
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

คู่มือการปฏ ิบัต ิงาน การจดัการ
เร �อ่งรอ้งเร �ยนการทุจร �ต/แจง้
เบาะแส ด้านการทจุร �ตและ

ประพฤติมิชอบ 



ค ํานํา 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจร �ต  เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  อําเภอป ทุ ม ร า ช ว ง ศ า  
จังหวัดอํานาจเจร �ญ มีบทบาทหน้าที ่หลักในการกําหนดทิศทางวางกรอบการดําเนินงานการป�องกันและ
ปราบปรามการทุจร �ตและประพฤติมิชอบการส ่งเสร ิมและคุ ้มครองจร ิยธรรมของส ่วนราชการให ้สอดคล ้อง
ก ับย ุทธศาสตร ์ ชาต ิว ่าด ้วยการป�องกันและปราบปราการทุจร �ต เพ่ือใชเ้ป�นเคร �อ่งมือ    ส ําคัญในการสรา้งการมี
ส่วนรว่มจากทุกภาคีเคร �อข่าย ด้านการป�องกันและปราบปรามการทุจร �ตคอรร์ปัชัน่ การส่งเสร �มและคุ้มครอง
จร �ยธรรมทั้งภาครฐั ภาคเอกชน โดยรว่มกําหนดเป�าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู ่การปฏิบัติตามแผนงาน/
โครงการที่วางไว้ไปสู ่เป�าหมาย เดียวกัน คือความสําเรจ็อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นอกจากน้ี ยังมี
หน้าที่สําคัญในการประสาน ติดตาม หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องเกี ่ยวกับการจัดการเร � ่องรอ้งเร �ยนการทุจร �ตและ
ประพฤติมิชอบจากชอ่งทางการรอ้งเร �ยน ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจร �ต 4 ชอ่งทาง ประกอบด้วย 

1) ตู้ไปรษณีย์ ตําบลนาหว้า  อําเภอปทุมราชวงศา  จงัหวัดอํานาจเจร �ญ 
2) เว็บไซต์  ”ชอ่งทางการแจง้เร �อ่งรอ้งเร �ยนการทุจร �ตและประพฤติมิชอบ”  

เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา   https://www.ptrws.go.th/index/index.php 
3) Facebook “ส านักงานเทศบาลตําบลปทุมราชวงศา”   

4) เบอรโ์ทร 045-989656  
ในป�งบประมาณ พ.ศ.2566  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจร �ตเทศบาลตําบลปทุมราชวงศาได้

ทบทวนคู ่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเร � ่องรอ้งเร �ยน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจร �ตและประพฤติมิชอบเพ่ือ
เป�นว �ธปีฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรบักับกระบวนการจดัการเร � ่องราวรอ้งเร �ยน/รอ้งทุกข์ ของสํา นัก
ปลัดเทศบาลตําบลปทุมราชวงศา หวังเป ็นอย ่างยิ ่งว ่าคู ่ม ือคู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานกระบวนการจ ัดเร � ่องร ้องเร ียน
การท ุจร ิต /แจ ้งเบาะแสด้านการทุจร �ตและประพฤติมิชอบ จะเป�นประโยชน์สาหรบัหน่วยงานและบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานที่จะนําไปเป�นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 

 

 
นายปราโมทย์   อินล ี  

นายกเทศมนตร �ตําบลปทุมราชวงศา 



บทที ่1 
บทนํา 

 
1.หลักการและเหตุผล 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจร �ตเทศบาลตําบลปทุมราชวงศา มีบทบาทหน้าที ่หลักในการ   
กําหนดทิศทางวางกรอบการดําเนินงานการป�องกันและปราบปรามการทุจร �ตและประพฤติมิชอบการส่งเสร �ม
และคุ้มครองจร �ยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตรช์าติว่าด้วยการป�องกันและปราบปรามการ
ทุจร �ต เพื่อใชเ้ป�นเคร � ่องมือส ํา คัญในการสรา้งการมีส่วนรว่มจากทุกภาคีเคร �อข่ายด้านการป�องกันและ
ปราบปราม การทุจร �ตคอรร์ปัชัน่ การส่งเสร �มและคุ้มครองจร �ยธรรมบุคลากรเทศบาลตําบลปทุมราชวงศาทุก
ระดับ กําหนดมาตรการ ปลูกจติสํานึก  ป�องกัน ปราบปราม และสรา้งเคร �อข่าย ในการป�องกันและปราบปราม
การทุจร �ต มุ่งเน้นป�องกัน การทุจร �ต  โดยรว่มกําหนดเป�าหมายการพัฒนา นํากลยุทธ์การป�องกัน การส่งเสร �ม
และคุ้มครองจร �ยธรรมไปสู่ การปฏิบัติตามแผนงานโครงการที ่วางไว้ไปสู ่เป�าหมายเดียวกัน คือ ความส ําเรจ็
อย่างมีประสิทธิภาพและ ประสิทธผิล ประชาชนได้รบับร �การที่ดี มีความพึงพอใจ เชือ่ม่ัน และศรทัธาต่อการ
บร �หารราชการของหน่วยงาน น าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทย (CPI : Corruption Perception 
Index) 

