
 

 

คู่มือ  

แนวทางการปฏิบัติการจัดการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต/ 

แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

 

 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  งานนิติการ สำนักปลัดเทศบาล 
 

 

 

 

เทศบาลตำบลหัวรอ 

อำเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก 
 



คำนำ 
 เทศบาลตำบลหัวรอ อำเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก มีบทบาทหน้าท่ีหลักในการกำหนด

ทิศทาง วางกรอบการดำเนินการการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครอง
จริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต                    
เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่าย การป้องกันและปรับปรามการทุจริต
คอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน โดยร่วมกำหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ 
ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกัน คือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล นอกจากน้ี ยังมีหน้าที่สำคัญในการประสานงานติดตามหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการ              
เรื ่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต                  
๔ ช่องทาง ประกอบด้วย 

 ๑) ทางไปรษณีย์เลขท่ี ๑๒๔ หมู่ ๔ ตำบลหัวรอ อำเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก ๖๕๐๐๐ 
 ๒) ทางเว็บไซต์ “ศูนย์รับแจ้ง เบาะแส เร่ืองทุจริตคอร์รัปช่ันเทศบาลตำบลหัวรอ”  
     www. houraw.go.th 
 ๓) ทาง Facebook “งานประชาสัมพันธ์เทศบาลตำบลหัวรอจังหวัดพิษณุโลก” 
 ๔) ทางกล่องรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลหัวรอ 

 เทศบาลตำบลหัวรอได้ทบทวนแนวทางการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/                   
แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือเป็นวิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) ท่ีสอดรับกับกระบวนการ
จัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ของสำนักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตำบลหัวรอ หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าแนวทางการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน                
การทุจริต/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จะเป็นประโยชน์สำหรับหน่วยงาน และบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานท่ีจะนำไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
               
              ศูนย์รับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

                เทศบาลตำบลหัวรอ 
              อำเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 
 
 

 
 
 

 

 



บทท่ี ๑ 

บทนำ 

๑.หลักการและเหตุผล 

  เทศบาลตำบลหัวรอมีบทบาทหน้าที ่หลักในการกำหนดทิศทางวางกรอบการดำเนินงาน                   
การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ               
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือสำคัญ                 
ในการสร้างการมีส ่วนร ่วมจากทุกภาคเคร ือข ่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจร ิตคอร์ร ัปช่ัน                     
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลตำบลหัวรอทุกระดับกำหนดมาตรการปลุกจิตสำนึกป้องกัน 
ปราบปรามและสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตมุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมกำหนด
เป้าหมายการพัฒนานำกลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู ่การปฏิบัติตามแผนงาน/      
โครงการที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกันคือความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลประชาชนได้รับบริการ  
ที่ดี มีความพึงพอใจเชื ่อมั ่นและศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงานนำไปสู ่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของ              
ประเทศไทย (CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี ้ ยังมีหน้าที ่สำคัญในการรับแจ้งเบาะแสและ               
เรื ่องร้องเรียนประสาน ติดตาม หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการจัดการเรื ่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ                
จากช่องทางการร้องเรียนจากศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมี ๔ ช่องทาง ประกอบด้วย  
  ๑) ทางตู้ไปรษณีย์เลขท่ี ๑๒๔ หมู่ ๔ ตำบลหัวรอ อำเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000  
  ๒) “ทางเว็บไซต์ศูนย์รับแจ้งเบาะแสเร่ืองทุจริตคอรัปช่ันเทศบาลตำบลหัวรอ”    
               www.houraw.go.th   
  ๓) ทาง Facebook “งานประชาสัมพันธ์เทศบาลตำบลหัวรอจังหวัดพิษณุโลก”  
  ๔) ทางกล่องรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลหัวรอ 

 ในส่วนการปฏิบัติงานดำเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่สอดคล้องกับ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๘ กำหนดว่า             
เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ใน
อำนาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบคำถามหรือแจ้งการดำเนินการ            
ให้ทราบภายใน ๑๕ วัน หรือภายในระยะเวลาที่กำหนดบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Government)               
ซ่ึงอำนาจหน้าท่ีดำเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยไม่ชอบของ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการ จึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลหัวรอ จำเป็นต้องดำเนินการ 
เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน นอกจากนี้ยังได้บูรณาการร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
ศูนย์ยุติธรรมชุมชนตำบลหัวรอ เพื ่อให้แนวทางการดำเนินงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม                      
มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแก้ไขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลักษณ์และ                 
ความเชื่อมั่น ตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นสำคัญ ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/
ร้องทุกข์ คือการป้องกัน ส่งเสริม การรักษาและการฟื้นฟูบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล (Good Government) 
ของระบบอย่างสูงสุดและยังยืนต่อไป 
                  /๒.วัตถุประสงค์...  
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๒.วัตถุประสงค์  

 ๑) เพื ่อให้บุคลากรผู ้เกี ่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที ่ผู ้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทาง                
การดำเนินงานให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการเรื ่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน               
การทุจริตและประพฤติมิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๒) เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติ             
มิชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์และกฎหมาย            
ท่ีเก่ียวข้องกับการจัดการเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
                 ๓) เพื ่อเป็นหลักฐานแสดงขั ้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ท่ีเข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือให้บริการ             
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการ ในการปฏิบัติงาน 
                     ๔) เพื ่อพิท ักษ์ส ิทธ ิของประชาชนและผู ้ร ้องเร ียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล                      
(Good Governance)  

