพื่อให้เทศบาลตำบลห้วยทราย พิจารณาดำเนินการช่วยเหลือหรือแกไ้ข 

ปัญหาในเรื่อง 

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

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

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

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

ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำร้องทุกข์/ร้องเรียนตามข้างต้นเป็นจริงและยินดีรับผิดชอบทั้งทางแพ่ง และทาง

อาญาหากจะพึงมี โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องทุกข์/ร้องเรียน (ถ้ามี) ได้แก่  

1) ..........................................................................................................................  ........จำนวน...............ชุด  

2) .......................................................................................................................... ........จำนวน...............ชุด 

 3) .......................................................................................................................... ........จำนวน...............ชุด  

4) ..........................................................................................................................  ........จำนวน...............ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป               

ขอแสดงความนับถือ    

         

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

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

ผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 