นอกจากน้ี ยังมีหน้าท ี่ส ําคัญในการรบัแจ้งเบาะแสและเร � ่องรอ้งเร �ยน ประสาน ติดตาม 
หน่วยงานที่เก่ียวข้องกับการจดัการเร � ่องรอ้งเร �ยนทุจร �ตและประพฤติมิชอบ จากชอ่งทางการรอ้งเร �ยนของศูนย์ 
ปฏิบัติการต่อต้านการทจุร �ต 4 ชอ่งทาง ประกอบด้วย 

1) ตู้ไปรษณีย์ ตําบลนาหว้า  อําเภอปทุมราชวงศา  จงัหวัดอํานาจเจร �ญ 
2) เว็บไซต์ หัวข้อ ”ชอ่งทางการแจง้เร �อ่งรอ้งเร �ยนการทุจร �ตและประพฤติมิ

ชอบ”  เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา   https://www.ptrws.go.th/index/index.php 
3) Facebook “ส านักงานเทศบาลตําบลปทุมราชวงศา”   

4) เบอรโ์ทร 045-989656  
ในส่วนการปฏิบัติงานนั ้น ดําเนินการตามกระบวนงานจัดการเร � ่องรอ้งเร �ยน/รอ้งทุกข์  

ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และว �ธกีารบร �หารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 38 
กําหนดว่า “เมื ่อส่วนราชการใดได้รบัการติดต่อสอบถามเป�นหนังสือจากประชาชน หร �อส่วนราชการด้วยกัน 
เก่ียวกับงานที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการน้ัน  ให้เป�นหน้าที่ของส่วนราชการน้ันที่จะต้องตอบคําถามหร �อ 
แจ้งการดําเนินการให้ทราบภายใน 15 ว ัน หร �อภายในระยะเวลาที่กําหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาล 
(Good Governance) ซึง่อ ํานาจหน้าที่ดําเนินการเก่ียวกับข้อรอ้งเร �ยนการทุจร �ต การปฏิบัติหร �อการละเว้น 
การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป�นเร �อ่งที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจร �ตเทศบาล
ตําบลปทุมราชวงศาจาํเป�นต้องดําเนินการเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน    นอกจากนี ้ยังได้บูรณา
การรว่มกับ ศูนย์จัดการเร � ่องรอ้งเร �ยน/รอ้งทุกข์  ศูนย์ยุติธรรมชุมชนเทศบาลตําบลปทุมราชวงศา เพ่ือให้
แนวทางการดําเนินงาน เป�นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป�นรูปธรรม มีมาตรฐาน และมีประสิทธภิาพและ
ประสิทธผิล สามารถแก้ไขป�ญหา ของประชาชน สรา้งภาพลักษณ์และความเชือ่ม่ัน   ตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนเป�นสําคัญ ภายใต้ การอภิบาลระบบการรบัเร �อ่งราวรอ้งเร �ยน/รอ้งทุกข์ คือการป�องกัน ส่งเสร �ม 
การรกัษา และการฟ�้ นฟู บนพ้ืนฐาน ของหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ของระบบอย่างสูงสุดและ
ย่ังยืนต่อไป 

 
/วัตถุประสงค์... 
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2. วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้บุคลากรผู้เก่ียวข้อง หร �อเจ้าหน้าที ่ผู ้รบัผิดชอบสามารถนําไปเป�นกรอบแนวทาง 
การดําเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจดัการเร �อ่งรอ้งเร �ยน/แจ้งเบาะแสด้านการ 
ทุจร �ตและประพฤติมิชอบ ได้อย่างมีประสิทธภิาพ 