๓.บทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

                 มีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายสำคัญในการขับเคลื่อน
นโยบายและมาตรการต่างๆ ในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวม ทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน
การทุจริตคอร์รัปช่ัน  
                ๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ              
มิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ              
ส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและนโยบายของรัฐบาล                   
ท่ีเก่ียวข้อง 
                ๒) ประสาน เร่งรัด และกำกับให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
                ๓) ดำเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการ 
                ๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถ่ิน 
                ๕) ประสานงานที่เกี ่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบและ                
การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
                ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ            
มิชอบและการคุ้มครองจริยธรรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
                ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุน การปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

            /๔. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส… 
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๔. การร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

                ๑) ทางไปรษณีย์เลขท่ี 124 หมู่4 ตำบลหัวรอ อำเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก 65000 
                ๒) ทางเว็บไซต์ “ศูนย์รับแจ้งเบาะแส เร่ืองทุจริต คอร์รัปช่ันเทศบาลตำบลหัวรอ” 
      www.houraw.go.th 
                ๓) ทาง Facebook “งานประชาสัมพันธ์เทศบาลตำบลหัวรอจังหวัดพิษณุโลก” 
                ๔) ทางกล่องรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตเทศบาลตำบลหัวรอ 

๕.หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

   ๑) ช่ือ ท่ีอยู่ ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
   ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
  ๓) ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแส ที่ปรากฏอย่างชัดเจนว่า               
มีข้อมูลเท็จจริง หรือชี้ทาง การแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ชัดเจนเพียงพอที่จะ
สามารถดำเนินการสืบสวน/สอบสวนได้ 
   ๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
   ๕) ใช้ถ้อยคำสุภาพหรือข้อความสุภาพ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๖) แผนผังกระบวนการ... 
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๖. แผนผังกระบวนการจัดการเรืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

กระบวนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

ยุติเร่ือง                                                    ไม่ยุติเร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
              /๗.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน... 

ศนูย์ปฏิบตักิารตอ่ต้านการทจุริต

เทศบาลตําบลหวัรอ 

 

 

เ 

 

๑. ร้องเรียนผา่นตู้ไปรษณีย์ 

๒. ร้องเรียนผา่นทางเวบ็ไซต์ 

๓. ร้องเรียนผา่นเฟซบุ๊ค 

๔. ร้องเรียนผา่นกลอ่งรับร้องเรียน

ฯ 

ลงทะเบียนรับ/ประสานหนว่ยงานทีOรับผิดชอบดําเนินการ 

 ไมย่ตุ ิแจ้งเรืOองผู้ ร้องเรียน ยตุแิจ้งเรืOองผู้ ร้องเรียน 

สิ Uนสดุการดําเนินการรายงานผล

ให้ผู้ ร้องเรียนทราบ 
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๗. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  ๑) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลหัวรอ รับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส
ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางการร้องเรียน ๔ ช่องทาง 

  ๒) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต คัดแยกหนังสือ วิเคราะห์เน้ือหาของเร่ืองร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ๓) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต สรุปความเห็นเสนอและจัดทำหนังสือถึงผู้บัญชา 
เหนือข้ึนไป ทราบและพิจารณา 

  ๔) เจ้าหน้าที ่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ส่งเรื ่องให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องดำเนินการ/                
ตอบข้อซักถาม ช้ีแจงข้อเท็จจริง 

  ๕) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต แจ้งผู ้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อทราบเบื้องต้น                
ภายใน ๑๕ วัน 

  ๖) เจ้าหน้าที ่ศ ูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต รับรายงานและติดตามความก้าวหน้าผล              
การดำเนินงานจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

  ๗) เจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เก็บข้อมูลในระบบสารบรรณ เพื่อการประมวลผล
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 

  ๘) เจ้าหน้าท่ีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต จัดเก็บเร่ือง 

๘.การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

  ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติไม่ชอบ 
ท่ีเข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังน้ี 

 
ช่องทาง ความถ่ี 

ในการตรวจสอบ

ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ

ร้องเรียนเพ่ือประสาน

หาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนทางตู้ไปรษณีย์ ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ  

ร้องเรียนทางเว็บไซต์ ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ  

ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ  

ร้องเรียนทางกล่องรับเร่ืองร้องเรียน ทุกวัน ภายใน 1-2 วันทำการ  

 

 

 



                                                   /แบบคำร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ… 

แบบคำร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาลตำบลหัวรอ 
                                                            อำเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก ๖๕๐๐๐ 

                                               วันท่ี..................เดือน....................................พ.ศ. ........................... 
เร่ือง............................................................................................................................................................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลหัวรอ 

 ข้าพเจ้า......................................................................................................................อายุ...............ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ท่ี.............ตำบล................................อำเภอ............................จังหวัด................................ 
โทรศัพท์...........................................อาชีพ...............................เลขท่ีบัตรประชาชน..................................................... 
ออกโดย..........................................................วันออกบัตร.....................................วันหมดอายุ....................................
มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต เพ่ือให้เทศบาลตำบลหัวรอ พิจารณาดำเนินการ
ตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาในเร่ือง.......................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................... 
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่าคำขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริต ตามข้างต้นเป็นจริง
ทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ (ถ้ามี) ได้แก่ 
  ๑)......................................................................................จำนวน............................ ชุด 
  ๒)......................................................................................จำนวน............................ ชุด 
  ๓)......................................................................................จำนวน............................ ชุด 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 
ลงช่ือ.............................................................. 
       (.............................................................) 

       ผู้ย่ืนคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ 