2) เพ่ือให้ม่ันใจว่ากระบวนการจดัเร �อ่งรอ้งเร �ยน/แจง้เบาะแสด้านการทุจร �ต และประพฤติมิชอบ 
ใชเ้ป�นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอน ที่สอดคล้องกับข้อกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย ที่
เก่ียวข้องกับการเร �อ่งรอ้งเร �ยน/รอ้งท ุกข ์ อย่างครบถ้วนและมีประสิทธภิาพ 

3) เพ่ือเป�นหลักฐานแสดงขั้นตอนและว �ธีการปฏิบัติงาน ท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามา 
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทางานเป�นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหร �อเผยแพรใ่ห้กับบุคคลภายนอก หร �อผู้
ให้บร �การ ให้สามารถเข้าใจและใชป้ระโยชน์จากกระบวนการที่ม ีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรบัปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน  

4) เพ่ือพิทักษ์สิทธขิองประชาชนและผู้รอ้งเร �ยน/แจง้เบาะแส  ตามหลักธรรมาภิบาล  (Good 
Governance) 

3. บทบาทหน้าทีข่องหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
มีบทบาทหน้าที ่ในการดําเนินการเสร �มสรา้งความเข้มแข็งและเป�นเคร �อข่ายสําคัญในการ 

ขับเคลื ่อนนโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจร �ตในองค์กร   รวมทั้งบูรณาการเชือ่มโยงกับ
ศูนย์ ปฏิบัติการต่อต้านการทุจร �ตคอรปัชัน่ 

1) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับการป�องกันและปราบปรามการทุจร �ตและประพฤติ 
มิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท ําแผนปฏิบัติการป�องกันและปราบปรามการทุจร �ตและประพฤติมิชอบ 
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทศาสตรว์่าด้วยการป�องกันและปราบปรามการทุจร �ต และนโยบายของรฐับาล 
ที่เก่ียวข้อง 

2) ประสาน เรง่รดัและกากับให้หน่วยงานในสังกัดดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป�องกันและ 
ปราบปรามการทุจร �ตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

3) ดําเนินการเกี ่ยวกับข้อรอ้งเร �ยนการทุจร �ต การปฏิบัติหร �อการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
โดยมิชอบของเจา้หน้าที่ในส่วนราชการ 

4) คุ้มครองจร �ยธรรมตามประมวลจร �ยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน 
5)  ประสานงานเก่ียวข้องกับการป�องกันและปราบปรามการทจุร �ตและประพฤติมิชอบ และ 

การคุ้มครองจร �ยธรรมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
6) ติดตาม ประเมินผล และจดัทํารายงานการป�องกันและปราบปรามการทุจร �ตและประพฤติ 

มิชอบ และการคุ้มครองจร �ยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
7) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หร �อที่ได้รบัมอบหมาย 

 
 
 
 

/4.การรอ้งเร �ยน... 
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4. การรอ้งเร �ยน/แจง้เบาะแส 

1) ไปรษณีย์ ตําบลนาหว้า  อําเภอปทุมราชวงศา  จงัหวัดอํานาจเจร �ญ 
            - หนังสือรอ้งเร �ยน (ลงช ื ่อผู้รอ้งเร �ยน) 

- บัตรสนเท่ห์ (ไม่ลงช ื่อไม่รอ้งเร �ยน) 
2) เว็บไซต์ หัวข้อ ”ชอ่งทางการแจง้เร �อ่งรอ้งเร �ยนการทุจร �ตและประพฤติมิชอบ”  

เทศบาลตําบลปทุมราชวงศา  https://www.ptrws.go.th/index/index.php 
3) Facebook  “ส านักงานเทศบาลตําบลปทุมราชวงศา”   

4) เบอรโ์ทร 045-989656  

5.หลักเกณฑใ์นการรบัเร ื ่องรอ้งเร �ยน/แจง้เบาะแสด้านการทุจร �ตและประพฤต ิม ิชอบ 

1) ชือ่ ที่อยู่ของผู้รอ้งเร �ยน/ผู้แจง้เบาะแส 
2) วัน เดือน ป� ของหนังสือรอ้งเร �ยน/แจง้เบาะแส 
3) ข้อเท็จจร �ง หร �อพฤติการณ์ของรอ้งเร �อ่งรอ้งเร �ยน/เร �อ่งแจง้เบาะแส ปรากฏอย่างชดัเจนว่า 

มีมูล ข้อเทจ็จร �ง หร �อชีช้อ่งทางการแจง้เบาะแส เก่ียวกับการทุจร �ตของเจา้หน้าที/่หน่วยงาน จดัแจง้เพียงพอที่จะ 
สามารถดําเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 

4) ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้าม ี) 
-ใชถ้้อยคําสุภาพหร �อข้อความสุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/6. แผนผัง... 



-4- 

 

6 .     แผนผังกระบวนการจดัการเร �อ่งรอ้งเร �ยน/แจง้เบาะแสด้านการทุจร �ตและประพฤติมิชอบ กระบวนการ
จดัการเร �อ่งรอ้งเร �ยน/รอ้งทุกข ์

 
 
 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านทุจร �ต 

เทศบาลตําบลประทุมราชวงศา 

1.รอ้งเร �ยนด้วยตนเอง 
 
 

 
 

2. รอ้งเร �ยนผ่านเว็บไซต์ 

https://www.ptrws.go.

th/index/index.php 
 
 

ลงทะเบียนรบั/ประสาน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบดําเนินการ 

 

 
3. รอ้งเร �ยนทางโทรศ ัพท์ 

045-989656  
 
 
 
 

 

 
ยุติเร �อ่งแจง้ 

ผู้รอ้งเร �ยน 

 

 

 
ไม่ยุตแจง้เร �อ่ง ผู้

รอ้งเร �ยน/รอ้งทุกข์ 

4. รอ้งเร �ยนช ่องทาง Facebook 

สํานักงานเทศบาลต ําบลปทุมราชวงศา 

 
 
 
 

 

 ส้ินสุดการดําเนินการรายงานผลให้ผู ้รอ้งเร �ยนทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/7.ข้ันตอน... 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจา้หน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุร �ตเทศบาลตําบลปทุมราชวงศา รบัเร �อ่งรอ้งเร �ยน/แจง้เบาะแส

ด้านการทุจร �ตและประพฤติมิชอบ จากชอ่งทางการรอ้งเร �ยน 4 ชอ่งทาง 
2) เจา้หน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจร �ต คัดแยกหนังสือ ว �เคราะห์เน้ือหา ของเร �อ่งรอ้งเร �ยน/แจง้ 

เบาะแสด้านการทจุร �ตและประพฤติมิชอบ 
3) เจา้หน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจร �ต  สรุปความเห็นเสนอและจดัท ําหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา 

เหนือขึ้นไป ทราบและพิจารณา 
4) เจา้หน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุร �ต ส่งเร �อ่งให้หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งด ําเนินการ /ตอบข้อ

ซกัถาม ชีแ้จงขอ้เทจ็จร �ง 
5) เจา้หน้าท ี่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุร �ตแจง้ผู้รอ้งเร �ยน/รอ้งท ุกข ์เพ่ือทราบเบ้ืองต้น ภายใน 15 วัน 
6) เจา้หน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจร �ต รบัรายงานและติดตามความก้าวหน้าผลการดําเนินงาน 

จากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
7) เจา้หน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจร �ต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพ่ือการประมวลผลและสรุป 

ว �เคราะห์เสนอผู้บร �หาร 

8) เจา้หน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทจุร �ต จดัเก็บเร �อ่ง 

8.     การรบัและตรวจสอบข้อรอ้งเร �ยนรอ้งเร �ยน/แจง้เบาะแสด้านการทุจร �ตและประพฤต ิม ิชอบ 
ดําเนินการรบัและติดตามตรวจสอบข้อรอ้งเร �ยน/แจง้เบาะแสด้านการทุจร �ตและประพฤติมิชอบท่ีเข้า มายัง

หน่วยงานจากชอ่งทาง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่กําหนด ดังน้ี 
 
 

ชอ่งทาง ความถ่ีในการตรวจสอบ 
ชอ่งทาง 

ระยะเวลาดาเนินการรบั 
ข้อรอ้งเร �ยน เพ่ือ 

ประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

รอ้งเร �ยนด้วยตนเอง ทุกครัง้ที่มีผู้รอ้งเร �ยน ภายใน 15 วันทาการ  

รอ้งเร �ยนผ่านเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทาการ  

รอ้งเร �ยนผ่านตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 15 วันทาการ  

รอ้งเร �ยนทาง Facebook ทุกวัน ภายใน 15 วันทาการ  
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